PORT. 1469/2024 - SEGEP

ANEXO A

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2024 — SEGEP

“DISPOE SOBRE AS REGRAS DE COMPOSIGAO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO COM FOCO EM

DAS DISPOSIGOES GERAIS

COMPETENCIAS”.

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO |

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa estabelece pardmetros, diretrizes e procedimentos para a administragéo
da Avaliacdo de Desempenho com Foco em Competéncias na Prefeitura Municipal do Jaboatao dos Guararapes
em consonancia com o disposto na Lei Municipal n°® 1.583/2023, de 15 de dezembro de 2023.
Art. 2° De acordo com o disposto na Lei Municipal n° 1.583/2023, de 15 de dezembro de 2023, esta Instrugao
Normativa estabelece os seguintes parametros para a Avaliagdo de Desempenho:

Perspectivas a serem avaliadas

Competéncia Comportamental, Responsabilidades e
Resultados.

Periodicidade

Anual, do 1° dia Util de agosto do ano anterior e ao
ultimo dia util do més de julho do ano subsequente.

Perfil de Fungao

Competéncias Comportamentais por

Vide Anexo A- I.

Responsabilidades
por Perfil de Funcao

Vide Anexo A- II.

Resultados por Metas Gerais e/ou
Individuais

- Em 2024: Perspectiva Resultados (Metas Gerais por
Secretaria Executiva);

Prazo minimo de divulgagao das
metas

6 (seis) meses.

Abrangéncia da Avaliacao de
Competéncias Comportamentais

180° sendo:
70% nota do Gestor Imediato
e 30% nota da Autoavaliag@o.

Abrangéncia da Avaliagao das
Responsabilidades

180° sendo:
70% nota do Gestor Imediato
e 30% nota da Autoavaliagdo.

Composigao da Nota da Avaliagao

Em 2024: Servidores, Gerentes, Coordenadores e
Chefes de Nucleos:

20% da Nota da Perspectiva Resultados

40% da Nota da Perspectiva Responsabilidades
40% da Nota da Perspectiva Comportamental

Nota Final (Apds apuracao de metas, em
janeiro/2024)

Cronograma da Avaliagao

- Sensibilizagao: durante 0 més de julho;
- Divulgagéo da comissao julgadora de recursos
SEGEP: durante o0 més de julho;

CRONOGRAMA XIiI CICLO DE AVALIAGAO DE DESEMPENH0/2024




ETAPAS PERIODO
Inicio do ciclo de avaliagdo com foco em Dia 01/08/2024
competéncia — 2024
Autoavaliagao dos servidores — Responsabilidades e De 01/08/2024 Até 30/08/2024
Comportamentais
Avaliacdo pela chefia imediata — Responsabilidades e De 01/08/2024 Até 30/08/2024
Comportamentais
Processamento da avaliagao e disponibilizacao de nota De 02/09/2024 Até 15/09/2024
PARCIAL para os servidores — Responsabilidades e
Comportamentais
Recurso em primeira instancia referente a Avaliagao dos De 16/09/2024 Até 20/10/2024
critérios: Responsabilidades e Competéncias
Comportamentais.
(O Recurso deve ser enviado pelo servidor diretamente a chefia
imediata, através do formulario - Anexo A- V).
Analise dos recursos em 12 Instancia pela chefia De 16/09/2024 Até 21/10/2024
imediata e encaminhamento de suas consideragoes a
SEGEP.
(Apo6s julgamento, havendo ou néo alteragéo de nota, devera a
chefia imediata encaminhar a SEGEP via SEI, suas
consideragoes).
Treinamento para servidores, sobre receber Feedback e 29/10/2024
PDI- Plano de Desenvolvimento Individual
Treinamento para gestores e representantes de De 04/10/2024 Até 06/11/2024
RH/Avaliagéo das Secretarias, sobre dar/receber
Feedback e PDI- Plano de Desenvolvimento Individual
Resultado do julgamento dos recursos em primeira De 22/10/2024 Até 31/10/2024
instancia.
Recurso segunda instancia a SEGEP, referente a De 01/11/2024 Até 15/11/2024
Avaliagao dos critérios: Responsabilidades e
Competéncias Comportamentais.
(O Recurso deve ser enviado pelo servidor diretamente a
SEGEP/GEDEP, através do formulario — Anexo A- VI).
Analise e Resultado do julgamento dos recursos em De 18/11/2024 Até 15/12/2024
segunda insténcia
Feedback para servidores, pela chefia imediata e registro | | (Se ndo houver recurso) - Até 16/11/2024
do PDI (plano de desenvolvimento individual) dos De 07/11/2024
servidores pela plataforma Galera. App Il (Se houver recurso apenas Até 27/11/2024
em primeira instancia) — De
18/11/2024
1l (Se houver recurso em Até 25/12/2024
segunda instancia) — De
16/12/2024
Encerramento do ciclo de avaliagdo com foco em 31/12/12024
competéncia - 2024
Publicacdo do resultado em Diario Oficial Até 15/01/2025
REPESCAGEM

Excepcionalmente para servidores que estavam em licenga durante o periodo avaliativo (01 a 30/08/2024) e retornaram no periodo
entre 01/09/2024 e 31/12/2024

Autoavaliagao e avaliagdo de suas chefias imediatas De 02/01/2025 Até 15/01/2025
Processamento da avaliagdo e disponibilizacao de nota De 16/01/2025 Até 31/01/2025
para os servidores da repescagem
Recurso primeira instancia (repescagem) De 03/02/2025 Até 14/02/2025
Resultado do julgamento dos recursos em primeira De 17/02/2025 Até 28/02/2025
instancia (repescagem)




