RESOLUCAO N2 024/2006-CONSAD, de 23 de novembro de 2006.

Dispde sobre o sistema de avaliagdo de
desempenho dos servidores técnico-
administrativos em educacdo e dos
docentes  ocupantes de  funcOes
administrativas da UFRN.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO
NORTE faz saber que o Conselho de Administragdo, usando da atribuicdo que lhe
confere o artigo 19, inciso X, do Estatuto;

CONSIDERANDO a Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990;

CONSIDERANDO a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, alterada pela
Lei n®11.233, de 23 de dezembro de 2005 e regulamentada pelo Decreto n° 5.824, de 29
de junho de 2006;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimentos referentes
a avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos em educacdo e das
atividades administrativas no ambito da UFRN;

CONSIDERANDO o que consta no processo n° 23077.030614/2006-21,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores
técnico-administrativos em educacdo e dos docentes ocupantes de funcGes
administrativas, denominado GESTAO DO DESEMPENHO HUMANO — GDH.

Art. 2° O Sistema de Gest&o do Desempenho Humano (GDH) consiste num
processo continuo e sistematico de descricdo, anlise e avaliacdo das atividades técnicas
e administrativas desenvolvidas por servidores técnico-administrativos em educacao e
por docentes que atuam em func¢des administrativas.

§ 12 O GDH tem por objetivo geral aprimorar o desempenho laboral,
visando o aperfeicoamento da gestdo dos recursos humanos e o desenvolvimento
institucional da UFRN.

§ 22 O sistema GDH tem por objetivos especificos:

| - efetivar as progressdes funcionais por mérito com base nos resultados
objetivos do desempenho dos servidores técnico-administrativos em educacéo;

Il - promover a participacdo do servidor, ocupante ou ndo de funcdo
administrativa, no planejamento e execugdo das a¢des do setor ou unidade em
que se encontra lotado;

Il - possibilitar acompanhamento gerencial dos resultados dos processos de

trabalho e sua melhoria nos niveis operacional, tatico e estrategico;

IV - identificar os aspectos do trabalho que facilitam ou dificultam o
desempenho do servidor;

V- facilitar o relacionamento interpessoal nas equipes, criando um clima
organizacional favoravel,
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VI - coletar informacgdes diagnosticas para subsidiar o planejamento e a
execucdo de politicas e acdes referentes a carreira dos servidores técnico-
administrativos em educacdo e a gestao universitaria em geral.

§ 3°— A aplicacdo do GDH é obrigatéria para todos os servidores técnico-
administrativos em educacdo, ocupantes ou nao de funcdo administrativa, e para 0s
docentes ocupantes de fung¢bes administrativas em todos 0s niveis hierarquicos.

Art. 3° - O sistema de Gestdo do Desempenho Humano serd desenvolvido
em quatro etapas:

I- Planejamento — estabelecimento de plano de trabalho e padrdes de
desempenho esperados.

Il - Acompanhamento — processo de acompanhamento gerencial do
desempenho.

I1l- Registro — analise do desempenho apresentado no periodo e registro em
formularios proprios.

IV- Validacéo — discussdo dos registros e revisao do plano de trabalho.

§ 12 As etapas de acompanhamento e registro, correspondentes aos incisos Il
e 11l do caput deste Artigo, dar-se-do em trés niveis organizacionais:

| - Nivel operacional - referente a avaliacdo do desempenho:

a) dos servidores técnico-administrativos em educagdo sem exercicio de
funcdo administrativa através de auto-avaliacdo, avaliacdo pela chefia imediata e
avaliacdo pelos membros de sua equipe de trabalho;

b) dos servidores técnico-administrativos em educacdo ou docentes com
exercicio de funcdo administrativa imediata, através de auto-avaliacdo, avaliacdo pelo
gestor (chefia intermediéria), avaliacdo pelos pares (chefias da mesma linha hierarquica
da sua Unidade) e avaliacdo pelos membros da sua equipe de trabalho (colaboradores).

Il - Nivel tatico - referente a avaliagdo dos servidores técnico-
administrativos em educacdo ou docentes que desempenham funcdo administrativa
intermediaria através da auto-avaliacdo, da avaliacdo pelos pares, pelas chefias
subordinadas e pelo gestor (dirigente superior).

Il - Nivel estratégico - referente a avaliacdo do desempenho dos servidores
em funcdo administrativa superior, que sera conduzida pela Pré-Reitoria de Recursos
Humanos (PRH), de posse dos resultados das etapas anteriores, a partir da auto-
avaliacdo, da avaliacdo pelos usuarios e da analise das informacgfes administrativas
(avaliacdo institucional).

§ 2° A definicdo de funcBes administrativas imediatas, intermediarias e
superiores dar-se-a de acordo com a estrutura organizacional vigente na UFRN,
conforme Anexo I.

Art. 4° O sistema GDH funcionara tendo como periodo de andlise do
desempenho os 12 (doze) meses de cada ano civil.

§1% A etapa descritiva seré realizada no periodo de dezembro a marco, e
refere-se ao planejamento para o periodo de analise do desempenho.

§2% Nos niveis operacional e ttico, a etapa de registro da avaliacdo do
servidor sera realizada anualmente, entre 15 (quinze) de outubro a 30 (trinta) de
novembro, e refere-se ao efetivo exercicio, conforme o disposto na Lei 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, registrado durante o respectivo periodo de analise do desempenho.

§3° A avaliagdo no nivel estratégico serd realizada subseqlientemente, em
articulacdo com a coordenacdo de controle e avaliagdo institucional da Pro-Reitoria de
Planejamento e Coordenacéo Geral.

§4° A avaliagdo pelos usuarios dos servicos da UFRN, mencionada no
Inciso 111 do § 12do Art. 3% sera executada conforme procedimentos descritos no Anexo
VI desta Resolucéo.
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Art. 52 O sistema de Gestdo do Desempenho Humano funcionara em meio
eletrobnico e estara disponivel em rede para todas as unidades administrativas e
académicas da Instituicéo.

Paragrafo Unico - Para efeito de acessibilidade universal, todos o0s
instrumentos previstos em formato eletrénico poderdo ser aplicados em formato
impresso para posterior inser¢do no sistema, sob responsabilidade do DDRH.

Art. 62 A Etapa de Planejamento consistira na elaboracdo do Plano
Individual de Trabalho, através de um processo de negociacdo das equipes, que devera
contemplar:

| - descricdo dos processos de trabalho e distribuicdo das responsabilidades e
atribuices individuais;

Il - identificacdo das condigdes e recursos necessarios a execucdo dos
processos de trabalho;

[l - estabelecimento dos padrées de desempenho esperados;

IV - providéncias necessarias para a consecucdo dos padrdes esperados;

V - resultados, sob forma de metas, a serem atingidos pela unidade/setor.

Paragrafo Unico — A elaboracdo do Plano Individual de Trabalho e os
procedimentos do seu registro no sistema informatizado obedecerdo as orientacfes
contidas no Anexo Il desta Resolucéo.

Art.7? A Etapa de Acompanhamento consiste no gerenciamento do
desempenho individual e das equipes, através da observacdo continua associada a
implementacdo de acGes corretivas ou orientagdes e providéncias para melhorias,
havendo ainda a possibilidade de efetuar a revisdo periddica do Plano Individual de
Trabalho.

Art.8° A Etapa de Registro obedecera aos procedimentos descritos no Anexo
1l desta Resolucdo e consistirdA na aplicacdo de formularios de avaliacdo
correspondentes aos niveis organizacionais descritos no §1% do Art. 3°.

Art.9° A Etapa de Validacdo obedecera aos procedimentos descritos no
Anexo IV desta Resolucdo, consistindo na discussao dos registros de avaliagdo, que
servira para atualizacdo do plano individual de trabalho descrito no Art. 6° desta
Resolucao, e dar-se-a através de:

| - entrevistas individuais com cada servidor de sua equipe, a fim de
homologar o resultado da avaliacdo realizada, definir providéncias de melhorias e
estabelecer as metas para o préximo periodo;

Il - reunido com a equipe para o planejamento de trabalho e distribuicdo de
atividades para o exercicio seguinte.

Paragrafo Unico — Os registros de avaliagdo somente serdo validos se
respeitados os procedimentos descritos no Anexo IV desta Resolucao.

Art. 10 O desempenho individual dos servidores sera avaliado mediante a
valoracdo de indicadores, inclusive para fins de progressao por mérito profissional,
diferenciados segundo a atuacao do servidor:

| - Colaboradores (servidores técnico-administrativos em educacdo sem
funcdo administrativa).

a) conhecimento das técnicas necessarias ao desempenho de suas atividades;

b) aplicacdo adequada das técnicas necessérias a realizagdo das suas

atividades;

c) responsabilidade no exercicio do cargo publico;

d) atitude cooperativa em relacdo a equipe;

e) iniciativa para resolugéo de problemas;

f) resultado geral do trabalho, considerando quantidade, qualidade e prazos.

Il - Servidores em funcdo administrativa.
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a) dominio dos objetivos e das metas institucionais e da unidade sob sua

gestao;

b) dominio do processo de trabalho desenvolvido na unidade sob sua gestao;

c) planejamento das acdes a serem propostas no ambito de sua gestao;

d) gerenciamento dos recursos (humanos, materiais e financeiros) alocados

na unidade sob sua gestdo;

e) coordenacdo de equipes de trabalho localizadas na unidade sob sua

gestao;

f) tomada de decisdes para o alcance dos objetivos da unidade.

Paragrafo Unico — Os indicadores de desempenho serdo valorados pelos
conceitos “insuficiente”, “abaixo do esperado”, “dentro do esperado” e “acima do
esperado”, correspondentes aos valores de 1 a 4, respectivamente.

Art. 11 As condi¢cdes que interferem no desempenho, facilitando ou
restringindo, serdo identificadas a partir de mediadores de desempenho, diferenciados
segundo a atuacéo do servidor:

| - Colaboradores

a) relacionamento interpessoal;

b) acompanhamento gerencial,

c) condicdes das instalacGes fisicas, equipamentos e material;
d) conhecimento técnico;

e) freqiiéncia e assiduidade ao trabalho.

Il - Servidores em funcdo administrativa

a) relacionamento interpessoal;

b) apoio institucional as acoes;

c) condicGes materiais;

d) recursos humanos;

e) conhecimento técnico-institucional;
f) frequéncia e assiduidade ao trabalho.

Paragrafo Unico — Os mediadores de desempenho serdo verificados através
de uma escala de quatro niveis, expressos por valores de 1 a 4, onde seus extremos
significam “dificultou muito” e “ajudou muito”, respectivamente.

Art. 12 O processamento dos dados pelo Sistema GDH gerara o resultado
quantitativo que servira de base para a concessdo da progressao por mérito profissional
do servidor técnico-administrativo em educacéo.

§ 12 O resultado geral da avaliacdo sera calculado obtendo-se a média
ponderada das avaliacBes parciais realizadas, dentre as seguintes previstas, e
arredondando-se o nimero obtido para o inteiro mais proximo:

| — Auto-avaliacdo - PESO = 1;

Il - Avaliacdo pela chefia imediata - PESO = 1;

111 - Avaliacdo pelos colaboradores - PESO = 2;

IV - Avaliacéo pelos outros membros da equipe do mesmo nivel hierarquico
- PESO =2,

§ 22 O resultado geral da avaliacdo serd calculado pela aplicacdo de
formulas matematicas expressas no PROCESSAMENTO DA AVALIACAO, Anexo V
desta Resolugéo.

Art. 13- Tera direito a Progressdo por Mérito Profissional o servidor que
obtiver a pontuacdo minima para a indicacdo de progressdo nas duas avaliagcbes que
compreendam o periodo do intersticio.

Paragrafo Unico — A pontuacio minima para a indicaco de progressio por
mérito profissional serd relativa a 2/3 (DOIS TERCOS) do total de pontos possiveis.
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Art. 14 A partir do processamento dos dados inseridos no Sistema GDH,
serdo emitidos os seguintes Relatdrios de Resultados:

a) Relatério Individual de Desempenho, que apresenta os resultados
quantitativos individuais: € emitido no setor de trabalho imediatamente apds a Etapa de
Registro e sera acessivel ao proprio servidor, a chefia imediata e a equipe de
gerenciamento do Sistema GDH;

b) Relatdrio Sintese da Unidade e seus setores, que apresenta as médias dos
resultados individuais dos servidores lotados por setor, por departamento e por Unidade.

Art. 15 Apos a Etapa de Validacdo, os registros da avaliacdo de desempenho
do servidor poderdo ser alterados somente pelo DDRH, exclusivamente nos casos de
decisdes provindas da:

a) Comissdao Setorial, formalizadas pelo Agente de Avaliacdo de
Desempenho;

b) PRH, em deliberagéo aos recursos administrativos impetrados.

