MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progepe/ Unirio

Rio de Janeiro, 05 de marco de 2021.

Oficio-circular /PROGEPE N° 01/2021

Assunto: Avaliacdo de Desempenho 2020

Ref.: Procedimentos para a Avaliacdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos
em educacdo da UNIRIO referente ao ano de 2020, em virtude do estado de emergéncia de
salde publica decorrente do coronavirus (COVID-19).

Prezados servidores,

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro, usando da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria n® 276, de 15 de abril de
2016; considerando a Instrucdo Normativa n° 19, de 12 de marco de 2020; a Instrucéo
Normativa n° 20, de 13 de marco de 2020; a Instrucdo Normativa n° 21, de 16 de marco de
2020; a Instrucdo Normativa n® 22, de 17 de marco de 2020; a Instru¢cdo Normativa n° 28, de
25 de marco de 2020; publicadas pelo Ministério da Economia, e a Ordem de Servi¢co GR n°
08, de 29 de maio de 2020, RESOLVE:

Art. 1° Em virtude da restricdo das atividades presenciais na UNIRIO, conforme estabelecido
na Ordem de Servi¢co GR n° 08, de 29/05/2020, bem como das grandes mudancas em nossas
rotinas profissionais em decorréncia da pandemia, a Avaliacdo de Desempenho referente ao
ano de 2020 dos servidores técnico-administrativos ocorrerd exclusivamente online, por meio
de preenchimento de formuléario construido na ferramenta Google Forms.

Paragrafo Unico: A Avaliacdo de Desempenho ocorrera no periodo de 15 de marco de
2021 a 30 de abril de 2021.

Art. 2° Para participar da Avaliagio de Desempenho, cada servidor deverd usar,
obrigatoriamente, seu e-mail institucional @unirio.br ou @uniriotec.br), que sera exigido no
momento do acesso inicial ao formulario e servird para garantir a confiabilidade e legalidade
dos dados preenchidos.

8 1° O formulario da Avaliacdo de Desempenho ndo podera ser preenchido utilizando
e-mails institucionais dos locais de trabalho (ex.: progepe@unirio.br) ou e-mail pessoal (ex.:
servineusa@gmail.com);

§ 2° Este instrumento é destinado somente a Avaliagdo de Desempenho anual dos
servidores técnico-administrativos. Os servidores docentes participardo do processo apenas se
exercerem cargo de chefia e tiverem servidores técnicos em suas equipes de trabalho.

Art. 3° Apls o acesso, o servidor devera fazer a leitura da tela inicial, que contém as
instrucdes gerais de preenchimento e, a seguir, precisara marcar a caixa de selecdo para
confirmacéo de leitura, ciéncia das regras e prosseguimento no preenchimento do formulério
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de avaliagdo. Feito isso, devera pressionar o botdo Proxima que fard o servidor avangar no
preenchimento do formulario.

8 1° Todas as questdes apresentadas ao longo do formulério sdo de preenchimento
obrigatorio, exceto na secdo ConsideracGes Finais. As perguntas com mdltiplas opcdes
permitem apenas uma unica marcacao;

8 2° O tempo para preenchimento é de aproximadamente 15 (quinze) minutos. Apos
iniciado o processo, ndo € possivel interrompé-lo para retomada em momento posterior;

8§ 3° Qualquer erro no instrumento devera ser sinalizado imediatamente para o Setor de
Acompanhamento e Analise do Processo de Trabalho — SAAPT/PROGEPE, responsavel
direto pela gestdo do processo avaliativo. Para isso, o servidor devera enviar mensagem com o
relato do problema para o e-mail progepe.saapt@unirio.br e aguardar o retorno do setor com
as instruc@es para iniciar novamente o preenchimento do instrumento;

§ 4° Os formularios que ndo forem preenchidos corretamente serdo apagados pelo
SAAPT e o servidor serd informado de que devera preencher novamente o instrumento;

Art. 4° O preenchimento do formulario se iniciara com a identificacdo dos dados do servidor.