Recurso segunda instancia (repescagem) De 03/03/2025 Até 14/03/2025
Resultado do julgamento dos recursos em segunda De 17/03/2025 Até 31/03/2025
instancia (repescagem)
Feedback para servidores, pela chefia imediata e registro | | (Se ndo houver recurso) — Até 14/02/2025
do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual) dos De 03/02/2025
servidores pela plataforma Galera.App (repescagem) Il (Se houver recurso apenas Até 10/03/2025
em primeira instancia) —
De 03/03/2025
Il (Se houver recurso em Até 08/04/2025
segunda insténcia) —
De 01/04/2025
Encerramento do ciclo de avaliagdo com foco em 10/04/2025
competéncia - 2024 (repescagem)
Publicagao do resultado em diario oficial (apds Até 20/04/2025
repescagem)
Férmulas e Calculos Vide Anexo A - Il
Registro e Controle de Revisdes Vide Anexo A- IV
Modelo de Recurso em primeira insténcia Vide Anexo A-V
Modelo de Recurso em segunda instancia Vide Anexo A- VI
Abrangéncia da Avaliagcéo A avaliacdo de desempenho sera aplicada seguindo o
cronograma a seguir:
|- 1° Ano de aplicagéo: Ao servidor efetivo
Il- A partir do 2° ano de aplicagdo sera
estabelecida em Regulamentagao Especifica
da SEGEP publicada em cada ciclo avaliativo

CAPITULO Il
DOS PRAZOS RECURSAIS

Art. 3° Cabera recurso administrativo contra o resultado da primeira parte da Avaliagdo de Desempenho, referente
as notas das Competéncias comportamentais e de Responsabilidades, a ser interposto pelo servidor (a) interessado
(a), nos seguintes prazos:

I.  Recurso de Primeira Instancia: interposto diretamente perante a chefia imediata responsavel pela avaliagao,
de 16 de setembro a 20 de outubro/2024;
[l Recurso de Segunda Instancia: encaminhado a SEGEP, de 01 a 15 de novembro/ 2024;

§ 1°. Para interpor o0 Recurso de Primeira Instancia, o servidor devera:

I.  Preencher o formulario de Recurso de Primeira Instancia, constante do Anexo A- V desta Instrugdo
Normativa, e envia-lo a chefia imediata por meio do SEI ou fisicamente com copia, solicitando a assinatura
de recebimento para comprovagao do pedido;

§ 2°. A chefia imediata, em primeira instancia, tera, até 21/10/2024, para proferir julgamento no recurso interposto;
para isso deve:

I.  Receber e analisar a solicitagdo do servidor, contida no formulério de recurso de Primeira Instancia,
constante do Anexo A- V desta portaria, podendo:
a) Acatar os argumentos em sede de recurso com a proposi¢ao da revisdo do resultado da avaliagao;
b) Convidar o servidor para uma reunido de consenso dos resultados obtidos na avaliagdo para eventual
reviséo da avaliagao, ou;
c) Negar, de forma fundamentada, o recurso interposto pelo servidor avaliado.
[l Apos anélise e deciséo tomada, dar ciéncia ao servidor pelo SEI, quando o pedido de recurso vier pelo SEI
ou coletar assinatura de ciéncia quando o pedido for enviado fisicamente, encaminhando posteriormente a
SEGEP para registro.



§ 3° Se houver modificagdo no resultado final da avaliagédo do servidor recorrente, por meio do deferimento do
recurso em Primeira Insténcia, devera o gestor encaminhar a SEGEP/ GEDEP via SEI, o recurso em primeira
Instancia preenchido, com seu parecer sobre os pontos acatados e as novas notas a serem langadas no processo.
A SEGEP/ GEDEP tera de 22 a 31/10/2024 para langar as notas alteradas no Sistema Galera APP.

§ 4°. Nao havendo concordancia quanto a avaliagdo, apos resultado de recurso em primeira instancia proferido
pela chefia imediata, o servidor podera interpor recurso de Segunda Instancia encaminhado a SEGEP/GEDEP -
Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, que tera autonomia na analise e julgamento no recurso proveniente do
resultado da Avaliagdo de Desempenho do servidor recorrente, observado o que prevé o paragrafo unico do art. 23
da Lei Municipal n® 1.583/2023, de 15 de dezembro de 2023, podendo a comissdo de julgamento da SEGEP
convocar, em momento oportuno, membros da secretaria demandante para esclarecimentos, a subsidia-la na
tomada de deciséo.

§ 5°. Para interpor 0 Recurso de Segunda Instancia, o servidor devera:

I.  Preencher o formulario de Recurso de Segunda Instancia, constante do Anexo A- VI desta Instrucéo
Normativa, e envia-lo diretamente a SEGEP/ GEDEP por meio do SEI ou fisicamente com copia, solicitando
a assinatura de recebimento para comprovagao do pedido, de 01 a 15/11/2024;

§ 6°. A SEGEP, apds protocolo e recebimento do recurso, fara sua analise e julgamento, de 18 de novembro a 15
de dezembro/2024.
§ 7°. Apos a decisdo da SEGEP n&o haveré outra instancia recursal.

CAPITULO Il

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 4° Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim
0 exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos do modelo da avaliagdo de desempenho com foco em
competéncias das carreiras publicas municipais, bem como de manter o processo de melhoria continua.
Paragrafo Unico. O registro das revisdes devera ser langado no formulario constante do Anexo A- IV desta
Instrug&o Normativa

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir de sua publicagao, devendo ser aplicada ao XlII Ciclo de
Avaliagdo de Competéncias — 2024.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa revoga as disposicdes em contrario, em especial a Instrugdo Normativa n° 01/2024

Jaboatéo dos Guararapes, 15 de outubro de 2024.

