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Deliberar sobre a aprovacgao e implantagao da Norma Administrativa — NA 032.00, que dispoe sobre

o Ciclo de Entrevistas previsto no Programa de Gestao de Funcionarios, bem como do Formulario:

Registro de Entrevista.

| - RELATORIO

A seguinte Proposta de Resolucdo de Diretoria visa apresentar o Ciclo de Entrevistas e o

Formulario: Registro de Entrevista do Programa de Gestéo de Funcionarios da SPObras implantado

pela RD N° DGC-002/2017, a ser utilizado por cada gestor, em cuja hierarquia tenha

responsabilidade sobre funcionarios, desde a Presidéncia até um encarregado de secdo, bem como

os procedimentos contidos na Norma Administrativa — Programa de Gestdo de Funcionarios - NA n°

032.00.

Il - JUSTIFICATIVA

A instituicao do Ciclo de Entrevistas, previsto no Programa de Gestéo de Funcionarios da SPObras,

busca dar inicio a uma nova rotina na jornada semanal de todos os empregados, tanto para as

chefias como para os subordinados hierarquicamente, de forma transparente, igualitaria e imparcial.

A partir deste ciclo almeja-se alcangar dentre outros os seguintes resultados:

a) Maior proximidade entre funcionarios e respectivas chefias;

b) Maior conhecimento de potenciais e capacidades de cada funcionario, bem como as fungées

designadas;
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c) Aderéncia e conhecimento das metas e estratégias da empresa;

d) Atitudes e comportamentos esperados;

e) Correspondentes orientagdes e correlagdes de rumo necessarias:

f) Designagéo de metas e seu cumprimento, gerando base para praticas gerenciais;

g) Criar bases para definicdo clara de remanejamentos, troca e adequacao de funcdes e de
areas, e mesmo para eventuais futuras promogées;

h) Gerar ciclo constante, diluido e pré-determinado de conhecimento de todos os funcionarios da
empresa, de forma permanente no ano;

i) Levantamento de necessidade de treinamento;
J) Educacéo permanente e/ou continuada;

k) Readaptagao funcional/realocagao;

) Redefinicao de perfis ocupacionais;

m) Processos de integragéo funcional;

Il - RESOLUGAO
A Diretoria Executiva da Sdo Paulo Obras, apreciando o exposto pelo Diretor Relator, resolve:
e Aprovar o Formulario: Registro de Entrevista do Programa de Gestao de Funcionarios

da SPObras, , bem como os procedimentos contidos na Norma Administrativa —

Programa de Gestao de Funcionarios - NA n°® 032.00, para o seu correto entendimento
e preenchimento.

e Determinar que a Diretoria Administrativa e Financeira e a encia de Recursos

Humanos adotem as medidas necessarias para o primento da” presente
Resolugéao. _
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1. Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para implantar o Ciclo de Entrevistas
mediante a utilizagdo do Formulario: Registro de Entrevista do Programa de
Gestao de Funcionarios da SPObras.

2. Consideragoes Gerais
2.1. Conceito

Programa de Gestéao de Funcionarios: Entrevista individual, realizada por toda
chefia que tenha responsabilidade sobre funcionarios, por meio de entrevista
estruturada. Os assuntos abordardo as metas estabelecidas, pontos de
corregao e melhoria, orientagées definidas, bem como reconhecimentos,
elogios e suporte nos éxitos demonstrados e cumprimentos de tarefas
realizados.

Cada entrevista de 30 a 60 minutos, ocorrera apenas uma vez por semana,
com um funcionario diferente de sua gestao direta a cada semana, em rodizio,
de forma a cobrir conversas com todos seus colaboradores diretos. Ao terminar
a primeira série de contatos, ela se reinicia novamente, uma Unica vez por
semana, durante todas as semanas do ano.

2.2. Abrangéncia

O estabelecido nesta norma se aplica aos empregados do quadro permanente
da SPObras em situacdo ativa e aos afastados considerados em efetivo
exercicio pela legislagdo trabalhista, bem como aos empregados designados
para exercicio de fungdo de confianga cedidos de outros 6rgaos ou entidades
da Administragédo Publica.