§ 1° O servidor deverd informar sua matricula SIAPE (somente algarismos) e seu
nome completo (sem abreviacdes);

§ 2° O servidor devera sinalizar, obrigatoriamente, o regime de trabalho ao qual esteve
submetido na maior parte do ano de 2020, consideradas as opcdes apresentadas no formulario;

§ 3° O servidor sinalizard em qual Unidade Superior encontra-se lotado. Unidade
Superior, para os efeitos desta Avaliacdo de Desempenho, sdo: Prd-Reitorias, Centros
Académicos, Reitoria, Vice-Reitoria, Hospital Universitario Gaffrée e Guinle, Arquivo
Central e Biblioteca Central. Em caso de duvida, o participante podera acessar o endereco
http://www.unirio.br/proplan/copy2_of UNIRIOOrganogramasCDseFG1aFG3.pdf e verificar
com atencdo o organograma oficial atualizado divulgado pela COPLADI/PROPLAN em
04/11/2020;

8 4° Apos a indicagdo da Unidade Superior, o servidor devera especificar sua Unidade
de Lotacdo, ou seja, o local onde ele exerce diretamente suas atividades. Caso o servidor
esteja lotado diretamente na Unidade Superior, bastara que este indique a opcéo
correspondente. Serdo listadas somente as Unidades de Lotacdo que permaneceram com
chefias, ou seja, todos os locais de trabalho que ainda possuem servidor que receba por
Funcdo Gratificada (FG) ou Cargo de Dire¢do (CD).

Art. 5° Apds essa identificacdo, o servidor sera direcionado a secdo CondicGes de Trabalho,
na qual deverd responder sobre aspectos relacionados ao tema, considerando sempre a
realidade da equipe em que esta inserido.

8 1° Caso o servidor tenha trabalhado por periodo menor do que 3 (trés) meses (sejam
eles continuos ou ndo) durante o ano de 2020, deverd sinalizar esta opcdo nas questes
apresentadas, indicando que as perguntas nao se aplicam ao seu caso;

8 2° Ao final dessa etapa, o servidor responderd se é docente, trabalhador concursado
da EBSERH em cargo de chefia ou técnico-administrativo. Caso seja docente ou trabalhador
concursado da EBSERH, sera encaminhado para a se¢cdo Formulario para Chefias; se apontar
que é técnico-administrativo, sera direcionado, primeiramente, para a secdo Formulario de
Autoavaliacdo.
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Art. 6° O servidor docente ou o trabalhador concursado da EBSERH em cargo de chefia
iniciard o preenchimento da secdo Formulario para Chefias, no qual responderd questdes
referentes a gestdo de seu setor de trabalho e fara a avaliacdo de sua equipe de técnico-
administrativos.

8§ 1° Serd de inteira responsabilidade da chefia relacionar todos os servidores técnico-
administrativos que estdo sob sua gestdo, escrevendo os nomes completos (sem abreviacdes)
de cada um deles e classificando-os com base nos seguintes critérios: atendeu amplamente
(excedeu as expectativas), atendeu o esperado (atingiu as expectativas) ou atendeu
parcialmente (atingiu parte das expectativas);

8§ 2° Para cada um dos critérios acima listados, hd um espaco correspondente para a
colocacdo dos nomes dos servidores, conforme a classificacdo considerada. Nao é possivel
deixar em branco tais espacos. Caso nao haja nenhum servidor que se enquadre em
determinado critério, é necessario que o avaliador preencha a expressdo “ndo se aplica” no
local em questéo;

8 3° Caso algum servidor da equipe a ser avaliada tenha trabalhado por menos de trés
(3) meses durante o ano de 2020 (sejam eles continuos ou ndo), a chefia devera considerar o
desempenho deste trabalhador durante o periodo que vai de dezembro de 2019 até 13 de
marco de 2020;

8§ 4° Caso a chefia avaliadora esqueca de incluir algum servidor, o SAAPT devera ser
avisado por e-mail a fim de apagar todos os dados ja preenchidos por ela. Sendo assim, o
processo de avaliacdo tera de ser reiniciado.

Art. 7° O servidor técnico-administrativo sera direcionado para a secdo de Autoavaliagao.

8 1° Serd de sua inteira responsabilidade indicar a chefia imediata, informando o
SIAPE (somente algarismos) e o nome completo (sem abreviacGes), a qual esta subordinado.
Entende-se como chefia imediata aquela que acompanha diretamente o servidor e que,
geralmente, assina suas folhas de ponto e faz as homologacdes de férias;

8 2° Apods o preenchimento dos campos listados acima, o servidor serd convidado a
preencher algumas questdes referentes a autoavaliacdo. Precisara, assim, atribuir uma nota de
zero (0) a dez (10) para o seu desempenho ao longo do ano de 2020 (utilizar apenas
algarismos inteiros e sem virgula);

8 3° Para 0 caso em que o servidor tenha trabalhado por menos de trés (3) meses
durante o ano de 2020 (sejam eles continuos ou ndo); este devera considerar seu desempenho
durante o periodo que vai de dezembro de 2019 até 13 de marco de 2020. Ao final, o servidor
técnico-administrativo deveréa indicar se atualmente exerce ou ndo um cargo de chefia;