Carlos Eduardo de A. Barros
Secretario Executivo de Gestdo de Pessoas



ANEXO A-I

PERSPECTIVA: COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS - POR PERFIL DE FUNGAO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS - Geral

COMPETENCIA: ENGAJAMENTO

Indicador

Secretarios

Municipais e | Superintendentes

Executivos

Gerente/
Coordenador
IChefe de
Ndcleo

Servidores

Gera alternativas e solucbes criativas para
superar barreiras e limitagbes da gestéo
publica contribuindo para melhores
resultados e servicos para a sociedade

E versétil e flexivel na execucdo de seu
trabalho, ndo prendendo-se apenas ao
rotineiro e entendendo a necessidade de
contribuicbes para atingir os objetivos da
area e da politica de governo

Participa ativamente das iniciativas e
mudancas estratégias que a Prefeitura
precisa implementar

Toma decisdes dentro de sua algada,
baseando-se em fatos e andlises
fundamentadas e considerando as
implicacBes nos processos de trabalho

Colabora de forma efetiva na comunicacéo e
na integracdo entre as areas, analisando o
impacto da sua atividade nos processos,
evitando atrasos, riscos e retrabalhos

Mantém-se atualizado profissionalmente, de
forma ativa e continua, com as tendéncias
de mercado e assuntos de sua area, sendo

protagonista de seu
autodesenvolvimento

Cumpre compromissos assumidos, sendo
pontual e assiduo, tendo a consciéncia de
que seus atrasos ou faltas impactam a
organizagao e em outras areas

Administra questdes pessoais com
equilibrio, evitando que interfiram nas
entregas e no ambiente de trabalho.

Quantidade de indicadores da
Competéncia

Nivel M&ximo da escala

Quantidade de indicadores Necessarios
para afuncao

NCF

Nivel Maximo da Escala

NCF =

Quantidade de

Indicadores da Competéncia

Quantidade
X Indicadores Necessarios
para a Funcao




* Explicagdo do célculo no Anexo A-llI

COMPETENCIA: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Secretérios g:é? dnetr?; dor
Indicador Municipais e [Superintendentes [Chefe de Servidores
Executivos Nicleo

Preza pelo bom relacionamento com as
pessoas, tratando-as com educacao,
respeito e cordialidade, X X X X
independentemente de nivel hierarquico
Relaciona-se de forma empética,
compreendendo as necessidades das
pessoas, sejam municipes, colegas de X X X X
trabalho da sua &rea, de outras secretarias
ou 6rgdos de governo
Lida positivamente com as diferengas das
pessoas, encontrando formas de X X X X
potencializar os resultados com a equipe
Media conflitos de trabalho com
imparcialidade, norteado pelas politicas da X X X X
administracdo publica
E claro e objetivo a0 se expressar,
utilizando linguagem adequada ao publico, X X X X
facilitando o entendimento dos envolvidos.
Tem postura flexivel quando sua ideia ndo
¢ a que prevalece, respeitando o X X X X
posicionamento dos colegas
Evita conversas em tom elevado,
brincadeiras, fofocas, comentarios e
demais condutas que  afetem X X X X
negativamente os colegas e 0 ambiente de
trabalho.
Quantidade de indicadores da

N 7 7 7 7
Competéncia
Nivel Maximo da escala 5 5 5 5
Quantidade de indicadores Necessarios . - 7 7
para afuncao
NCF 5 5 5 5

Nivel Maximo da Escala Quantidade

NCF =

X Indicadores Necessarios

* Explicagdo do célculo no Anexo A-lll

Quantidade de
Indicadores da Competéncia

para a Fungao




COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS - Por Perfil de Fungao

Perfil: SECRETARIOS MUNICIPAIS E EXECUTIVOS

COMPETENCIA: ENGAJAMENTO

Gera alternativas e solugBes criativas para superar barreiras e limitagdes da gestdo publica contribuindo
para melhores resultados e servigos para a sociedade

E versétil e flexivel na execucao de seu trabalho, ndo prendendo-se apenas ao rotineiro e entendendo a
necessidade de contribuicdes para atingir 0s objetivos da area e da politica de governo

Participa ativamente das iniciativas e mudancas estratégias que a Prefeitura precisa implementar

Toma decisdes dentro de sua algada, baseando-se em fatos e anélises fundamentadas e considerando
as implicacdes nos processos de trabalho

Colabora de forma efetiva na comunicacéo e na integracdo entre as areas, analisando o impacto da sua
atividade nos processos, evitando atrasos, riscos e retrabalhos

Mantém-se atualizado profissionalmente, de forma ativa e continua, com as tendéncias de mercado e
assuntos de sua area, sendo protagonista de seu autodesenvolvimento

Cumpre compromissos assumidos, sendo pontual e assiduo, tendo a consciéncia de que seus atrasos
ou faltas impactam a organizacéo e em outras areas

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas entregas e no ambiente de
trabalho.

COMPETENCIA: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Preza pelo bom relacionamento com as pessoas, tratando-as com educacdo, respeito e cordialidade,
independentemente de nivel hierarquico

Relaciona-se de forma empatica, compreendendo as necessidades das pessoas, sejam municipes,
colegas de trabalho da sua area, de outras secretarias ou 6rgaos de governo

Lida positivamente com as diferencas das pessoas, encontrando formas de potencializar os resultados
com a equipe

Media conflitos de trabalho com imparcialidade, norteado pelas politicas da administracdo publica

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada ao puiblico, facilitando o entendimento
dos envolvidos.

Tem postura flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando o posicionamento dos colegas

Evita conversas em tom elevado, brincadeiras, fofocas, comentarios e demais condutas que afetem
negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.




Perfil: SUPERINTENDENTES

COMPETENCIA: ENGAJAMENTO

Gera alternativas e solugBes criativas para superar barreiras e limitagdes da gestdo publica contribuindo
para melhores resultados e servicos para a sociedade

E verstil e flexivel na execucéo de seu trabalho, ndo prendendo-se apenas ao rotineiro e entendendo a
necessidade de contribuicdes para atingir 0s objetivos da area e da politica de governo

Participa ativamente das iniciativas e mudancas estratégias que a Prefeitura precisa implementar

Toma decisdes dentro de sua algada, baseando-se em fatos e anélises fundamentadas e considerando
as implicagdes nos processos de trabalho

Colabora de forma efetiva na comunicacéo e na integracdo entre as areas, analisando o impacto da sua
atividade nos processos, evitando atrasos, riscos e retrabalhos

Mantém-se atualizado profissionalmente, de forma ativa e continua, com as tendéncias de mercado e
assuntos de sua area, sendo protagonista de seu autodesenvolvimento

Cumpre compromissos assumidos, sendo pontual e assiduo, tendo a consciéncia de que seus atrasos
ou faltas impactam a organizacdo e em outras areas

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas entregas e no ambiente de
trabalho.

COMPETENCIA: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Preza pelo bom relacionamento com as pessoas, tratando-as com educacdo, respeito e cordialidade,
independentemente de nivel hierarquico

Relaciona-se de forma empatica, compreendendo as necessidades das pessoas, sejam municipes,
colegas de trabalho da sua area, de outras secretarias ou 6rgdos de governo

Lida positivamente com as diferencas das pessoas, encontrando formas de potencializar os resultados
com a equipe

Media conflitos de trabalho com imparcialidade, norteado pelas politicas da administracdo publica

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada ao publico, facilitando o entendimento
dos envolvidos.

Tem postura flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando o posicionamento dos colegas

Evita conversas em tom elevado, brincadeiras, fofocas, comentarios e demais condutas que afetem
negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.




Perfil: GERENTE/COORDENADOR/CHEFE NUCLEO

COMPETENCIA: ENGAJAMENTO

Gera alternativas e solugBes criativas para superar barreiras e limitagdes da gestdo publica contribuindo
para melhores resultados e servicos para a sociedade

E verstil e flexivel na execucao de seu trabalho, ndo prendendo-se apenas ao rotineiro e entendendo a
necessidade de contribuigdes para atingir 0s objetivos da area e da politica de governo

Participa ativamente das iniciativas e mudancas estratégias que a Prefeitura precisa implementar

Toma decis6es dentro de sua algada, baseando-se em fatos e analises fundamentadas e considerando
as implicacdes nos processos de trabalho

Colabora de forma efetiva na comunicacgéo e na integracdo entre as areas, analisando o impacto da sua
atividade nos processos, evitando atrasos, riscos e retrabalhos

Mantém-se atualizado profissionalmente, de forma ativa e continua, com as tendéncias de mercado e
assuntos de sua area, sendo protagonista de seu autodesenvolvimento

Cumpre compromissos assumidos, sendo pontual e assiduo, tendo a consciéncia de que seus atrasos
ou faltas impactam a organizacéo e em outras areas

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas entregas e no ambiente de
trabalho.

COMPETENCIA: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Preza pelo bom relacionamento com as pessoas, tratando-as com educacdo, respeito e cordialidade,
independentemente de nivel hierarquico

Relaciona-se de forma empatica, compreendendo as necessidades das pessoas, sejam municipes,
colegas de trabalho da sua area, de outras secretarias ou 6rgaos de governo

Lida positivamente com as diferencas das pessoas, encontrando formas de potencializar os resultados
com a equipe

Media conflitos de trabalho com imparcialidade, norteado pelas politicas da administracdo publica

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada ao publico, facilitando o entendimento
dos envolvidos.

Tem postura flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando o posicionamento dos colegas

Evita conversas em tom elevado, brincadeiras, fofocas, comentarios e demais condutas que afetem
negativamente os colegas e o0 ambiente de trabalho.




Perfil: SERVIDORES

COMPETENCIA: ENGAJAMENTO

Gera alternativas e solugBes criativas para superar barreiras e limitacdes da gestéo publica contribuindo
para melhores resultados e servicos para a sociedade

E verstil e flexivel na execucdo de seu trabalho, ndo prendendo-se apenas ao rotineiro e entendendo a
necessidade de contribuigdes para atingir 0s objetivos da area e da politica de governo

Participa ativamente das iniciativas e mudancas estratégias que a Prefeitura precisa implementar

Toma decisdes dentro de sua algada, baseando-se em fatos e anélises fundamentadas e considerando
as implicacdes nos processos de trabalho

Colabora de forma efetiva na comunicacéo e na integracdo entre as areas, analisando o impacto da sua
atividade nos processos, evitando atrasos, riscos e retrabalhos

Mantém-se atualizado profissionalmente, de forma ativa e continua, com as tendéncias de mercado e
assuntos de sua area, sendo protagonista de seu autodesenvolvimento

Cumpre compromissos assumidos, sendo pontual e assiduo, tendo a consciéncia de que seus atrasos
ou faltas impactam a organizacdo e em outras areas

Administra questdes pessoais com equilibrio, evitando que interfiram nas entregas e no ambiente de
trabalho.

COMPETENCIA: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Preza pelo bom relacionamento com as pessoas, tratando-as com educagao, respeito e cordialidade,
independentemente de nivel hierarquico

Relaciona-se de forma empatica, compreendendo as necessidades das pessoas, sejam municipes,
colegas de trabalho da sua area, de outras secretarias ou 6rgaos de governo

Lida positivamente com as diferencas das pessoas, encontrando formas de potencializar os resultados
com a equipe

Media conflitos de trabalho com imparcialidade, norteado pelas politicas da administracdo publica

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem adequada ao publico, facilitando o entendimento
dos envolvidos.

Tem postura flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando o posicionamento dos colegas

Evita conversas em tom elevado, brincadeiras, fofocas, comentarios e demais condutas que afetem
negativamente os colegas e o0 ambiente de trabalho.




ANEXO A-lI )
PERSPECTIVA: RESPONSABILIDADES - POR PERFIL DE FUNCAO

Perfil: SECRETARIOS MUNICIPAIS E EXECUTIVOS

Macro
Responsabilidade

Direcionadores

RESPONSABILIDADES

ORIENTACAO
ESTRATEGICA

Gestéo para Resultados:
Proposicao, Disseminacao e
Clareza de Diretrizes, Objetivos
Estratégicos e Politica de Governo

Ser o0 embaixador dos objetivos estratégicos e
politicas de governo, comunicando, esclarecendo
e incentivando acdes de lideres e equipes para
seu atingimento

Foco e Execugdo, Atitude
Protagonista e Comprometimento
com Metas e Objetivos
Estratégicos

Definir prioridades de planos, projetos e agdes
respeitando os direitos, prioridades e interesses
dos cidadaos alinhado as diretrizes estratégicas
e politicas de governo.

Apoiar iniciativas e viabilizar infraestrutura de
projetos e acdes alinhadas aos objetivos
organizacionais e politicas de governo

GOVERNANCA E

Manter politicas de Governanca e
Compliance compativeis com as
melhores préaticas da administracéo
publica, mitigando riscos,
assegurando o cumprimento das
leis, normas e regimentos

Promover politicas, condigbes e estrutura
compativeis com as melhores praticas para
fortalecer a Cultura da Gestéo de Riscos e agdes
para sua mitigacdo, assegurando o0 cumprimento
das leis, normas e regimentos

GESTAO DE — .
RISCO Execut,qr suas at|V|dad§s em Iconf.orm|dad§ com
as politicas e normas institucionais, respeitando
- . os direitos e os interesses dos cidadaos
Conduta Etica e Responsavel " .
Demonstrar na prética a consciéncia de seu
papel como servidor publico e sua contribuicdo
para a sociedade.
Eficiéncia de Processos e Dominio | Promover na equipe o foco para a manutengao
GESTAO DE Técnico de processos eficientes e eficazes visando
PROCESSOS Melhoria, Simplificaco e mel_hore§ resultaqlos, a qualidade dos servicos e a
Documentacdo de Processos satisfagdo dos cidadaos
Promover condicbes e estrutura para
participacdo da equipe em acbes de
desenvolvimento pessoal e profissional, de forma
~ . , a desenvolver as competéncias necessarias para
SE%TSAC())A[;E Sgrstagc&?pegsto e Desenvolvimento que 0s servidores possam cumprir com suas

responsabilidades

Dar feedback frequente aos seus liderados com
respeito e clareza, objetivando o alcance dos
objetivos organizacionais




Perfil: SUPERINTENDENTES

Macro
Responsabilidade

Direcionadores

RESPONSABILIDADES

ORIENTAGAO
ESTRATEGICA

Gestao para Resultados:
Proposicdo, Disseminagéo e
Clareza de Diretrizes, Objetivos
Estratégicos e Politica de Governo

Elaborar o planejamento da &rea desdobrando
acdes para as equipes para o alcance dos
objetivos e politicas de governo, definindo
indicadores para mensura¢do e monitoramento
dos resultados.

Foco e Execucdo, Atitude
Protagonista e Comprometimento
com Metas e Objetivos Estratégicos

Agir rapidamente na implementacéo de planos,
projetos e ac¢Oes para atender por completo as
diretrizes estratégicas e metas da sua area.

Analisar sugestdes das equipes e propor
projetos e acfes com viabilidade técnica
alinhados aos objetivos organizacionais e
politicas de governo

GOVERNANCA E
GESTAO DE
RISCO

Manter politicas de Governanca e
Compliance compativeis com as
melhores praticas da administracdo
publica, mitigando riscos,
assegurando o cumprimento das
leis, normas e regimentos

Identificar os riscos relacionados a sua area de
atuacdo, avaliando os impactos na organizacao,
definindo e executando planos de acgdes para
mitiga-los

Conduta Etica e Responsavel

Executar suas atividades em conformidade com
as politicas e normas institucionais, respeitando
0s direitos e os interesses dos cidaddos

Demonstrar na pratica a consciéncia de seu
papel como servidor publico e sua contribuicdo
para a sociedade.

GESTAO DE
PROCESSOS

Eficiéncia de Processos e Dominio
Técnico

Buscar eficiéncia e eficacia maxima dos
processos de trabalho, planejando e
implantando as ag¢des necessarias

Aplicar técnicas, ferramentas e conhecimentos
especificos da sua area atingindo eficiéncia e
eficacia maxima dos processos de trabalho

Melhoria, Simplificagdo e
Documentacdo de Processos

Fomentar a equipe e identificar oportunidades de
melhoria e simplificacdo de processos de
trabalho, além de garantir seu registro e/ou
atualizacdo.

