RESOLUGAO DE DIRETORIA

RD N° GAB-DAF- 014/2019 o

SECRETK
REUNIAO

ASSUNTO

APROVAR A UTILIZACAO DO SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO DOS EMPREGADOS DA SPOBRAS E RESPECTIVA
NORMA ADMINISTRATIVA.

| — Relatorio:

Em complementacédo ao Programa de Gestao de Funcionarios da SPObras
realizado por meio do Relatério de Entrevista, &€ necessario a coleta de
informacgdes precisas e atuais sobre o desempenho funcional dos
empregados, bem como institui uma sistematica de Avaliagdo de
Desempenho, a fim de atender as regras para enquadramento na carreira,
constantes do Caderno V — Promogao por Merecimento e Caderno IV —
Avaliagéo de Desempenho, Item 1.2.2 ambos parte do Plano de empregos,
Salarios e Carreira — PESC/2016, implantado em 01/03/2016.

Apods pesquisas realizadas constatou-se que modelos tradicionais utilizados
para afericdo do desempenho dos empregados nao atenderiam ao que se
propde implantar na SPObras, qual seja: uma ferramenta ciclica e continua
de avaliagéo de desempenho funcional e institucional.

A Proposta de Resolugéo de Diretoria visa aprovar o Sistema Informatizado
denominado “Avaliagdo de Desempenho”, a ser disponibilizado na Intranet
da SPObras, bem como aprovar os procedimentos contidos na Norma
Administrativa — Avaliacdo de Desempenho da SPObras - NA n° 040.00,

copia anexa.
Il - Justificativa:

A implantacdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho visa atender o
quanto determinado em Reunido de Diretoria realizada, pela ocasido da

\

em 28/02/2016, item “7” e vai além da simples utilizacdo para promogao na

aprovacao do novo Plano de Empregos, Salarios e CarreT — PESC/20186,
\
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Carreira, mas, também, para que se identifique a necessidade de agdes
eficientes e eficazes de gestdo dos recursos humanos da SPObras,

segundo os Principios Constitucionais que regem a Administragao Publica.

Sendo a avaliagdo de desempenho um processo sistematico, pedagédgico e
participativo, com o intuito de aferir o desempenho dos empregados no
cumprimento das suas atribuigées, conforme a descricao dos cargos no
Plano de Empregos, Salarios e Carreiras da SPObras, tem dentre

finalidades algumas das abaixo relacionadas:
e melhoria na comunicag¢ao entre empregados e chefias;

e agrupamento objetivo, imparcial e igualitario de critérios para avaliar o

desempenho nos cargos da empresa;

e geracgao de ciclo constante e pré-determinado de avaliacdo de todos os

empregados da empresa,;

e conhecimento mais direto dos problemas;

base para subsidiar promogées e progressées dos empregados;

melhoria no compromisso dos empregados com a empresa;

[ ]

formagao de uma equipe de trabalho de alto nivel de desempenho.
lll - Resolugao:

A Diretoria Executiva, com base no exposto pelo Senhor Diretor Relator,
resolve:

a) autorizar a utilizagcdo do Sistema de Avaliagao de Desempenho para os

empregados da SPObras, a ser disponibilizado pela intranet da /
SPObras; \ I_\\J,'\_:r\
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b) aprovar os procedimentos contidos na Norma Administrativa — NA n°
040.00, que trata da Avaliagdo de Desempenho Funcional, parte integrante da

c) determinar ao Nucleo de Gestao Légica e de Sistema que providencie a
infraestrutura para processamento, armazenamento e seguranga da base de
dados e informagdes cadastradas no Sistema da Avaliagdo de Desempenho —

d) Determinar a Diretoria Administrativa e Financeira e ao Nucleo de Gestio
de Pessoas que adotem as medidas necessarias para o cumprimento do
quanto aprovado nesta Resolugéo de Diretoria.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

O que é?

E um sistema que avalia o desempenho dos empregados da SPObras, no
exercicio de suas fun¢des, com base nos seus conhecimentos, habilidades e

atitudes, de acordo com os critérios estabelecidos pela Administragéo.

Foi instituida pelo Plano de Empregos, Salarios e Carreiras — PESC/2016,
regulamentada pela Resolugdo de Diretoria n® GAB-DAF- 014/2019 estando
seus procedimentos disciplinados pela Norma Administrativa 040.00.

O processo contempla todos os empregados e colaboradores da SPObras,

sendo composto pelas dimensdes individual e institucional.

Quem é avaliado?

Participam do processo de avaliagdo todos os empregados, colaboradores e
chefias da SPObras.

Ciclo da Avaliacao de Desempenho

A Avaliagdo de Desempenho tem um ciclo trimestral, compreendido entre 1° de
janeiro e 31 de dezembro do mesmo ano.

Todos os dados apurados nas Avaliagbes deverado ser inseridos no Sistema

Informatizado para consolidagao e divulgacao dos resultados.

