UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO )
ANO XLII=N.2136 09/09/2013 SECAOQ IV PAG. 080

SECAO 1V

INSTRUCAO DE SERVICO N.” 001 de 05 de Agosto de 2013.

EMENTA: Estabelece critérios e procedimentos, no
ambito da Universidade Federal Fluminense
- UFF, para a Avaliacio de Desempenho de
Servidores Técnico-Administrativos, ativos
ndo incursos em Estigio Probatério, e de
ocupantes de funcdo de confianga, assim
como para a concessio Progressio por
Meérito Profissional, em conformidade com a
legislagio vigente.

A Pré-Reitora de Gestiio de Pessoas, no uso de suas atribuigdes e tendo em vista o que estabelece o
Programa de Gestio de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos da Universidade Federal
Fluminense, aprovado pela Portaria n® 33.059, de 27/06/2007, publicada no Boletim de Servigo -
BS/UFF n" 107, de 03/07/2007, bem como a Lei B.112/1990, a Lei 11.091/2005 e suas alteracdes, o
Decreto 5707/2006 e o Decreto 5825/2006,

RESOLVE:

Estabelecer critérios e procedimentos para a Avaliacio de Desempenho de Servidores Técnico-
Administrativos ativos da Universidade Federal Fluminense ndo incursos em Estiagio Probatorio e dos
ocupantes de funcdo de confianca, assim como para a concessdo da correspondente Progressio por
Meérito Profissional, nos termos da Lei 11.091/2005 e na forma abaixo:

Art. 1" - Os procedimentos relativos 4 Avaliagdo de Desempenho e 4 concessdo de Progressio por
Meérito Profissional de que trata esta Instrugio de Servigo — LS. terdo a coordenacgio da Divisdo de
Gestido de Desempenho — DGD, vinculada a4 Coordenagio de Pessoal Técnico-Administrativo — CPTA,
da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE.

Art. 2° - A Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos de que trata esta LS.
serd realizada em periodos de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio do Servidor, nos termos do Art.
10-A da Lei 11.091/2005.

§17 - Ao iniciar cada periodo avaliativo, a chefia imediata e o servidor programario as atividades que
serdo desenvolvidas no periodo, de acordo com o Plano de Trabalho do Servidor (ANEXO I).

§2° — A copia deste Plano de Trabalho deverd ser encaminhada & DGD/CPTA, para registro e
acompanhamento, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar do inicio das atividades do servidor
no setor de lotacdio em cada periodo.

§3° - Ao final de cada periodo, o servidor e sua chefia imediata deverdo, juntos, avaliar a realizacio da
programacio definida no Plano de Trabalho, formalizar a avaliaco individual do servidor e programar
as atividades a serem realizadas no periodo seguinte.

Art. 3" - A avaliagio individual do Servidor sera registrada no Formulario de Afericio Individual de
Desempenho de Gestores — FAID-G, destinado aos ocupantes de funcio de confianca ou em Formuldrio
de Afericdo Individual de Desempenho - FAID, destinado aos Servidores Técnico-Administrativos ndo
ocupantes de fungio de confianga.
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§ 1" - Constarda dos formularios previstos no caput deste artigo (ANEXOS II e III) um sistema de
pontuacio com fatores de graduacio pré-determinados, visando a identificar os aspectos facilitadores e
dificultadores do desempenho do Servidor.

§2° - Os formuldrios de awvaliagio de desempenho dos Servidores deverio ser encaminhados a
DGDYCPTA, formalmente, pela chefia imediata, em conformidade com os prazos estabelecidos por
essa Divisdo, em documentagio especifica.

Art. 47 - Para a obtenciio da nota final relativa a4 Avaliacio de Desempenho do Servidor, serd computada
a meédia aritmética das notas a ele atribuidas por sua chefia imediata e em sua auto-avaliacdo, com a
aplicacio da seguinte formula:

NF= (PA+PC)
2

onde: NF = Nota Final
PA = Soma dos pontos obtidos na auto-avaliagio;
PC = Soma dos pontos obtidos na avaliagio pela chefia

§1" - Sera procedido acompanhamento ao Servidor e a respectiva chefia sempre que, em sua Avaliacio
de Desempenho, apresentar Nota Final inferior a 70 (setenta) pontos, ou obtiver, em qualquer dos
indicadores, pontuacdo inferior a 4 (quatro), com vistas 4 adocdo de alternativas que lhe proporcionem
o aprimoramento de seu desempenho, havendo a possibilidade de encaminhamento a Secio de
Prevencgdo Socio-Funcional — SPSF, a critério da equipe técnica da DGD/CPTA.

§2° - Sempre que o avaliador atribuir a um indicador de desempenho uma pontuagdo igual ou inferior a
6 (seis), bem como igual a 10 (dez), devera justificar tal pontuagio, além de identificar agdes que visem
a4 melhoria do desempenho relativo a este indicador, quando couber.

Art. 57 - Ao servidor avaliado caberd pedido de reconsideracdo 4 chefia imediata, pela pontuacio a ele
atribuida, conforme art. 106, da Lei 8.112/90, através de requerimento proprio, constante do ANEXO
IV, protocolado no prazo de 30 dias, a contar da data de sua ciéncia no formulirio de avaliacio
pertinente, e decidido no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de recebimento do processo pela
chefia do Servidor.

§1" - Em caso de considerar desfavoravel o resultado da solicitagio de reconsideragio, o Servidor
podera interpor recurso a autoridade superior, nos termos do art. 107, da Lei 8.112/90, por meio de
requerimento protocolado, constante do ANEXO V, que deverd ser encaminhado a DGD/CPTA, no
prazo de 30 dias, a contar de sua ciéncia em relagio ao resultado, para verificagio da devida instrugdo
do processo e seu encaminhamento 4 autoridade competente.

§2° - O pedido de recurso serd mediado pela Secdo de Anilise de Desempenho, da DGDY/CPTA, em
parceria com a Se¢do de Prevencio Socio-Funcional, da DGL/CPTA.

Art. 6% - O Servidor Técnico-Administrativo de que trata esta 1.5., que alcangar o computo minimo de
70% (setenta por cento) do total dos 100 pontos previstos no FAID ou FAID-G, a cada intersticio de 18
meses, fard jus a Progressio por Mérito Profissional de que trata o § 2° do artigo 10 da Lei n® 11.091,
de 12/01/2005, uma vez cumpridas as exigéncias estabelecidas pela legislacio e normas vigentes.

Art. 7% - Ao ser removido, o Servidor de que trata esta 1.5, serd submetido a uma Avaliacdo de
Desempenho correspondente ao tempo em que permaneceu na unidade de origem, durante o intersticio
em vigor.
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§1” — Ao final do intersticio, sera calculada a média ponderada entre as Notas Finais obtidas durante
todo o periodo, em fungio das remogdes realizadas, atribuindo-se As notas pesos proporcionais ao
tempo de permanéncia do Servidor em cada unidade.

§2° - O Servidor que, apos ser removido, permanecer na nova unidade de lotacdo por periodo inferior a
3 (trés) meses, terd reduzido o peso da nota a ele atribuida na Avaliacio de Desempenho
correspondente a este periodo & metade do padrio estabelecido para periodos superiores de
permanéncia na lotagdo, quando do cdlculo de que trata o § 17 deste artigo, apos contato da DGD/CPTA
com a unidade.

§3” - No caso em que o periodo de permanéncia de que trata o paragrafo anterior nio for suficiente para
que a chefia imediata considere possivel proceder 4 Avaliacio de Desempenho do Servidor, e desde que
tal remocdo nio tenha sido demandada por esta chefia, as notas a ele atribuidas nas demais avaliagdes
do intersticio poderio, a critério da equipe técnica da DGD/CPTA, ser consideradas suficientes para a
concessdo da Progressio por Mérito Profissional relativa ao intersticio.

Art. 8" - Os procedimentos relativos ao processo de Avaliagio de Desempenho e de concessio de
Progressio por Mérito Profissional de Servidor redistribuido para a UFF, ndo incurso em estigio
probatorio, serio ajustados aos dispositivos da presente Instrugio, independentemente dos sistemas
adotados pelo orgdo de origem.

§17 - Serdo concedidas ao Servidor de que trata o caput deste artigo apenas as Progressdes por Mérito
Profissional as quais fizer jus apds seu ingresso na Universidade Federal Fluminense.

§2" - Para os fins da concessdo da Progressio por Mérito Profissional de que trata o paragrafo anterior,
serdo utilizados, para o computo da nota final, os resultados das avaliagtes de desempenho do Servidor
redistribuido realizadas por seu orgdo de origem, estabelecendo-se pesos proporcionais ao tempo de sua
permanéncia em cada um dos orgios de exercicio durante o intersticio correspondente.

§3” - As avaliagbes devidas, nos termos do paragrafo anterior, sdo obrigatorias, ficando suspensa(s) a(s)
progressdoldes) correspondente(s) até o cumprimento da pendéncia, sem prejuizo das concessdes
relativas aos periodos subseqilentes.

Art. 9 - O periodo avaliativo ficard suspenso durante quaisquer licencas ¢ afastamentos previstos em
Lei, que ultrapassarem o total de 1/3 do intersticio de avaliagdo, sendo retomado ao término da
suspensdo, exceio quando se tratar de afastamentos previstos nos arfigos 93, 95 e 96-A da Lei
B.112/1990.

§1” — Este periodo de suspensdo ndo serd considerando como parte integrante do intersticio para
Progressio por Mérito Profissional de que trata esta LS.

§2% — Mo caso em que o Afastamento se der em razio de Participacio em Programa de Pos-Graduacio
Stricto-Sensu, a concessio da Progressdo por Mérito Profissional relativa ao intersticio em andamento
ficarda condicionada aos resultados apresentados pelo Servidor no programa do qual estiver
participando, devendo a documentagdo comprobatoria ser encaminhada, quando solicitada pela
DGDYCPTA, por sua chefia imediata, por ocasido do envio do FAID ou do FAID-G.

§3° - Na hipétese de Missio Oficial e de Afastamento para servir a outro Orgiio ou Entidade, nos termos
da Lei 8.112/1990, o Servidor sera avaliado em conformidade com os critérios ora estabelecidos por
esta Instrugdo de Servigo, sendo os respectivos formulirios encaminhados 4 Instituicio em que se
encontrar lotado.

Art. 10. O ndo encaminhamento de qualquer documentacido prevista nesta IS, nos prazos estipulados
regularmente, poderd acarretar prejuizos ao Servidor e a Instituigio e constituir-se em transgressao ao
art. 116, inciso 111, e ao art. 117, inciso IV, da Lei n® 8.112/90, a ser apurada em processo disciplinar,
do qual podera resultar a aplicacio de penalidade administrativa.
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§17 — Havendo pendéncias, nos termos do caput deste artigo, ndo serdo concedidas as Progressdes por
Meérito Profissional relativas ao intersticio pendente, bem como aos subseqiientes, a que fizer jus o
Servidor, até que haja regularizacio de tais pendéncias, sem prejuizo dos processos avaliativos
correspondentes,

§2° - Para regularizar as pendéncias de que trata este artigo, superiores a 120 (cento e vinte) dias, o
Servidor deverd autuar processo contendo requerimento pertinente, por meio de formulirio préprio
(ANEXO VI), bem como a(s) devida(s) avaliacio(des) pendente(s). Neste caso, o pagamento de
Progressio(des) por Mérito Profissional eventualmente devidal(s) serd(do) retroativa(s) a data da
autuagio do processo correspondente, salvo em caso de comprovada responsabilidade institucional.

Art. 11 - Casos omissos serio decididos pela Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas.
Art. 12 - A presente Instrugio de Servigo entrard em vigor na data de sua publicacio.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

JOVINA MARIA DE BARROS BRUNO
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
HE##E#HE

ANEXO I: Plano de Trabalho do Servidor.

ANEXO II: Formulario de Afericio Individual de Desempenho de Gestores — FAID-G.
ANEXO III: Formulario de Afericdo Individual de Desempenho — FAID,

ANEXO IV: Requerimento para Reconsideragio de Pontuagio.

ANEXO V: Requerimento para Recurso de Pontuacdo.

ANEXO VI: Requerimento para Regularizacio de Pendéncias.