8 4° Caso sinalize negativamente a op¢do acima, o servidor sera encaminhado entéo
para a se¢do de ConsideragcOes Finais. Nesse espaco, ele poderad fazer um relato sobre como
tem sido a experiéncia de trabalho durante a pandemia (o preenchimento dessa se¢do nédo &
obrigatério);

8 5° O servidor técnico-administrativo que exercer atualmente cargo de chefia sera
encaminhado entdo para a secdo Formulério para Chefias, cujo preenchimento é idéntico ao
descrito no Art. 6° para as chefias docentes/trabalhador concursado EBSERH, devendo seguir
exatamente as mesmas recomendacdes ja citadas.

Art. 8% Ao final do preenchimento da secdo Formulario para Chefias, tanto o servidor
docente, o trabalhador concursado EBSERH quanto o servidor técnico-administrativo serdo
encaminhados para a se¢do Consideragdes Finais.
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Art. 9° Preenchido ou ndo o relato na secdo Consideracdes Finais, todos os servidores
(docentes, trabalhadores concursados da EBSERH e técnicos, chefias ou nao) deverdo clicar,
obrigatoriamente, no botdo Enviar para a finalizagcdo da Avaliacdo de Desempenho e o efetivo
registro de todos os dados preenchidos ao longo do formulario. Caso o servidor esqueca de
clicar no referido botéo, a avaliagcdo ndo sera efetivada e o procedimento devera ser executado
novamente desde o inicio.

Paragrafo Unico Uma copia de todas as respostas sera enviada automaticamente para o
e-mail institucional utilizado pelo servidor e servird como confirmacdo da efetivacdo do
preenchimento.

Art. 10 A nota final relativa ao desempenho individual do servidor técnico-administrativo
sera calculada automaticamente pelo sistema, sendo esta a média aritmética entre a nota
lancada pela chefia imediata (conforme conversdo da classificacdo do servidor que foi
indicada por ela em uma pontuacdo numérica correspondente) e a atribuida pelo servidor em
sua autoavaliacdo.

Paragrafo Unico Para garantir o direito a Progressdo por Mérito Profissional, o
servidor devera obter uma nota final igual ou superior a 7,0 (sete).

Art. 11 A listagem contendo as notas finais dos servidores teécnico-administrativos seré
disponibilizada diretamente no site da PROGEPE (www.unirio.br/progepe) apds o término do
periodo avaliativo.

Art. 12 Caso o servidor esteja atualmente afastado ou licenciado e o seu retorno néo pode ser
previsto ou estd previsto para depois do periodo estabelecido para a avaliacdo e tiver
trabalhado por no minimo 3 (trés) meses (sejam eles continuos ou ndo) em 2020 ou tiver
exercido atividades entre dezembro de 2019 e 13 de marco de 2020, este devera entrar em
contato com o SAAPT, ap6s seu retorno, para que seja providenciada a liberacdo para o
preenchimento do formulario avaliativo.

Art. 13 Caso a chefia imediata esteja atualmente afastada ou licenciada, e o seu retorno néo
pode ser previsto ou estd previsto para depois do periodo estabelecido para a avaliagéo,
podera a chefia substituta proceder ao preenchimento, desde que esta faca parte da equipe ha
pelo menos 3 (trés) meses.

Art. 14 Caso o servidor da UNIRIO esteja cedido a outro érgdo, o formulario de avaliacdo
tradicional ser4 encaminhado ao 6rgdo de exercicio, via e-mail, para que o servidor e
respectiva chefia imediata o preencham e o enviem de volta ao SAAPT, também por correio
eletronico.

Art. 15 Caso o servidor pertenca a outro 6rgéo, e esteja cedido a UNIRIO, ficara a critério
dessa instituicdo ao qual o servidor esta originalmente vinculado o envio do formulario para o
preenchimento por parte do servidor e de sua chefia imediata. Devera ser entdo encaminhado
via e-mail ao SAAPT para o posterior envio ao 6rgao.

Art. 16 O ndo preenchimento do formulario pelo servidor afastado e/ou licenciado durante o
periodo avaliativo ndo acarretara prejuizos para este ou para a sua chefia imediata. Porém,
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considerando-se que a avaliacdo é uma ferramenta online, tanto a chefia quanto o servidor
poderdo respondé-la remotamente, dentro do periodo estabelecido.

Atenciosamente,

/ \
'y .

Daniel Aragdo Machado
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas



