AL SERVICO PUBLICO FEDERAL
il S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

PROCESSO

Aprova normas de Avaliagdo de Desempenho dos empregados do Conselho de

ASSUNTO ; : ;
Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul (CAU/RS)

DELIBERACAO N° 013/2019 — COA-CAU/RS

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO — COA-CAU/RS, reunida ordinariamente
em Porto Alegre — RS, na sede do CAU/RS, no dia 17 de outubro de 2019, no uso das competéncias que
lhe conferem os incisos I e II do art. 96 do Regimento Interno do CAU/RS, apos anélise do assunto em
epigrafe, e

Considerando o teor do Processo Administrativo 787/2019, que trata da implantagdo do processo
eletronico de Avaliagdo de Desempenho através do Sistema de Gestdo Integrada (SGI) para processos
eletronicos no CAU/RS;

Considerando a Lei n° 9.784/1999 que dispde que os processos administrativos, no admbito da
Administragdo Publica Federal, obedecerdo, dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade,
motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca
juridica, interesse publico e eficiéncia;

Considerando o Acordo Coletivo/2019 firmado entre o CAU/RS e o Sindicato dos Servidores e
Empregados dos Conselhos e Ordens de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional — SINSERCON/RS,
aprovados pela Deliberagio Plenaria N° 948/2018;

Considerando o disposto no art. 3°, inciso IX, art. 10, incisos III, XV, XLI, XLIV e LI, art. 65, incisos
I, IT e XXXII, todos do Regimento Interno do CAU/RS;

DELIBERA:

1. Pela Aprovagdo das regras da Avaliagdo de Desempenho dos empregados do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul (CAU/RS), de acordo com as Normas estabelecidas
nos Anexos I — Disposigdes e procedimentos, sugerindo seu encaminhamento para homologagao
da matéria pelo Plenario.

Porto Alegre — RS, 17 de outubro 2019.

PAULO FERNANDO DO AMARAL FONTANA e
Coordenador

VINICIUS VIEIRA DE SOUZA
Coordenador Adjunto

MANOEL JOAQUIM TOSTES
Membro

ALEXANDRE COUTO GIORGI
Membro Suplente

Rua Dona Laura, n® 320, 14° e 15° andares, bairro Rio Branco - Porto Alegre/RS - CEP: 90430-090 | Telefone: (51) 3094.9800
WWW.caurs.gov.br
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ANEXO |

DISPOSICOES E PROCEDIMENTO

1. Ficam aprovados os critérios e os procedimentos a serem observados para a realizagio
das avaliages de desempenho individual, que se caracterizard como processo pedagdégico,
participativo e integrador, cujas a¢des deverdo ser articuladas com o planejamento institucional
€ com o programa de capacitagdo e aperfeicoamento dos empregados.

z Para efeito de aplicagdo do disposto nesta Norma, ficam definidos os seguintes
termos:

2.1 Avaliagdo de desempenho: monitoramento sistemdtico e continuo da atuagdo individual
dos empregados integrantes do quadro de funcionérios efetivos e de comissio do CAU/RS,
tendo como referéncia as metas globais e intermedidrias de suas unidades;

2.2 Unidade de avaliagdo: a unidade ou a entidade como um todo, um subconjunto de unidades
administrativas de entidade que execute atividades de mesma natureza, ou uma unidade
isolada, a partir de critérios de hierarquia organizacional ou de natureza de atividade;

2.3 Equipe de trabalho: conjunto de empregados em exercicio na mesma unidade de avaliagio;

DA PERIODICIDADE

3. A avaliacdo de desempenho individual tera periodicidade trimestral, de acordo com o
calendario préprio.

DOS CRITERIOS E DOS FATORES DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

4. A avaliagdo de desempenho individual sera feita com base em critérios e fatores que
reflitam as competéncias do empregado, aferidas no desempenho individual das tarefas e
atividades a ele atribuidas.

4.1 Na avaliagdo de desempenho individual, os fatores seréo avaliados segundo a escala de
graduagdo que |hes sdo correspondentes.

4.2 Os empregados serdo avaliados por seus superiores imediatos ou por pessoa designada pelo
Presidente em situacBes excepcionais.

4.3 A avaliacdo de desempenho sera realizada de forma individual, independente e sigilosa,
devendo ser precedida de evento preparatério, com vistas ao esclarecimento da
metodologia, dos procedimentos, dos critérios, dos fatores e sua correta aplicagdo.