Propdsito da avaliacao

Um dos propdsitos do modelo € obter informagdes a partir dos resultados
apresentados, a fim de auxiliar o processo decisério e o gerenciamento dos

empregados da SPObras, buscando o aperfeigoamento na prestacao de ¥

servicos internos e externos, identificando potenciais, otimizand

desenvolvimento profissional e auxiliando a condugao dos trabalhos da

J
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equipes, servindo também como insumo para o desenvolvimento dos

empregados nas carreiras.
Preenchimento do Formulario Digital
Cada empregado deve preencher as seguintes avaliacées:

e Auto-Avaliagéo: empregado e a chefia faz uma analise do seu proprio
desempenho.
e Avaliacao pela chefia imediata:
v" O empregado avalia sua chefia imediata;
v A chefia imediata avalia cada um dos seus subordinados.
e Avaliagado do Setor: cada empregado e respectiva chefia imediata avaliam o
Setor enquanto equipe de trabalho.

Apenas 1 (um) dos 4 (quatro) itens de cada critério da Avaliacdo de
Desempenho deve ser assinalado.

Resultados da Avaliagao

Ao término do preenchimento de todas as Avaliagées de Desempenho, o
Sistema Digital, computard as notas obtidas, individualmente, de cada
empregado/chefia, disponibilizando-as para consultas.

A nota obtida por cada empregado/chefia sera o resultado da média do total de
pontos de cada avaliagdo em que o mesmo esteja envolvido, ou seja, Auto-
Avaliagao, Avaliagao pela chefia imediata e Avaliagdo do Setor.

Caso o empregado/chefia ndo concorde com a nota da avaliagdo podera
interpor recurso, no prazo de 05 dias Uteis, junto a Comissdo Recursal, que

tera o prazo de 15 dias uteis avaliar tal recurso.

Concluindo a Comissdo pelo acolhimento do recurso, nova avaliagdo do

empregado devera ser realizada de forma conjunta pela sua chefia mediata e
imediata.

Nao havendo o acolhimento do recurso, a nota da avaliagao sera man
-\
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Impactos das Notas da Avaliagao de Desempenho

De posse das informagbes geradas pelo Sistema de Avaliagdo de
Desempenho, o Nucleo de Gestdo de Pessoas instruira os processos €

elaborara os respectivos atos administrativos, se necessario:

« Progressdo ou promog&o funcional dos empregados do quadro proprio, de
acordo com a deliberacdo que institui o Plano de Empregos, Salarios e
Carreiras (PESC) da SPQObras;

- Adocdo de Planos de Agdo para os envolvidos que foram avaliados como

Abaixo do Esperado no resultado final;

- Utilizagao do resultado alcangado na avaliagao pelo empregado como base

de calculo para o pagamento do Programa de Metas e Resultados — PMR;

- Aprovagao ou nao do empregado no periodo de experiéncia (noventa dias),
conforme CLT, que rege os contratos de trabalho da SPObrss. ¢
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1. CONSIDERAGOES GERAIS

Esta Norma Administrativa tem como objetivo implementar a Avaliacéo de

Desempenho dos empregados da SPObras.

A Séo Paulo Obras — SPObras desenvolveu um novo Sistema de Avaliagao de
Desempenho, alinhado com o seu Cédigo de Conduta e Integridade em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Junta Orcamentaria-
Financeira — JOF.

O Plano de Empregos, Salédrios e Carreiras — PESC/2016, instituido em
01/03/2016, prevé em seu Caderno 5 — Programa de Promogdes por
Merecimento, o Sistema de Avaliagdo de Desempenho.

A sistematica de Avaliagdo de Desempenho por Competéncias tem por objetivo
maior identificar a necessidade de adotar planos de agdes eficientes e eficazes
de gestéo dos “recursos humanos”, tais como:

* adogao de programas de treinamento e desenvolvimento dos empregados;

* compreensdo do empregado do seu papel dentro da empresa e o que ela
espera dele;

* aperfeicoamento dos talentos dos empregados;

* motivagao e satisfagdo dos empregados;

* potencializagdo dos pontos fortes e corregdo dos pontos fracos dos
empregados;

* realocagao de empregados, se necessario;

* revisé@o no planejamento das carreiras;

* auxilio no programa de qualidade;

* promogao de indicadores de gestao;

* subsidio para pagamento do Programa de Metas e Resultados — PMR:

* outros.

Além de redirecionar as relagdes de trabalho, de forma a inserir o empregado
num processo de corresponsabilidade pelos projetos desen |do; pela
SPObras. \

Yy,

Pagina 4 de 20




?0bras

CENTTHTISN § 240 PERLY B FHTERR

A Avaliacdo de Desempenho sera totalmente eletrénica, adotando-se o
Instrumento de Avaliagdo como ferramenta que atenda & natureza das
atividades, observados os seguintes principios:

- Equidade, legitimidade e transparéncia;
- Periodicidade (trimestral);
- Contribui¢do do empregado para a consecugéo dos objetivos do setor;

- Conhecimento prévio pelo empregado dos critérios e fatores segundo os

quais sera avaliado;

- Conhecimento do empregado sobre o resultado final da avaliagcdo, com direito
a manifestacao;

- Adequacédo dos conteudos ocupacionais as condigées reais do trabalho
executado;

- Garantia de que as condi¢cbes precarias ou adversas de trabalho nao

prejudiguem a avaliagdo do empregado.

2. ABRANGENCIA

O estabelecido nesta norma se aplica aos empregados do quadro de carreira
em situagao ativa, bem como aos empregados designados para exercicio de
funcéo de confianga e ainda aos servidores publicos colocados a disposi¢éo
para prestacao de servigcos na SPObras.

3. CRITERIOS QUE COMPOEM O FORMULARIO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

O formulario (instrumento de avaliagdo) — Anexo | — devera ser preenchido por
cada empregado e por cada chefia imediata.

Foram definidos os seguintes critérios objetivos e subjetivos que compdem o

perfil de referéncia do empregado que sera submetido é\avalia =[eY, M&

V
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| = Qualidade do Trabalho;

Il — Produtividade do Trabalho;

Il - Iniciativa;

IV — Presteza;

V — Autodesenvolvimento;

VI - Assiduidade;

VIl — Pontualidade;

VIII - Responsabilidade;

IX — Uso Adequado dos Equipamentos e Instalagdes de Servigo:
X — Aproveitamento dos Recursos e Racionalizagdo de Processos:
XI — Capacidade de Trabalho em Equipe;

Xl — Aplicagao do Conhecimento;

Xlll — Compartilhamento de Conhecimento:

XIV — Compromisso com os Objetivos Institucionais;

XV — Abertura a Feedback (aplicagéo e recebimento).

Constitui-se como critérios objetivos de avaliacgo a ASSIDUIDADE e a
PONTUALIDADE e como critérios subjetivos os demais.

4. DEFINICOES CONCEITUAIS BASICAS
4.1. Avaliagao de Desempenho

E o processo continuo de andlise sistematica do desempenho do empregado
no exercicio de suas fungdes, considerando critérios, parametros e metas pré-
estabelecidas, visando mensurar o desenvolvimento das atividades
direcionadas para a consecugdo dos objetivos estratégicos e \atj gir/ os
resultados da empresa. |
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4.2. Competéncias

Sao os conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas gradativamente
ao longo da vida funcional do empregado.

4.3. Formulario de Avaliagdo de Desempenho

Formulario padronizado composto de critérios / fatores que descrevem os
comportamentos desejaveis, os quais se constituem em parametro para avaliar
o empregado e a sua chefia. Permite também avaliar o estagio atual de seu

desempenho para fins de ordenamento de agbes e aprimoramento da gestéo
de pessoal da SPObras.

4.4. Autoavaliagao

E um método através do qual o empregado e a chefia analisam seu préprio
desempenho.

Essa autorreflexao permite definir os objetivos e metas a atingir, bem como os
aspectos a aperfeigoar ou maodificar, contribuindo para um melhor desempenho

das fungbes, além de favorecer o desenvolvimento pessoal e profissional.
4.5. Avaliacao da Chefia Imediata pelo Empregado

Cada empregado avalia seu chefe imediato considerando os mesmos critérios

que utilizou na sua autoavaliacéo.
4.6. Avaliacao do Empregado pela Chefia Imediata

Cada chefia avalia todos os seus subordinados, considerando os mesmos

critérios que utilizou na sua autoavaliagao.
4.7. Avaliagao do Setor

Cada empregado avalia a sua equipe de trabalho considerando os mesmos
critérios que utilizou na sua autoavaliagao.

4.8. Planos de Agao Individual

Conjunto de ac¢des planejadas para atingir as metas de melhoria estabelecidas

em decorréncia das situacbes encontradas durante\a Avahacdo de
Desempenho. _ W M
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4.8.1. O Plano de Desenvolvimento Individual compreende:

- Compromissos assumidos entre os envolvidos no processo: avaliadores,
avaliados, unidade de lotacdo do empregado e equipe da area da Diretoria

Administrativa e Financeira e/ou do Nucleo de Gestao de Pessoas da SPObras;

- Acbes de capacitacdo, aconselhamento e readaptagdo, apoés analise
complementar pela area da Diretoria Administrativa e Financeira e/ou do
Nulcleo de Gestao de Pessoas da SPObras;

- Treinamento em servico para fins de aprimoramento das atribuicées
atualmente exercidas;

- Treinamento em servigo para fins de execucao de novas atribui¢des;

- Treinamento em unidades de apoio, para aprimoramento de técnicas e
processos de trabalho;

- Responsabilidades assumidas pelas partes;

- Prazos, metas e compromissos acordados.

5. CONDICOES GERAIS DO PROCESSO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

5.1. Pressupostos do processo de Avaliacao de Desempenho

* A Avaliagao de Desempenho do empregado e seu acompanhamento deverao
possibilitar a melhoria dos resultados da SPObras, através do constante

aprimoramento e desenvolvimento do seu corpo funcional;

» Deve internalizar na SPObras uma pratica inovadora para que, através do
processo de avaliacado integrativa e contratual, possibilite as condigées para o
incremento continuo do desempenho dos empregados em uma dinamica de
corresponsabilizagao (avaliado — avaliador — SPObras);

* O processo de Avaliagdo de Desempenho deve oferecer espaco para
negociagéo e orientagéo do avaliado, pois todas as variaveis importantes ao
seu desenvolvimento serdo discutidas e os periodos, metas e comp Sso

\41
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serao contratados via Plano de Acéo Individual;

* A Avaliagao deve se restringir ao desempenho e ao comportamento adequado
do empregado, e ndo a sua personalidade.

5.2. Procedimentos que antecedem a implantagdo do processo da
Avaliagao de Desempenho

O Nucleo de Gestao de Pessoas, responséavel pelo acompanhamento de todo o
processo de Avaliacdo de Desempenho, e integrante da Comissdo Recursal
para os casos de impasses ou situagdes nao previstas, adotara os seguintes
procedimentos:

« Capacitacéo dos avaliadores e explicitacdo dos critérios e fatores a serem
considerados no processo de avaliagao;

« Divulgagéo do processo de Avaliagao de Desempenho dirigida para todos os
empregados (cartilha com informagées basicas);

* A chefia imediata podera solicitar apoio institucional de profissionais da equipe
técnica do Nucleo de Gestao de Pessoas;

* O Nucleo de Gestao de Pessoas, identificando dificuldades ou insuficiéncias
por parte da chefia imediata (avaliador) com relacdo ao processo de

avaliagao, podera propor o apoio institucional.

6. CONDICOES ESPECIFICAS DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

6.1. Ciclo da Avaliagdo de Desempenho

Por Ciclo de Avaliagdo de Desempenho entende-se um periodo constante,
diluido e predeterminado em que todos os empregados e chefias serao
avaliados.

Esse periodo sera trimestral.
janeiro/2019. “1\5 M<
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As reunibes semanais dos gestores com os seus empregados, previstas no
Programa de Gestdo de Funcionarios, instituido pela NA 032.00 devem
permanecer.

6.2. Escala de Avaliagao

Para cada um dos fatores dos critérios constantes do formulario de avaliacéo

devera ser emitido um dos seguintes conceitos, com pontuagao respectiva:

6.2.1. ACIMA DO ESPERADO - 6 pontos: excede as expectativas contidas
nos fatores, vai além, na maioria das vezes, quando diante de uma situacéo

que exija um comportamento adequado aos enunciados.

6.2.2. DENTRO DO ESPERADO - 4 pontos: atinge habitualmente as
expectativas, sendo reconhecido como um profissional que cumpre as
responsabilidades contidas nos enunciados dos fatores.

6.2.3. PARCIALMENTE ESPERADO - 3 pontos: alcanga em parte ou atende

poucas vezes as expectativas contidas nos enunciados dos fatores.

6.2.4. ABAIXO DO ESPERADO - 1 ponto: nao alcanga as expectativas
contidas nos fatores por nao oferecer respostas funcionais adequadas ao
estabelecido.

6.2.5. Peso de Cada Critério

Critério Peso

Qualidade do Trabalho 2,0

Produtividade do Trabalho 2.0

Iniciativa

Presteza

Autodesenvolvimento

Assiduidade

Pontualidade

Responsabilidade

Uso Adequado dos Equipamentos e Instalacées de Servico

Aproveitamento dos Recursos e Racionalizacdo de Processos

Capacidade de Trabalho em Equipe

Aplicacdo do Conhecimento

Compartilhamento de Conhecimento

Compromisso com os Objetivos Institucionais

o | A | A NN = || N
Romoommooomwm

Abertura a Feedback
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6.3. Preenchimento do Formulario

Cada empregado realizara as seguintes avaliagées:

* Autoavaliagao;

* Avaliacao da sua chefia imediata (gestor);

* Avaliacao de seu Setor, enquanto sua equipe de trabalho.
Cada chefia imediata (gestor) realizara as seguintes avaliagoes:
* Autoavaliacgao;

* Avaliacdo para cada um de seus subordinados;

* Avaliagao da sua chefia imediata (gestor);

* Avaliagao de seu Setor, enquanto sua equipe de trabalho.

Na realizagdo da avaliagdo, tanto o empregado como a sua chefia deverdo

assinalar um unico item de cada critério.

A avaliagéo de desempenho estara concluida ap6s o preenchimento completo
do formulario e a validacao do Sistema.

6.4. Calculo do numero de pontos da avaliagao

A quantificagdo dos pontos obtidos no processo de avaliagdo de cada
empregado/chefia avaliado sera feita pelo préprio sistema.

6.5. Analise Complementar pela Diretoria Administrativa e Financeira e
pelo Nucleo de Gestao de Pessoas

Critica e validagao pela Diretoria Administrativa e Financeira e pelo Nicleo de
Gestao de Pessoas da SPObras das Avaliagées de Desempenho realizadas,
com base na evolugdo do histérico funcional de cada empregado,
desdobramentos dos Planos de Agdo Individual e dos procedimentos
administrativos decorrentes do processo de avaliagéo.

7. PROCEDIMENTOS E CONDICIONANTES GERAIS REM
OBSERVADOS \ /\ M
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7.1. Condigoes para ser avaliado:

Serdo avaliados os empregados que permaneceram em efetivo exercicio, nas
unidades que compdem a SPObras, por, no minimo, 50% do periodo
contabilizado para a ocorréncia de cada Avaliagdo de Desempenho.

Nos casos dos empregados designados para exercicio de fungao de confianga,
serao submetidos a Avaliagdo de Desempenho constante no presente
programa, tendo como avaliador o chefe imediato do local em que esta
desempenhando as suas fungées laborais.

Nos casos dos empregados afastados e considerados em efetivo exercicio pela
legislac&o trabalhista, caso em que ocorrera a suspensao do periodo aquisitivo
da progressao por merecimento, a avaliagio sera realizada quando do retorno
as atividades laborais, tendo em vista a impossibilidade da aplicagao da
Avaliagao de Desempenho, pela auséncia do empregado no periodo.

Os empregados ocupantes de fungdo de confianga, de direcdo, gestao,
coordenagao e assessoria deverdo ser avaliados na forma a seguir, para fins

de percepgéao de gratificagdo e evolugao na carreira de origem:
Diretores: deverao ser avaliados pelo Diretor Presidente da SPObras.
Gestores: deverao ser avaliados pelo Diretor Presidente da SPObras.
Coordenadores: deverao ser avaliados pelo Diretor ou Gestor da Area.

Assessores: deverdo ser avaliados pelo Diretor/Gestor/Coordenador
(responsavel hierarquico imediato).

As chefias imediatas ndo poderdo se eximir ou delegar participacdo no
processo de avaliagdo do Servigo / Unidade pela qual é responsavel. Esta
atribuicdo somente devera ser delegada, por ato especifico da respectiva
Chefia Mediata, a um substituto, no caso de licenga para tratamento de satde
do titular, ou impedimento por relagdo familiar ou afetiva com ‘alg s

avaliados. \ -.
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7.2. Procedimentos administrativos nos casos de mudanc¢a na situagao
funcional

Mediante a coleta de informagées pelo Sistema de Avaliacdo de Desempenho,
o Nucleo de Gestdo de Pessoas instruira os processos e elaborard os
respectivos atos administrativos, se necessario.

Ap6s instrucdo do processo, proceder-se-a as alteragcbes no seu banco de
dados, anotagdes no prontuario dos empregados e atualizagéo na folha de
pagamento, nos casos em que a avaliagdo acarretar alteragdo funcional ou
remuneratéria.

7.3. Guarda dos Formularios de Avaliagcio

Apés a finalizagdo da avaliagdo trimestral, o formulario devera ser impresso,
devidamente assinado e entregue no Nucleo de Gestdo de Pessoas — NGP, o

qual devera ser arquivado nos prontuérios dos empregados avaliados.

7.4. Servidores de outros 6rgios do Estado, da Unido, outros Estados e
Municipios ocupantes de fungio de confianca lotados na SPObras

Os servidores publicos de outros érgaos integrantes da Unido, dos Estados ou
de qualquer outro Municipio ocupantes de funcdo de confianga lotados na
SPObras, serdo avaliados nos mesmos moldes que os empregados da
SPObras, sem prejuizo do Programa de Avaliagdo de Desempenho de seus
respectivos érgdo de origem.

Neste caso especifico, a Avaliagdo de Desempenho servira para comprovar a
necessidade de manutencdo do servidor cedido na fungdo de confianga, nao
gerando efeitos para fins de promogao.

8. DECORRENCIAS ADMINISTRATIVAS DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

* Aprovagédo ou néo da efetivagdo do empregado em contrato de experiéncia
previsto no paragrafo Gnico do artigo 445 da CLT: |
* Progressao ou promocéo funcional dos empregados\:lo quadro pig

L

X
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acordo com a deliberacdo que institui o Plano de Empregos, Salarios e
Carreiras (PESC) da SPObras. Adotar-se-a como critério de desempate na
lista de classificacdo, sucessivamente o maior tempo de efetivo exercicio na

empresa e a maior idade dentre os empregados.

No tempo de exercicio efetivo na empresa descontam-se as faltas

injustificadas e os dias nao trabalhados (licengcas médicas, suspensoes, etc).

» Utilizacdo do resultado alcangado na avaliagdo pelo empregado como base
de calculo para o pagamento do Programa de Metas e Resultados — PMR;

» Adogao de Planos de Agao para os envolvidos que foram avaliados como
Abaixo do Esperado no resultado final.

9. INSUFICIENCIA DE DESEMPENHO

Para o empregado que, no processo de avaliagéo, obtiver conceito “ABAIXO
DO ESPERADO?” sera estabelecido Plano de Agao Individual (Aconselhamento
— Readaptagéo Funcional — Programa de Treinamento Supervisionado, etc.),
com compromissos e responsabilidades contratualizados, que sera monitorado
pela Diretoria Administrativa e Financeira e/ou pelo Nicleo de Gestao de

Pessoas.

10. COMISSAO RECURSAL

Apés ciéncia expressa do resultado final de sua avaliagdo, na hipétese de
discordancia da nota a que |he foi atribuida, o empregado podera, no prazo de
15 (quinze) dias uteis, interpor recurso devidamente fundamentado e utilizando
modelo constante do Anexo I, dirigido a Diretoria Administrativa e Financeira
da SPObras.

O recurso interposto sera apreciado por uma Comissdo, que sera constituida
por ato proprio do Diretor Presidente da SPObras, com a finalidade de analisar

o referido recurso, cujo julgamento devera ocorrer no prazo de 15\quirize)/dias -
Gteis. \ / M
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Caso a Comissao decida pelo deferimento, devera ser realizada uma nova

avaliagao, pelo chefe imediato e coordenador de area, de forma conjunta.

A Comisséo sera constituida por 03 (trés) empregados de carreira, que serao
designados pela Diretoria Administrativa e Financeira.

O prazo para interpor recurso podera ser prorrogado, pelo tempo estritamente
necessario, em virtude de forga maior, devidamente comprovada. (Art. 775°, §
1°, 1l da nova CLT).

11. ACESSO AO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

O Sistema de Avaliagcdo de Desempenho estara disponivel na Intranet da
SPObras, no site: http://spobras03/intranet/, juntamente com todos os

instrumentais para a sua realizagdo (Formularios de Avaliagdo e Requerimento

para Recurso contra a nota final obtida).
M/W\{ L/\
|,
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Autoavaliagdo

ANEXO |

Formulario de Avaliagdao de Desempenho
Avaliagio do Setor

Avaliagdo pela chefia imediata Avaliagdo do Gestor

01 | IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO
Nome Registro:
Emprego: Unidade de Exercicio: Nome do Chefe imediato:
Atividade principal:
02 PERIODO DE AVALIAGAO
/ / A / /
03 | IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
Nome: Registro;
Emprego: Unidade de Exercicio:

ABAIXO DO ESPERADO: 1 PONTO
DENTRO DO ESPERADO: 4 PONTOS

PARCIALMETE ESPERADO: 3 PONTOS
ACIMA DO ESPERADO: 6 PONTOS

04
CRITERIO ITEM DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO ‘:""’“““’

Seu trabalho € de dificil entendimento, apresentando erros e incorregdes 1
constantemente, mesmo sob orientagio

| - Qualidade do Seu trabalho é de entendimento razoével, eventualmente apresenta erros e

Trabalho: grau de incorregdes, sendo necessario orientagéo para corrigi-los. 3

exatiddo, corregéo e

clareza dos trabalhos | Seu trabalho & de f4cil entendimento, raramente apresenta erros e incorregdes e 4

executados. quase nunca precisa de orientagbes para serem corrigidos.
Seu trabalho é de excelente entendimento, n4o apresenta erros nem incorregbes 6
e néo ha necessidade de orientagdes.
Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, prejudicando o
seu andamento. N&o sabe lidar com o aumento inesperado do volume de 1
trabalho.

ividad Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as 3

Il- Prc:gu? vidace no | yezes prejudicando o seu andamento. Um aumento inesperado do volume de

Trabalho: volume de | {rahaiho compromete sua produtividade.

trabalho executado

em determinado

espago de tempo Frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos 4

' estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para atender ao aumento

inesperado do volume de trabalho.
E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execugio e
conclusdo de trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado do volume de 6
trabalho. N
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04
CRITERIO ITEM DE DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO ':""‘“‘“
Tem dificuldade de resolver as situagBes simples da sua rotina de trabalho,
dependendo constantemente de orientagBes para soluciona-las. Nao apresenta 1
alternativas para solucionar problemas ou situagdes inesperadas.
Il - Iniciativa: Busca solucionar apenas situagdes simples da sua rotina de trabalho,
comportamento dependendo de orientagdes de como enfrentar as situagdes mais complexas. 3
empreendedor no Raramente apresenta alternativas para solucionar problemas ou situages
ambito de atuagdo, inesperadas.
buscando garantir a
eﬂcnénmz z::?ﬁ%alﬁzs Identifica e resolve com facilidade situagdes da rotina de seu trabalho, simples 4
execuca @MOS- | ou complexas. Frequentemente apresenta alternativas para solucionar
roblemas ou situagdes inesperadas.
E seguro e dinmico na forma como enfrenta e soluciona as situagBes simples
e complexas da sua rotina de trabalho. Sempre apresenta ideias e solugbes 6
alternativas aos mais diversos problemas ou situagdes inesperadas.
Nao demonstra disposi¢do para executar os trabalhos prontamente, e ndo 1
apresenta justificativa plausivel.
IV - Presteza:
disposicdo para agir Raramente demonstra disposig&o para executar os trabalhos prontamente. ]
prontamente no
cumprimento das
demandas de trabalho. Frequentemente tem disposigao para executar os trabalhos de imediato. 4
Esta sempre pronto e disposto a executar imediatamente o trabalho que lhe foi 6
confiado, mostrando-se sempre interessado.
Vo Né&o se preocupa ou esporadicamente interessa-se pelo autodesenvolvimento, 1
Autodesenvolvimento: | Mantém-se atualizado, quando por iniciativa da Instituigo. 3
concentragdo de - - -
esforgos, por iniciativa Interessa-se pelo autodesenvolvimento e aproveita algumas oportunidades de 4
do empregado, na busca |tréinamento.
do seu crescimento Mantém-se sempre atualizado, buscando noves conhecimentos por iniciativa 6
pessoal e profissional. prépria ou da empresa.
Falta e ausenta-se constantemente do local de trabalho, sem apresentar 1
justificativa, n&o sendo possivel contar com sua contribuigdo para a realizagéo
das atividades.
Vi - Assid_uidade: Algumas vezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem apresentar 3
comparecimento regular | justificativa, dificultando a realizacdo das atividades.
e permanéncia no local
de trabalho. i
Quase nunca falta e é encontrado regularmente no local de trabalho para
realizagao das atividades.
Néo falta e esta sempre presente no local de trabalho para a realizagdo das 6
atividades.
Descumpre constantemente o horério de trabalho e a carga horaria definida
para o emprego que ocupa. Quase sempre registra atrasos e saidas 1
| antecipadas.
Tem dificuldades para cumprir o horério de trabalho e a carga horaria definida
VIl - Pontualidade: para o emprego que ocupa. Registra atrasos e saidas antecipadas com certa 3
observancia do horario | frequéncia.
de trabalho e
cumprimento da carga "
horaria definida para o | Quase sempre cumpre o horario de trabalho e a carga horéria definida para o
emprego ocupado. emprego que ocupa. Registra alguns atrasos ou saidas antecipadas.
Cumpre rigorosamente o horério de trabalho e a carga horaria definid paray’_\ .
emprego que ocupa. N&o registra atrasos nem saidas antecipadas. ak

U

£

}>E’|gina 17 d‘e 20




SP0bras

CHRTTRNNSN | B8 MRLE B4 THTEE

04
CRITERIO ITEM DE DESCRIGCAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO ":""‘m
VIl -
Responsabilidade: Conhece suas atribuigbes executando suas atividades acima das expectativas, 1
atuagao demonstrada no | antecipando-se as solicitagBes.
cumprimento de suas
atribuigbes, naguarda | g o0 g adequadamente as suas atividades de acordo com as metas 3
de valores, documentos | estabelecidas para a sua unidade.
e informagdes, na
conservagio de Em algumas situages demonstra pouca atengio em relagio & execugio das 4
equipamentos e atribuigdes do seu emprego.
materiais e na postura N&o cumpre adequadamente suas atribuigdes necessitando de permanente 6
profissional. orientagdo e controle.
Nao é cuidadoso com os equipamentos e instalagbes, utilizando-os de forma
inadequada e danificando-os. E sempre cobrado em relagio ao uso adequado, 1
conservacdo e manutencéo.
IX- _Uso adequado dos Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os
equipamentos e muitas vezes de forma inadequada e até mesmo danificando-os. Precisa ser 3
instalagdes de servigo: | cobrado, frequentemente, em relagao ao uso adequado, conservagio e
cuidado e zelo na manutengéo.
utilizagéo e conservagéo
dos equipamentos e E constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagbes, utilizando-os 4
instalagBes no exercicio |quase sempre de forma adequada, sem danifica-los. Quase nunca é cobrado
das atividades e tarefas. | €M relacéo ao uso adequado, conservacio e manutencio.
E extremamente cuidadoso com os equipamentos e instalagées, utilizando-os
sempre de forma adequada, sem danifica-los. Nunca precisa ser cobrado em 6
relacdo ao uso adequado, conservagio e manutencio.
N&o se preocupa em utilizar os materiais de trabalho de forma adequada,
X - Aproveitamento desperdigando-os. N&o apresenta ideias para simplificar, agilizar ou otimizar os 1
dos recursos e processos de trabalho.
racionalizagdo de Raramente utiliza os materiais de trabalho de forma adequada, muitas vezes
processos: melhor desperdigcando-os. Raramente apresenta ideias para simplificar, agilizar ou 3
utilizagéo dos recursos otimizar os processos de trabalho.
disponiveis, visando a o .
melhoria dos fluxos dos | Utiliza constantemente os materiais de trabalho de forma adequada, buscando 4
rocessos de trabalho e néo desperdiga-los. Frequentemente apresenta ideias para simplificar, agilizar
z ou otimizar os processos de trabalho.
consecugao de Sempre utiliza os materiais de trabalho de forma adequada, sem desperdica-
resultados eficientes. los e buscando diminuir o consumo. Sempre apresenta idéias para simplificar, 6
agilizar ou otimizar os processos de trabalho.
Né&o tem capacidade de relacionamento e interagio com a equipe, criando um
XI - Capacidade de clima desagradavel de trabalho. Nao aceita sugestSes dos membros da equipe 1
Trabalho Em Equipe: para diminuir suas dificuldades, ndo agindo de forma a promover a melhoria do
capacidade de desempenho da equipe na busca de resultados comuns.
desenvolver as Tem pouca capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe, néo se
g i preocupando em manter um bom clima de trabalho. As vezes aceita sugestdes
atividades e tarefas em | o5 membros da equipe para diminuir suas dificuldades, quase nunca agindo 3
equipe, valorizando o de forma a promover a melhoria do desempenho da equipe na busca de
trabalho em conjunto na | resultados comuns.
busca de resultados Tem boa capacidade de relacionamento e interagio com a equipe, buscando
comuns. manter um bom clima de trabalho. Aceita sugestdes dos membros da equipe 4
para diminuir suas dificuldades e busca agir de forma a promover a melhoria do
desempenho da equipe na busca de resultados comuns.
Tem excelente capacidade de relacionamento e interagio com a equipe,
sempre mantendo um bom clima de trabalho. N&o apresenta dificuldades de 6
trabalho em equipe, agindo de forma a promover a melhoria do desempe
da equipe na busca de resultados comuns. SF\

M
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CRITERIO ITEM DE DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO ’:"“Wf““
i 1
ﬁn; ;‘i’x‘c:rﬁi? dn Frequentemente demonstra ter pouco conhecimento sobre o trabalho.
capacidade de 3
desempenhar o trabalho

glsaelneiad As vezes Ihe faltam conhecimentos sobre o trabalho.

os procedimentos,

4
normas 6 paditos Tem conhecimento suficiente sobre o trabalho.
necessarios para exerce
suas atividades. 6
Aplica com facilidade os conhecimentos teéricos e praticos que possui.
. o . . . 1
Xill - Compartihamento Evita compartilhar seus conhecimentos aos demais membros da equipe.
de co'?:eg'm:n:m ferir | APresenta dificuldade em transmitir seus conhecimentos e s6 coopera quando 3
capacidade de ransierir | g4 icitado, mas com pouco animo.
seu conhecimento para
a realizagdo dos Na maioria das vezes transmite boa parte dos seus conhecimentos aos demais 4
trabalhos com qualidade membros da equipe
e preciséo. -
Demonstra excepcional capacidade em transmitir seus conhecimentos aos 6

demais membros da equipe.

XIV -~ Compromisso com

ieti 1
os objetivas Nao demonstra comprometimento com as normas e regras da empresa.

institucionais:
capacidade de se Demonstra ter pouco comprometimento com as metas institucionais da 3
comprometer com seu em
presa.
trabalho e de
desenvolvé-lo alinhado | Reajiza os trabalhos de acordo com as normas e regras, melhorando 4

aos objetivos processos, alcancando resultados acima do esperado.

institucionais, com
responsabilidade e ética

; Realiza os trabalhos de acordo com as normas e regras, melhorando 6
profissional. processos, alcancando resultados acima do esperado.
1
N&o é aberto a receber criticas, ainda gue construtivas.
3
XV - Abertura a Acha desnecessério o feedback dado pela sua chefia imediata.
feedback:
Na maioria das vezes utiliza as informagdes recebidas para melhoria 4
satisfatoriamente do seu trabalho.
Recebe o feedback como forma de respeito a sua pessoa e como meio de 6
aprimoramento pessoal e profissional.
TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGAO
08 | DATA:

ASSINATURA/MATRICULA DO AVALIADOR:

ASSINATURA/MATRICULA DO AVALIADO:

\_
/| |

/
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ANEXO Il
PEDIDO DE RECURSO
AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Nome:
Prontuario:
Emprego:
Unidade

A Comisséo Recursal da Avaligdo de Desempenho

Solicito a revisdo da nota, que me foi atribuida nos critérios citados abaixo, no

ciclo de avaliagdo de [ a | , Sob os seguintes
argumentos:
Nestes Termos, pego deferimento. M<

Nome/Assinatura
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