Art. 16 O sistema GDH sera gerenciado pelo DDRH, como competéncia da
Pro-Reitoria de Recursos Humanos, e seré apoiado pelas seguintes instancias:

a) Agente de Avaliacdo de Desempenho;

b) Comissédo Setorial de Avaliacdo de Desempenho.

§ 12 O Agente de Avaliacdo de Desempenho serd um servidor técnico-
administrativo em educacdo lotado na unidade administrativa e capacitado pelo DDRH.

§ 22 A Comisséo Setorial de Avaliacdo de Desempenho sera4 composta por
no minimo 3 (trés) e no maximo 5 (cinco) servidores lotados na unidade, sendo um
deles o Agente de Avaliacdo de Desempenho.

§ 32 O Agente de Avaliacdo de Desempenho e a Comissdo Setorial seréo
designados através de portaria pelo dirigente da unidade de sua lotacéo.

Art. 17- Compete ao servidor enquanto avaliado:

a) proceder a auto-avaliacdo, a avaliacdo de sua chefia imediata e a
avaliacdo dos outros membros de sua equipe nos prazos estabelecidos;

b) registrar discordancia de qualquer procedimento de avalia¢do contrario ao
disposto nesta Resolucdo ou na legislacdo superior, acionando o Agente de Avaliacdo de
Desempenho de sua Unidade e formalizando o recurso, quando for o caso.

Art. 18 - Compete ao servidor enquanto avaliador:

a) acompanhar continuamente e avaliar os colaboradores de acordo com 0s
critérios estabelecidos nesta Resolucéo;

b) registrar diretamente no formulario eletrébnico os dados referentes a
avaliacdo do desempenho dos servidores sob sua responsabilidade, de sua auto-
avaliacdo e das demais modalidades implementadas por esta Resolucao;

c) atender aos prazos definidos no Art. 4° desta Resolucao;

d) realizar a avaliacdo de servidor técnico-administrativo em educacdo a ser
removido ou redistribuido, para instrucdo do processo;

e) informar ao DDRH as delegacdes de chefias avaliadoras.

Paragrafo Unico: A chefia ou o Dirigente de Unidade que ndo efetuar a
avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua responsabilidade e que ndo atender ao
disposto por esta Resolucdo estara sujeito as penalidades previstas no art. 129 da Lei
8.112/ 90.

Art. 19 Compete ao Agente de Avaliagcdo de Desempenho:

a) participar de treinamento sobre o Sistema GDH, ministrado pelo DDRH,;

b) intermediar as informages entre as unidades e 0 DDRH,;

c) acompanhar a operacionalizacdo do Sistema, esclarecendo as davidas e
orientando servidores e avaliadores no seu setor/unidade;

e) convocar, compor e coordenar a Comissao Setorial.
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Art. 20 Compete a Comisséo Setorial:

a) atender as convocacgdes do Agente de Avaliacdo de Desempenho;

b) apreciar e deliberar sobre eventuais divergéncias entre a auto-avaliacdo
do servidor, a avaliacdo da equipe e a avaliacdo realizada pela chefia, dando ciéncia aos
interessados de suas deliberacdes.

Art. 21 Compete ao DDRH as seguintes atribuicdes:

a) orientar, treinar e esclarecer os participantes do processo;

b) manter, em articulacio com o Departamento de Administracdo de
Pessoal, os cadastros atualizados de servidores e das chefias envolvidas no sistema;

c) proceder as reformulacdes nos resultados, em conformidade com o
Artigo 15 desta Resolucéo;

d) finalizar os recursos administrativos impetrados por servidores,
informando as decisdes aos requerentes;

e) realizar estudos técnicos para melhoria continua do sistema.

Art. 22 Compete a PRH a supervisao geral do sistema GDH, a deliberacao
sobre os recursos, conforme os procedimentos fixados pela Lei 8.112/90, e a promocéo
da Reunido Anual de Avaliacdo de Resultados produzidos pelo sistema.

Art. 23 Compete ao Dirigente de Unidade:

a) analisar os resultados de sua Unidade apresentados nos Relatorios
Gerenciais;

b) participar da Reunido Anual de Avaliacdo de Resultados, a ser conduzida
pela PRH;

c) indicar e designar o Agente de Avaliacdo de Desempenho e a Comissdo
Setorial de Avaliacdo de Desempenho através de Portaria;

d) comunicar oficialmente as designacbes ao DDRH, bem como manter
atualizada a informacdo, em caso de substituicéo.