4.4 O empregado designado para fungdo de confianga, compreendida como funcdo gratificada
ou cargo de provimento em comissdo, sera avaliado no cargo em que estiver a época, sendo
esta valida para os efeitos de evolugdo funcional do cargo efetivo de carreira, quando as
atividades estiverem relacionadas com as atribuig8es préprias do cargo de origem.

5. O documento de avaliagdo de desempenho devera conter:
5.1 Os critérios, as normas, os procedimentos, 0s mecanismos de avaliacdo;

5.2 A identificagdo do responsavel pela observancia dos critérios e procedimentos gerais e N
especificos de avaliacdo de desempenho; \

5.3 A data de inicio e término da avaliagdo, o prazo para processamento das avaliagdes;

e
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5.4 Os fatores a serem aferidos na avaliagdo de desempenho individual;

5.5 Os procedimentos relativos ao encaminhamento de recursos por parte do empregado
avaliado.

5.6 As avaliacdes de desempenho individual serdo utilizadas como instrumento de gestdo, com
a identificacdo de aspectos do desempenho que possam ser melhorados por meio de
oportunidades de capacitagdo e aperfeicoamento profissional.

6. O empregado integrante do quadro de funciondrios do CAU/RS submeter-se-d a
avaliacdo de desempenho, obedecidos aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da eficiéncia, da motivagdo, da razoabilidade, da proporcionalidade,
da solidariedade, do contraditério e da ampla defesa.

6.1 O CAU/RS dara conhecimento prévio a seus empregados dos critérios, das normas e dos
padrdes a serem utilizados para a avaliagdo de desempenho.

6.2 O responsavel pela avaliagdo de desempenho, dard conhecimento aos seus subordinados
dos padrdes e das atitudes que lhes sdo esperadas no cumprimento de suas atividades e
atribuicdes.

6.3 Os avaliadores realizardo todas as etapas da avaliagdo com responsabilidade, valendo-se do
bom senso e dos principios elencados no caput.

7. A avaliacdo de desempenho sera realizada mediante a observancia dos seguintes
fatores:
7.1 Iniciativa;

7.2 Produtividade e qualidade do trabalho;
7.3 Responsabilidade e confiabilidade;

7.4 Comportamento;

7.5 Desenvolvimento e dominio técnico.

7.6 Os fatores a que se refere o caput do artigo poderdo ser adaptados, justificadamente, em
conformidade com as peculiaridades das fungdes do cargo exercido pelo empregado e com
as atribuicbes da unidade a que esteja vinculado, desde que o empregado seja previamente
cientificado.

7.7 O empregado integrante do quadro de funcionarios do CAU/RS que ndo permanecer em
efetivo exercicio na mesma unidade organizacional durante todo o periodo de avaliagdo sera
avaliado pela chefia imediata de onde houver permanecido por maior tempo, consultada a
chefia anterior.

7.8 Caso o empregado tenha permanecido o mesmo nimero de dias em diferentes unidades
organizacionais, a avaliagdo sera feita pela chefia imediata da unidade em que se encontrava
no momento do encerramento do periodo de avaliagdo, consultada a chefia anterior.

7.9 Os empregados integrantes do quadro de funcionarios do CAU/RS que obtiverem avaliagao
de desempenho individual inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuagdo maxima
prevista poderdo ser submetidos a processo de capacitagdo ou de analise da adequagdo
funcional, conforme o caso.

7.10 A anélise de adequagdo funcional visa a identificar as causas dos resultados obtidos na
avaliagio do desempenho e servird de subsidio para a adogdo de medidas que possam
propiciar a melhoria do desempenho do empregado.

7.11 A anélise da adequacdo funcional serd realizada pelos avaliadores do CAU/RS.
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Aos empregados integrantes do quadro de funciondrios do CAU/RS é assegurada a

participagdo no processo de avaliagdo de desempenho, mediante prévio conhecimento dos
critérios, dos fatores e dos instrumentos utilizados, assim como do acompanhamento do
processo, cabendo a unidade de recursos humanos do CAU/RS a ampla divulgacdo e a
orientagdo a respeito da politica de avaliagdo dos empregados.

8.

DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

Na avaliagdo dos fatores, a escala serd de até 5 (cinco) pontos.

8.1 Iniciativa refere-se ao comportamento proativo, com adogdo de providéncias em situagdes
ndo definidas pelo superior ou ndo previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos.