GESTAO DE
PESSOAS

Fortalecimento e Desenvolvimento
das Equipes

Promover a participacdo e orientar a equipe em
acOes de desenvolvimento das competéncias

necessarias para o pleno cumprimento de suas
atividades

Dar feedback frequente aos seus liderados com
respeito e clareza, objetivando o alcance dos
objetivos organizacionais




Perfil: GERENTE/COORDENADOR/CHEFE NUCLEO

Macro
Responsabilidade

Direcionadores

RESPONSABILIDADES

ORIENTAGAO
ESTRATEGICA

Gestdo para Resultados:
Proposic&o, Disseminagao e
Clareza de Diretrizes, Objetivos
Estratégicos e Politica de Governo

Participar da elaboracgéo do plano de agéo da
area e disseminar objetivos junto a equipe

Foco e Execugdo, Atitude
Protagonista e Comprometimento
com Metas e Objetivos Estratégicos

Envolver o time nas agdes planejadas agindo
proativamente para garantir o alcance das metas
e objetivos da area

Propor projetos e acbes com estudos de
viabilidade técnica alinhados aos objetivos
organizacionais e politicas de governo

GOVERNANCA E
GESTAO DE
RISCO

Manter politicas de Governanca e
Compliance compativeis com as
melhores praticas da administracdo
publica, mitigando riscos,
assegurando o cumprimento das
leis, normas e regimentos

Identificar os riscos relacionados a sua area de
atuacdo, avaliando os impactos na organizacao,
definindo e executando planos de acgdes para
mitiga-los

Conduta Etica e Responsavel

Executar suas atividades em conformidade com
as politicas e normas institucionais, evitando
erros, retrabalhos e desperdicio de recursos

publicos, respeitando os direitos e 0s interesses
dos cidad&os

Demonstrar na pratica a consciéncia de seu
papel como servidor puablico e sua contribui¢ao
para a sociedade.

GESTAO DE
PROCESSOS

Eficiéncia de Processos e Dominio
Técnico

Monitorar e orientar a equipe para garantir a
execucdo de atividades e processos de trabalho

com a maxima dedicacdo, visando a qualidade
dos servigos e a satisfagdo dos cidadaos

Possuir dominio técnico de ferramentas e
conhecimentos especificos necessarios para a
execucdo das atividades da sua funcdo, tais
como sistemas de informacéo, legislagéo,
processos entre outros

Melhoria, Simplificagdo e
Documentacdo de Processos

Fomentar a equipe e identificar oportunidades de
melhoria e simplificacdo de processos de
trabalho, além de garantir seu registro e/ou
atualizacdo.

GESTAO DE
PESSOAS

Fortalecimento e Desenvolvimento
das Equipes

Promover a participacdo e orientar a equipe em
acOes de desenvolvimento das competéncias
necessarias para o pleno cumprimento de suas
atividades

Dar feedback frequente aos seus liderados com
respeito e clareza, objetivando o alcance dos
objetivos organizacionais




Perfil: SERVIDORES

Macro
Responsabilidade

Direcionadores

RESPONSABILIDADES

ORIENTAGAO
ESTRATEGICA

Foco e Execugdo, Atitude
Protagonista e Comprometimento

com Metas e Objetivos
Estratégicos

Tomar as providéncias necessarias para que
seus trabalhos e metas estabelecidas sejam

realizados com qualidade e nos prazos
adequados e/ou acordados

GOVERNANCA E
GESTAO DE
RISCO

Conduta Etica e Responsavel

Executar suas atividades em conformidade com as
politicas e normas institucionais, evitando erros,
retrabalhos e desperdicio de recursos publicos,

respeitando os direitos e os interesses
dos cidad&os

Demonstrar na pratica a consciéncia de seu
papel como servidor publico e sua contribuicdo
para a sociedade.

GESTAO DE
PROCESSO0S

Eficiéncia de Processos e Dominio
Técnico

Executar os processos de trabalho com eficiéncia
e eficacia, visando a qualidade dos servicos e a
satisfacdo dos cidaddos

Possuir dominio técnico de ferramentas e
conhecimentos especificos necessarios para a
execucdo das atividades da sua funcdo, tais
como sistemas de informacdo, legislacdo,
processos entre outros

Melhoria, Simplificagdo e
Documentacdo de Processos

Compreender 0s processos de trabalho da sua
area e a integracdo com demais &reas,
aumentando sua consciéncia, visando a
qualidade dos servicos e a satisfacdo dos
cidadéos

GESTAO DE
PESSOAS

Fortalecimento e Desenvolvimento
das Equipes

Apoiar os colegas de trabalho para superar
dificuldades e problemas do dia a dia,
fortalecendo o time para o alcance dos objetivos
da érea

Atuar como  protagonista de  seu
desenvolvimento, entendendo que os feedbacks
recebidos sdo oportunidades para o preparo e
crescimento de sua carreira.




ANEXO A-llI
PERSPECTIVA: RESULTADOS / METAS

e AVALIACAO DE RESULTADOS/METAS

Os servidores terdo suas metas apuradas de acordo registros realizados em instrumento informatizado ou
homologadas junto a Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas - SEGEP, podendo ser metas individuais,
coletivas de grupo de trabalho/unidade ou macros da Secretaria, conforme previsto na Lei Municipal n°
1.583/2023, de 15 de dezembro de 2023. Para este ciclo avaliativo/2024, serdo consideradas as metas
coletivas das Secretarias Municipais e Executivas — Anexo B.

O Coeficiente de Desempenho dos Resultados do servidor serd apurado pela média simples das metas
acordadas — Anexo B.

FORMULAS E CALCULOS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

o AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Os servidores serdo avaliados na perspectiva comportamental pelos comportamentos discriminados no ANEXO
A-l da presente Instrucdo Normativa, comparando o Nivel Necessario para a Competéncia da Funcdo (NCF) com
o Nivel da Competéncia do Servidor (NCS).