Art. 24 O servidor avaliado ou avaliador que perceber prejuizo nos
resultados da avaliacdo, podera solicitar, através do Agente de Avaliacdo de
Desempenho da unidade, a intervencdo da Comissdo Setorial para apreciar e deliberar
sobre a divergéncia.

§ 1° O prazo maximo para a solicitacdo ao Agente de Avaliacdo de
Desempenho é de 5 (cinco) dias, contados a partir da data de emissdo do Relatorio
Individual, que sera divulgada em cronograma disponivel na pagina eletrénica da PRH
www.prh.ufrn.br e através de memorando circular as unidades administrativas da
UFRN.

§ 22 Uma vez solicitada a intervencéo, a Comissdo Setorial terd um prazo de
15 (quinze) dias, contados a partir da data de solicitacdo, para emitir parecer sobre a
questdo e dar ciéncia as partes interessadas.

§ 3% Nos casos em que haja alteracdo dos resultados, a Comissdo Setorial
formalizara a decisdo junto ao DDRH.

Art. 25 O servidor que tiver o pedido de reconsideracdo indeferido, podera
impetrar recurso no prazo maximo de 15 (quinze) dias ap6s tomar ciéncia do
indeferimento, anexando sua argumentagdo ao processo administrativo junto & PRH.

§ 12 A PRH teré 15 (quinze) dias para encaminhar as providéncias cabiveis &
decisdo e devolver o processo ao DDRH.

§ 2% Cabera ainda recurso a0 CONSAD contra a decisdo da PRH, a ser
impetrado no prazo de 5 (cinco) dias a contar da ciéncia da decisdo no processo
administrativo.

Art. 26 O servidor técnico-administrativo em educacdo em estdgio
probatério ndo estara submetido as etapas do sistema GDH, pois é acompanhado por um
sistema préprio de avaliacao.
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Art. 27 O servidor cuja chefia imediata encontrar-se em férias, em licenca
ou afastada da instituicdo no periodo a ser realizada a avaliacédo, devera ser normalmente
avaliado pelo substituto em exercicio.

Art. 28 O servidor a ser removido ou redistribuido para outro 6rgdo de
lotacdo durante o periodo de analise realiza sua avaliacdo na lotacdo atual a qualquer
tempo, nas modalidades de auto-avaliacdo, avaliacdo da chefia imediata e avaliacdo pela
equipe, sendo os formuléarios de avaliacdo devidamente preenchidos sob formato
impresso para instruir o processo de movimentacao.

Art. 29 O servidor cedido com 6nus a outra Instituicdo ou em lotacdo
provisoria por um periodo igual ou superior a seis meses devera ser avaliado pela chefia
do setor em que estiver prestando servico e proceder a sua auto-avaliacdo. Neste caso,
0s instrumentos de avaliacdo impressos serdo enviados pelo DDRH ao responsavel ou
representante da Instituicdo, e posteriormente devolvidos pelo servidor diretamente ao
DDRH, obedecendo aos prazos estipulados nesta Resolucéo.

Art. 30 Em conformidade com a legislacdo superior, a Comissdo Interna de
Supervisdo do PCCTAE devera fiscalizar o cumprimento das diretrizes estabelecidas no
Decreto n° 5.824, de 29 de junho de 2006, e nestas normas, podendo recomendar
procedimentos administrativos de ajuste as instancias administrativas da UFRN.

Art. 31 Excepcionalmente, os efeitos para progressdo funcional serdo
aplicados aos servidores integrantes do PCCTAE (Plano de Carreiras dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo), conforme os seguintes critérios:

| — Aos servidores cujo intersticio da progressao tenha vencido entre o inicio
da vigéncia do PCCTAE e a data anterior a da publicacdo da presente Resolucdo, a
progressdo por mérito sera aplicada automaticamente.

Il — Aos servidores cujo intersticio da progressdo venca a partir da data da
publicacdo da presente Resolucdo, a progressdo por mérito sera aplicada com base na
avaliacdo imediatamente posterior, até que se regularize a operacionalizacdo da
progressdo baseada no periodo de dois anos civis consecutivos.

Art. 32 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho de Administracédo
— CONSAD.

Reitoria, em Natal, 22 de novembro de 2006.

José Ivonildo do Régo
REITOR