8.2 Sdo atitudes consideradas para a avaliacdo:

821
8.2.2

823

8.24

8.2.5

8.2.6

Busca atividades para ocupagdo do tempo, se houver momentos de baixa demanda;

Quando necessario, identifica atividades prioritdrias com resolugdo pendente,
atendendo ou auxiliando no atendimento dessas questdes;

Contribui para a melhoria do trabalho, identificando problemas existentes e potenciais,
apresentando ideias e propondo sugestdes;

E participativo e demostra interesse e engajamento nas atividades de reunides,
capacitagdes, eventos, entre outros;

Demonstra iniciativa para resolver imprevistos, buscando soluges em situacdes
adversas;

Demonstra receptividade e adaptabilidade frente a implantagdo de mudancas;

8.3 A classificagdo se dara conforme critério abaixo:

8.3.1
83.2
8.3.3
834
8.3.5
9.

Insatisfatorio: nota 1;
Regular: nota 2;
Bom: nota 3;

Muito bom: nota 4;
Excelente: nota 5;

Produtividade e qualidade do trabalho referem-se a anélise do volume e qualidade de

trabalho conforme resultados esperados para o cargo.

9.1 S&o atitudes consideradas para a avaliagdo:

81

9.1.2
5.1.3

5.1.4

9.1.5
9.1.6

9.2 A classificagdo se dara conforme critério abaixo:

Realiza um volume de trabalho compativel com o esperado, considerando o histérico
habitual;

Apresenta um trabalho com qualidade satisfatéria, evitando retrabalhos;

Cumpre os prazos estabelecidos, entregando as tarefas sob a sua responsabilidade no
tempo previsto, evitando acimulos nas demandas;

Estrutura e sistematiza as atividades para melhor utilizacdo dos recursos. Estabelece
prioridades e organiza suas atividades;

Desempenha os procedimentos e atividades com eficiéncia e técnicas adequadas;

Executa suas tarefas com foco e equilibrio, evitando distragdes e dispersdes.




9.21
9.2.2
9.2.3
9.24
9.2.5

i SERVICO PUBLICO FEDERAL _ ‘
§ _LA_U R S Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

Insatisfatério: nota 1;
Regular: nota 2;
Bom: nota 3;

Muito bom: nota 4;

Excelente: nota 5;

9.3 Responsabilidade e confiabilidade referem-se a andlise quanto ao comprometimento com
as tarefas delegadas, o grau de seguranca que transmite aos superiores e zelo pelos recursos
disponibilizados.

9.4 S3o atitudes consideradas para a avaliagdo:

9.4.1
9.4.2

9.4.3
95.44
9.4.5

9.4.6

Colabora com a conservacdo do patriménio publico e utilizagdo dos materiais;

Diante de questdes além de sua competéncia, realiza o encaminhamento interno
necessario, possibilitando continuidade no atendimento e na resolugdo adequados;

Avisa ao superior sobre situagdes adversas relacionadas ao andamento do trabalho;
Demonstra organizacdo e planejamento no cumprimento de suas atividades;

Apresenta autonomia nas decisdes relativas as funcdes desenvolvidas, demonstrando
comprometimento com o trabalho;

Transmite seguranca no desempenho de suas fungdes, cumprindo suas tarefas de
acordo com as instrugdes recebidas.

9.5 A classificacdo se dara conforme critério abaixo:

9.51
9.5.2
9.5.3
9.54
9.55

Insatisfatorio: nota 1;
Regular: nota 2;
Bom: nota 3;

Muito bom: nota 4;

Excelente: nota 5;

9.6 Comportamento refere-se & postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais, ao
comportamento e conhecimento disciplinar e ético.

9.7 S3o atitudes consideradas para a avaliagdo:

9.7.1
9.7.2

9.7.3

9.7.4
9.7.5
9.7.6

Trata informacdes e documentos com o grau de reserva ou sigilo necessarios;

Atua com ética e profissionalismo, demonstrando postura equilibrada e adequada ao
ambiente de trabalho.

E receptivo em relagdo aos apontamentos e sugestdes de melhoria feitas acerca de sua
postura e desempenho do trabalho;

Trata a todos de forma solicita, gentil e respeitosa;
Difunde conhecimentos, ideias, solucdes e boas praticas;

Contribui para um melhor ambiente de- trabalho, apresentando um bom
relacionamento interpessoal e harmonia na convivéncia com os diversos perfis
profissionais e pessoais, e em situagdes adversas.

9.8 A classificacdo se dara conforme critério abaixo:

9.8.1

Insatisfatério: nota 1;




SERVICO PUBLICO FEDERAL
. Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

9.8.2 Regular: nota 2;
9.8.3 Bom:nota3;

9.8.4 Muito bom: nota 4;
9.8.5 Excelente: nota 5;

9.9 Desenvolvimento e dominio técnico referem-se a andlise quanto a potencialidade para
aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.

9.10 S3o atitudes consideradas para a avaliacio:

9.10.1 Tem dominio sobre as atividades, normativas, procedimentos e processos da drea em
que atua, assegurando corretas orientagdes para a sua equipe e sociedade;

9.10.2 Demonstra interesse em absorver novos conhecimentos e no treinamento para novas
tarefas, procedimentos e processos;

9.10.3 Comunica-se de forma clara e eficiente, atentando para a qualidade da linguagem e da
informacdo transmitida;

9.10.4 Busca aperfeicoamento no exercicio de suas atribuigdes, atualizando-se continuamente
no que diz respeito aos dispositivos legais e habilidades especificas necessarios ao
desenvolvimento de suas atividades;

9.10.5 Demonstra senso critico em relagdo as tarefas de rotina, buscando o aperfeicoamento
técnico e Idgico dos procedimentos realizados;

9.10.6 Desempenha suas atividades com atengdo, demonstrando conhecimento e meméria de
trabalho.

9.11 A classificacdo se dara conforme critério abaixo:
9.11.1 Insatisfatério: nota 1;

9.11.2 Regular: nota 2;

9.11.3 Bom: nota 3;

9.11.4 Muito bom: nota 4;

9.11.5 Excelente: nota 5;

9.12 O superior imediato, sempre que possivel, deverd informar ao empregado por e-mail
quando da realizacdo de registro de ocorréncias, para que este tenha oportunidade de
corrigir ou reforgar os comportamentos, em busca de melhora no desempenho.

9.13 O conceito final de avaliagdo sera averiguado, de acordo com a escala de pontuagdo,
apods a soma dos resultados obtidos em cada um dos fatores, conforme segue:

9.14 Excelente, quando obtiver avaliagdo de desempenho igual ou superior a 90% (noventa
por cento) da pontuagcdo maxima;

9.15 Muito bom, quando obtiver avaliagdo de desempenho igual ou superior a 70% (setenta
por cento), mas inferior a 90% (noventa por cento) da pontuagdo maxima prevista;

9.16 Bom, quando obtiver avaliagdo de desempenho igual ou superior a 50% (cinquenta por
cento), mas inferior a 70% (setenta por cento) da pontuagdo méxima prevista;

9.17 Regular, quando obtiver avaliagdo de desempenho igual ou superior a 30% (trinta por
cento), mas inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontua¢do maxima prevista;

9.18 Insatisfatério, quando obtiver avaliacdo de desempenho inferior a 30% (trinta por

cento) da pontuagdo méaxima.
fee)
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9.19 O conceito da avaliagdo serd motivado exclusivamente com base na afericdo dos
fatores previstos nesta norma, sendo obrigatdria a indicagdo dos fatos, das circunstancias e
dos demais elementos de convicgdo no termo final de avaliagdo, inclusive o relatorio relativo
ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

9.20 O responsavel pela avaliagdo dara conhecimento ao empregado da avaliacdo realizada
e |he fara a entrega de copia, recolhendo visto de recebimento na via que serd incluida na
pasta funcional do empregado.

9.21 O responsavel pela avaliagio deve entregar a avaliagdo ao empregado em até 30
(trinta) dias do término de cada etapa de avaliagdo.

DO PEDIDO DE RECONSIDERAGAO E DO RECURSO

10. O avaliado poderd apresentar recurso, devidamente fundamentado, contra o
resultado da avaliagdo individual, no prazo de 05 (cinco) dias, contados do recebimento da
respectiva avaliagdo, encaminhado a unidade de pessoal do CAU/RS, que o remetera aos
responsaveis pela avaliagdo para apreciagdo e reconsideragdo.

10.1 O recurso serd encaminhado aos responsaveis pela avaliagdo, os quais poderdo
reconsiderar a nota concedida, de forma justificada, no prazo maximo de 05 (cinco) dias,
podendo deferir o pleito, total ou parcialmente, ou indeferi-lo.

10.2 A decisdo sobre a reconsideracdo serd comunicada, no maximo até o dia seguinte ao
de encerramento do prazo para apreciagdo pelos responsaveis, a unidade de pessoal, que
dara ciéncia da decisdo ao empregado.

10.3 Na hipdtese de deferimento parcial ou de indeferimento do pleito, no maximo até o
dia seguinte ao de encerramento do prazo para apreciagdo pelos responsaveis, 0 recurso
sera encaminhado 3 Comissdo Recursal de que trata o art. 24, que o julgard em dltima
instancia, no prazo de 30 (trinta) dias, prazo que podera ser prorrogado por igual periodo
ante justificativa explicita.

104 Do resultado final do recurso o interessado devera ser intimado, oportunidade em que
lhe sera concedida cépia da integra da decisdo.

10.5 Ser4 instituida, por ato do Presidente do CAU/RS, a Comissdo Recursal, que sera
responsavel pelo julgamento dos recursos interpostos.

10.6 A Comissdo Recursal serd formada por 03 (trés) conselheiros, indicados pelo Plenario
e tera vigéncia igual ao periodo da gestdo dos Conselheiros.

10.7 A Comissdo Recursal devera julgar, em Ultima instancia, os eventuais recursos
interpostos quanto aos resultados das avaliagGes individuais, podendo solicitar dados e
documentos, bem como ouvir avaliador e avaliado.

10.8 Sendo reconsiderada a avaliagdo com o acolhimento total ou parcial das ponderagdes
do empregado, a Comissdo Recursal elaborard nova avaliagdo segundo os critérios aceitos.
Dessa nova avaliagdo informard o empregado conforme esta norma e dela ndo se admitira
nova manifestagao.

10.9 Sendo mantida a avaliagdo com rejei¢do das ponderagGes do empregado, a Comissao
Recursal lhe informard a respeito, juntara ao Formuldrio Especial de Avaliagdo de
Desempenho a manifestagdo do empregado e o parecer conclusivo, e procederd ao
encaminhamento & unidade de pessoal do CAU/RS.

10.10 A forma de funcionamento da Comissdo Recursal seré definida no ato a que se refere
0 caput.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio Grande do Sul

10.11  Os conceitos atribuidos ao empregado, os instrumentos de avaliacdo e os respectivos
resultados, a indicagdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados na avaliac3o,
Os recursos interpostos, bem como as metodologias e os fatores utilizados na avaliaggo,
serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo
empregado a qualquer tempo.

10.12 A Avaliagdo de Desempenho, quando concluir pelo conceito insatisfatério ou regular
do empregado, indicara as medidas de corregdo necessarias, em especial as destinadas a
promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.

10.13  AAvaliagdo de Desempenho obrigatoriamente relatard as deficiéncias identificadas no
desempenho do empregado, considerados os fatores previstos nesta norma.

10.14  As necessidades de capacitagdo ou treinamento do empregado cujo desempenho
tenha sido considerado insatisfatério ou regular serdo consideradas e priorizadas no
planejamento da entidade.

10.15  Serd demitido, na forma do art. 33, desta norma, o empregado que receber:
10.15.1 02 (dois) conceitos sucessivos de desempenho insatisfatério; ou

10.15.2 03 (trés) conceitos alternados de desempenho insatisfatério nas Ultimas 05 (cinco)
avaliagdes.

10.16  Observado o disposto nesta norma, confirmado o segundo conceito sucessivo ou o
terceiro alternado de desempenho insatisfatério, o recurso hierdrquico serd encaminhado
a Presidéncia do CAU/RS para decis3o irrecorrivel em 30 (trinta) dias.

10.17  Eindelegével a decisdo dos recursos administrativos previstos nesta norma.

10.18 O ato de desligamento serd publicado, de forma resumida, no érgdo oficial, com
mencdo apenas do cargo, do nimero da matricula e lotagdo do empregado.

10.19 A demissdo do empregado detentor de cargo efetivo somente ocorrerd apds processo
administrativo em que lhe seja assegurado o contraditério e a ampla defesa

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

11. Os prazos previstos nesta norma comegam a correr a partir da data da cientificagio ou
publicacdo oficial, quando for o caso, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-se o
do vencimento.

1.4 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair
em dia que ndo houver expediente ou se este for encerrado antes da hora normal.

11.2 Contam-se em dias corridos os prazos previstos nesta norma.

11.3 A partir da aprovagdo desta norma ou em até 30 (trinta) dias da admissdo de novos
empregados, cada avaliador deve repassar uma cépia de seu contetido pelo e-mail
profissional a cada empregado.

11.4 Salvo motivo de forga maior devidamente motivado, os prazos processuais previstos
nesta norma ndo serdo prorrogados.

Esta norma entra em vigor na data de sua publicagado.
11.5 Os casos omissdao serdo resolvidos pelo Plendrio do CAU/RS, no dmbito de sua
competéncia.

11.6 As normas gerais sobre processo administrativo sdo aplicidveis subsidiariamente aos

preceitos desta norma, observado o respectivo dmbito de validade. 7 AT
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