CALCULO DO NCF - NIVEL NECESSARIO PARA A COMPETENCIA DA FUNCAO
Cada perfil de funcdo pode ter um nivel necessario de cada competéncia diferente de acordo com a quantidade

de indicadores que sdo necessarios para a fungdo. O nivel necessario é referenciado por uma escala
comportamental com variacdo de 0 a 5 pontos, onde:

Eg?odnﬁoiscala ﬁgfégiiﬂ;‘gao ®M | Referéncia de Prontidio da Competéncia
5 100% Sempre que necessario/Exigido
4 80% Muitas Vezes
3 60% Com Frequéncia
2 40% Poucas Vezes
1 20% Raramente
0 0% Nunca, embora tenha sido demandado

Para o célculo do NCF - Nivel Necessario para a Competéncia da Funcgao — é utilizada a formula a sequir:

Nivel Maximo da Escala Quantidade
- X Indicadores Necessarios
Quantidade de

. Al . ara a Fungao
Indicadores da Competéncia P d

NCF =




CALCULO DO NCS - NiVEL DA COMPETENCIA DO SERVIDOR

O servidor sera avaliado nas evidéncias de Comportamentos associados & Competéncia do Perfil de Funcéo que
executa, conforme indicadores relacionados no ANEXO A-I da presente Instrucdo Normativa.

Cada comportamento seré avaliado de acordo com a frequéncia que o servidor demonstra 0 comportamento pela
equivaléncia em pontos para apuragdo do NCS - Nivel de Competéncia do Servidor — de acordo com a escala a
seguir:

Opcéo Referéncia| Equivaléncia em Pontos

Sempre que necessario/Exigido 100% 5
Muitas Vezes 80% 4
Com Frequéncia 60% 3
Poucas Vezes 40% 2
Raramente 20% 1
Nunca, embora tenha sido demandado 0% 0

Ndo tenho condicOes de avaliar - N&o compde a nota

A opgéo “Nao tenho condigdo de avaliar” podera ser utilizada quando o avaliador néo tiver condi¢cdes de
responder sobre o comportamento selecionado por motivos como: pouco tempo de proximidade entre as
relacdes de Lider e Liderado; Falta de oportunidade de visualizagdo da materializagdo da Competéncia no
cotidiano; entre outros.

O célculo do NCS - Nivel de Competéncia do Servidor deve ser feito para cada uma das Competéncias, de
acordo com a seguinte forma:

A. Para cada comportamento da Competéncia, calcular o resultado ponderado de acordo com peso dosgrupos de
avaliadores.
Nota do Nota da
Nota do = Gestor X Pesodo Autoavaliacio Peso c'lo -+
Comportamento Qtde Indicadores Gestor Qtde Indicadores Autoavaliagdo ' "
da Competéncia da Competéncia

Nota: Caso haja mais de um avaliador no grupo de avaliadores (por exemplo, dois superiores avaliando 0 mesmo
servidor), a nota do grupo é a média ponderada simples da nota dos avaliadores no comportamento.

B. 0 NCS na competéncia serd a Soma Notas dos Comportamentos da Competéncia de todos os Gruposde
Avaliadores.

Exemplo:



Peso grupos Avaliadores
Gestor 70%
AutoAvaliagdo 30%
COMPETENCIA X
Qt. Indic. Competéncia 8
GESTOR AUTOAVALIACAOD
indicador Motado | MNota Gestor f Qtde Mota do Motado | MNota Gestor f Qtde Mota do
Gestor | Indic. da Competéncia | Comportamento | Auto | Indic. da Competéncia | Comportamento
1 5 0,63 0,44 4 0,50 0,15
12 4 0,50 0,35 3 0,38 0,11
13 4 0,50 0,35 4 0,50 0,15
14 3 0,38 0,26 4 0,50 0,15
15 4 0,50 0,35 4 0,50 0,15
16 4 0,50 0,35 4 0,50 0,15
17 4 0,50 0,35 4 0,50 0,15
18 4 0,50 0,35 5 0,63 0,19
Nota da Competéncia 2,80 Nota da Competéncia 1,20
NCS 4,00

CALCULO DO GAP E DO COEFICIENTE DE DESEMPENHO DO SERVIDOR NA PERSPECTIVA
COMPORTAMENTAL

GAP é o termo utilizado para mensurar a necessidade de treinamento e desenvolvimento do servidor e sera
evidenciado subtraindo o NCF (Nivel da Competéncia necessaria para a Fun¢do) do NCS (Nivel que o servidor
possui na Competéncia).

O Coeficiente de Desempenho Comportamental do servidor tem como objetivo identificar o nivel de prontiddo do
servidor nas competéncias comportamentais, sendo calculado em percentual pela média da divisdo do NCS pelo
NCF de cada competéncia.

Exemplo:

NCF NCS GAP | DESEMPENHO
ENGAJAMENTO 5 4 1 80%
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 5 3,5 1,5 70%

Coeficiente de Desempenho Comportamental 75%



e AVALIACAO DAS RESPONSABILIDADES

Os servidores serdo avaliados na perspectiva responsabilidades pelas atribuicdes descriminadas no ANEXO A-ll
da presente Instrucdo Normativa de acordo com o Perfil da Fungdo que executa.

As Responsabilidades serdo avaliadas pela seguinte escala e equivaléncia em pontos de Desempenho:

Opcéo Equivaléncia em
Pontos

Superou expectativas, agregando valor ao produto/servigo 105

Otima, de acordo com o combinado 100

Boa, algumas evidéncias de melhorias a serem realizadas 80
Regular, muitas evidéncias de melhorias a serem realizadas 50
Insuficiente, entrega ruim 30

N&o executou, embora fora demandado 0

N&o foi demandado no periodo N&o compde a nota

O Coeficiente de Desempenho de Responsabilidades do servidor € calculado soma das médias dos pontos

obtidos ponderado de acordo com peso dos grupos de avaliadores.

Exemplo:

Peso grupos Avaliadores

Coef. Desemp.