Do Presidente ao funcionario na base de carreira, mas que tenha um
subordinado sob sua gestéo direta, todos deverao participar, seja em seu papel
semanal de entrevistador com seus subordinados, seja como entrevistado com
seu chefe direto, na periodicidade que o cronograma de seu chefe Ihe alocar (a
cada 3, 6 ou 7 semanas, conforme a estrutura da area de seu gestor).

2.3. Finalidades

Dentre as finalidades que se espera alcangar com a implantacao do Ciclo de
Entrevistas do Programa de Gestao de Funcionarios estao:

e Maior proximidade entre funcionarios e respectivas chefias;

» Maior conhecimento de potenciais e capacidades de cada funcionario,
bem como as fungées designadas;

* Aderéncia e conhecimento das metas e estratégias da empresa;
e Atitudes e comportamentos esperados; /A
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» Designacao de metas e seu cumprimento, gerando base para praticas
gerenciais;

« Criar bases para definicao clara de remanejamentos, troca e adequacéao
de fungdes e de areas, e mesmo para eventuais futuras promogées;

e Gerar ciclo constante, diluido e pré-determinado de conhecimento de
todos os funcionarios da empresa, de forma permanente no ano.

e Levantamento de necessidade de treinamento;
e Educagao permanente e/ou continuada;

e Readaptagao funcional/realocacao;

e Redefini¢cao de perfis ocupacionais;

* Processos de integracao funcional;

Observagao: Esta agao, neste momento inicial de implantacdo, NAO visa
estabelecer criterios e estruturas para programas de promogdes e
remuneracoes, por mérito ou por bonificagdes, que ficardo para um momento
seguinte. Entdo, evidentemente, servirdo de material para tais programas
estruturados, e entrarao como elemento Util e necessario em sua normatizacao
futura.

3. Procedimentos
3.1 Inicio do processo

Cada chefia imediata’ devera estabelecer cronograma para entrevistar, cada
semana e apenas uma vez por semana, cada funcionario de sua gestao direta,
um por vez e por um periodo de 30 a 60 minutos.

Uma vez estabelecido o cronograma das entrevistas, as chefias imediatas
deverdo comunicar suas respectivas chefias mediatas?, bem como a Geréncia
de Recursos Humanos para conhecimento e acompanhamento de todo o
processo.

3.2 Em operagao

Assim que o Ultimo empregado for entrevistado o processo se reinicia, ou seja,
em forma de rodizio, o programa de avaliacdo cobrira todos os empregados
num ciclo constante, diluido e pré-determinado.

Chefia Imediata: autoridade a qual o servidor esta diretamente subordinado hierarquicamente, definida na estrutura
organizacional da SPObras.

? Chefia Mediata: autoridade que exerce o comando posterior a de um chefe maiWﬁa Imediata).

] N
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Para a entrevista devera ser utilizado o Formulario: Registro de Entrevista do
Programa de Gestao de Funcionarios da SPObras, validando-o com cada um
dos empregados entrevistados, ap6s assinatura de ambos, chefe e
subordinado. Vide o Anexo |, que traz o formulario citado, com orientagées em
seu verso sobre caracteristicas a observar, bem como erros e vicios de analise
a evitar.

Caso o empregado discorde dos comentarios e apreciacao atribuida a ele pela
sua chefia imediata em seu formulario de entrevista, podera registrar sua
discordancia, devidamente fundamentada, no verso do formulario — Anexo |. Os
motivos expostos pelo empregado, que teve espaco e oportunidade de assim
torna-los explicitos as areas competentes da empresa, serdo analisados pelas
suas chefias mediata e imediata, as quais informardo o empregado, da
concluséao e providéncias elencadas.

4. Sequéncia do processo

A cada entrevista concluida, as chefias imediatas deverdo encaminhar o
formulario @ Geréncia de Recursos Humanos para analise da entrevista
realizada e adogao das providéncias, dentro da sua competéncia, quanto ao
estabelecimento de um Plano de Desenvolvimento Individual, se identificado a
sua necessidade, e posterior arquivo no respectivo prontuario de cada
empregado.

Ao par dos itens abordados e registrados nas conversas, espera-se que a
grande quantidade de observagdes assinaladas na parte inferior do Formulario
de Entrevista, dentro da normalidade, esteja no campo “Atende”.

Ja as observagdes nos campos “Nao Atende” e “Atende Parcialmente” atrairdo
a atencao da GRH para direcionar agbes saneadoras e retificadoras, assim
como aquelas no campo “Supera” denotardo funcionarios com potencial
positivo a serem observados para futuros aproveitamentos em sua progressao
profissional.

5. Formulario de Entrevista

Segue anexo, com sua estruturagéo objetiva e de rapido preenchimento, com
orientagoes e dicas em seu verso:

.
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ANEXO | pata: / _/
ﬁL’*’.‘.’.'L'?S REGISTRO DE ENTREVISTA
Empregado: Area:
Chefia: Cargo:
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(Anexar pagina adicional, se necessario)

CARACTERISTICAS OBSERVADAS
NAO ATENDE ATENDE PARCIALMENTE ATENDE SUPERA

A — DISCIPLINA

B - INICIATIVA

C - PRODUTIVIDADE

D - RESPONSABILIDADE
E - GERENCIAL

F - ASSIDUIDADE

Chefia: De acordo, Funcionario: De acordo, Funcionario: Ndo concordo,
(anotagdes no verso)

Assinatura Assinatura -
\ o] Assinatura

aulaR. de Sousa
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CONCEITOS

Capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem
A- DISCIPLINA como manter um comportamento adequado ao servigo e aos
padrdes éticos da SPObras.

Comportamento pro-ativo no ambito de atuacéao, buscando garantir
B- INICIATIVA eficiéncia e eficacia na execugdo dos trabalhos.

Capacidade de alcancar os resultados desejados, com a devida
C- PRODUTIVIDADE qualidade e no prazo acordado.

Atuagdo demonstrada no cumprimento de suas atribuigées. na
D- RESPONSABILIDADE guarda de valores, documentos e informagées, na conservagao de
equipamentos e materiais e na postura profissional.

Este critério 56 sera considerado para os cargos de diregéo,
E- GERENCIAL chefia, coordenagéo, supervisio e etc,

Comparecimento regular, permanéncia no local de trabalho,
F- ASSIDUIDADE observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga
horaria definida para o emprego ocupado.

DEFINIGOES CONCEITUAIS DOS ERROS DE OBSERVAGAO MAIS COMUNS — EVITAR!

A - HALO O erro de halo é aguele que resulta de observagées globais feitas pelo chefe sobre o
desempenho do empregado, baseadas em impressdes favoraveis ou desfavoraveis.

O erro de leniéncia decorre da inabilidade do chefe em observar e identificar as
diferengas no desempenho dos empregados, nivelando desempenhos desiguais e
caracterizando-os sempre de forma positiva.

B- LENIENCIA

O erro de severidade resulta da inabilidade do chefe em observar e identificar
diferengas de desempenho, nivelando desempenhos desiguais e caracterizando-os
sempre de forma negativa.

C - SEVERIDADE

O erro de tendéncia central decorre da inabilidade do chefe em identificar as
diferencas de desempenho que existem entre diferentes empregados, caracterizando-
0s como medianos.

D - TENDENCIA CENTRAL

O chefe usa a percepgao que tem de si mesmo como padrao de referéncia para
observar o desempenho dos empregados, considerando-os em diregdo oposta a
maneira como ele se percebe.

E - CONTRASTE

O chefe usa sua auto percepgdo como padrdo de referéncia para observar o
desempenho dos empregados, considerando-os de forma congruente com a maneira
como percebe a si mesmo.

F - SIMILARIDADE

G - RECENCIA E a tendéncia do chefe de se lembrar apenas dos aspectos mais recentes do
desempenho do empregado, esquecendo-se dos demais, ocorridos ha mais tempo.

H - TENDENCIOSIDADE O chefe ‘diil-'.mrce suas_ob;er\ragées _sobre os sut_'uordilfradcs, inﬂuenci?do pelas
caracteristicas e tendéncias pessoais, preconceitos, idade, personalidade, sistema de
valores e outros.

Fonte: www.funesa.se.gov.brimodules/iwfdownloadsl/visit.php?cid=1&Iid=199

COMENTARIOS DO FUNCIONARIO, CASO DISCORDE DAS OBSERVAGOES

Assinatura do Funcionario:
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