Responsabilidade

Gestor 70%
AutoAvaliagio 30%
GESTOR AUTOAVALIACAO
. MNota do MNota do MNota do MNota do
Responsabilidade
Gestor Comportamento Auto Comportamento
Resp. 1 105 73,50 105 31,50
Resp. 2 80 56,00 100 30,00
Resp. 3 80 56,00 105 31,50
Resp. 4 60 42,00 60 18,00
Resp. 5 100 70,00 80 24,00
Resp. 6 100 70,00 80 24,00
Resp. 7 80 56,00 100 30,00
Resp. 8 80 56,00 80 24,00
Mota Média 50,94 Mota Media 26,63




RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

CDS - COEFICIENTE DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

O Coeficiente de Desempenho do Servidor serd apurado pela média pondera dos Coeficientes de Desempenho
Comportamental, de Responsabilidades e de Resultados do Servidor, calculados previamente, de acordo com o Perfil
de Funcéo, conforme a tabela a seguir:

Perspectiva Servidores
Competéncias Comportamentais 40%
Responsabilidades 40%
Resultados 20%

Obs. Excepcionalmente para o Xl Ciclo Avaliativo 2024, o CDS sera calculado considerando o percentual relacionado ao
perfil de funcéo “Servidores”.

Exemplo:

Considerando os coeficientes acima calculados e atingimento de 60 pontos nas metas de resultado:

PERSPECTIVAS NOTA/PONTOS PESO CDS FINAL
Coeficiente de Desempenho Comportamental 75,00 40% 30,00
Coeficiente de Desempenho Responsabilidades 86,56 40% 34,62
Resultado/Metas 60 20% 12,00
COEFICIENTE DE DESEMPENHO DO SERVIDOR 76,62




ANEXO A-IV )
REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo| Revisdo | Data Descricdo Sumaria Motivo




~ ANEXOA-V )
MODELO DE FORMULARIO DE RECURSO EM PRIMEIRA INSTANCIA

Nome Completo do Servidor(a):
Cargo:
Funcéo:
Secretaria:

Departamento/Setor:

Motivo do Recurso:

[ ] 0O resultado da avaliacdo néo considerou adequadamente minhas competéncias e entregas.

[ ] Houve circunstancias especificas que impactaram temporariamente meu desempenho.

[ ] Gostaria de apresentar evidéncias adicionais de minhas entregas.

[ ] Desejo esclarecimentos sobre os critérios de avaliacéo utilizados, ja que néo recebi devolutiva pelo meu
gestor imediato.

[ ]Outros:

Detalhamento do Recurso:
(Por favor, explique detalhadamente o motivo do seu recurso. Fornega exemplos especificos, evidéncias ou
contexto relevante que justifiquem a revisdo da decisdo da avalia¢éo).

Acbes Sugeridas pelo servidor(a):

[ ] Revisdo da avaliagdo original.

[ ] Realizacdo de uma reunido para discussao do recurso.
[ ]Outros:

Anexos:
(Por favor, liste quaisquer documentos ou evidéncias que vocé deseja anexar a este recurso, como relatorios,
emails, ou outros materiais que possam apoiar sua contestagao (ITEM OPCIONAL)).

] Anexo a:
] Anexo b:

] Anexo c:
] Outros:

[
[
[
[

Informacdes de Contato do(a) servidor(a):
Telefone:
E-mail:

Assinatura:
(Assinatura eletrénica ou manuscrita, dependendo do envio do formulario)

Data: / /20

Por favor, envie este formuldrio preenchido para ao seu Gestor Imediato. Certifique-se de manter uma cépia do
formuldrio para seus registros pessoais. Aguarde um retorno e, se necessario, esteja preparado(a) para participar
de discussoes adicionais sobre seu recurso. Caso ndo concorde com o resultado do recurso em Primeira Instéancia,
deverd ser direcionado um novo recurso, em Segunda Insténcia, a Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas —
SEGEP, conforme Anexo VI.



~ ANEXO A-VI )
MODELO DE FORMULARIO DE RECURSO EM SEGUNDA INSTANCIA

Nome Completo do Servidor(a):
Cargo:
Funcao:
Secretaria:

Departamento/Setor:

Motivo do Recurso:

[ ] Reavaliacdo insatisfatoria dos pontos apresentados na primeira contestacao.

[ ] Desejo fornecer evidéncias adicionais para apoiar meu recurso em segunda contestacao. [ |
Consideracdo inadequada das circunstancias especificas que afetaram meu desempenho. [ ]
Outros:

Detalhamento do Recurso:

(Por favor, explique detalhadamente o motivo do seu recurso. Forneca exemplos especificos, evidéncias ou
contexto relevante que justifiquem a revisao da deciséo da avaliacéo e, qual/quais itens da avaliacdo vocé ndo concorda
com a nota final).

Acdes Sugeridas pelo servidor(a):

[ ] Reavaliacdo completa da avaliagdo original e consideracdo dos pontos apresentados.

[ ] Reunido com a SEGEP para discussao presencial ou virtual do recurso em segunda instancia. [ ]
Outros:

Anexos:
(Por favor, liste quaisquer documentos ou evidéncias que vocé deseja anexar a este recurso, como relatorios,
emails, ou outros materiais que possam apoiar sua contestacdo (ITEM OPCIONAL)).

[ ] Anexo a:
[ ] Anexo b:
[ ] Anexo c: [ ]
Qutros:

Informagodes de Contato do(a) servidor(a): Telefone:
E-

mail:

Assinatura:
(Assinatura eletrénica ou manuscrita, dependendo do envio do formulario)

Data: / 120

Por favor, envie este formuldrio preenchido para a Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas — SEGEP. Certifique- se de
manter uma copia do formuldrio para seus registros pessoais. Aguarde um retorno e, se necessdrio, esteja preparado(a)
para participar de discussées adicionais sobre seu recurso.






