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— MODULO 13 : GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS

CAPITULO 3: OPERACIONALIZACAO

1. AVALIACAO DO DIRETOR REGIONAL

1.1. Auto-avaliacdo: registro dos resultados das metas alcancados pela Diretoria Regional,
consolidados pelos 6rgdos regionais de Planejamento e Qualidade e analise da
Performance da Gestéo realizada, traduzida pelas competéncias demonstradas.

1.2. Avaliac&o por parte de um colegiado composto por Diretores de Area: com relagéo
aos resultados alcancados pela Diretoria Regional e traduzidos pelos percentuais de
atingimento das metas, definidas no Plano Estratégico, Plano de Negdécio e demais
diretrizes norteadoras do desempenho organizacional. Nesta etapa, também sera avaliada
a performance da gestao realizada, traduzida pelas competéncias basicas demonstradas.

2. AVALIACAO DE CHEFE DE DEPARTAMENTO, CONSULTOR E ASSESSOR DE
DIRETORIA

2.1. Auto-avaliacdo: utilizando-se a mesma metodologia, o préprio Gestor avalia o
resultado das metas definidas para a sua area, bem como analisa sua Performance,
traduzida pelas competéncias demonstradas na consecucao destes objetivos.

3. VALIDACAO PELA DIRETORIA DE AREA

3.1. A partir dos resultados e indices alcancados pelo Departamento, Assessor de Diretoria
e Consultor, com relacdo as metas definidas, e a partir da analise do padrdo de
competéncia demonstrado pelo Gestor e/ou Assessor de Diretoria e Consultor, a auto-
avaliacdo, anteriormente processada, sera referendada ou n&o, pela Diretoria
correspondente.

4. SITUACOES ESPECIAIS

4.1. Transferéncias/Movimentacao

4.1.1. No caso de transferéncia, do gestor, 0 mesmo deve concluir a avaliacdo, mantendo
0s registros atualizados, permitindo ao seu sucessor dar seqiiéncia ao processo.

4.1.2. Se, no fechamento do semestre, o novo gestor tiver menos de 90 dias com o
avaliado, a avaliacdo devera ser feita em conjunto com o gestor anterior. Na
impossibilidade, deve ser solicitada a participacdo do gestor superior da unidade.

4.1.3. Caso ocorra a transferéncia do colaborador, a sua avaliacdo deve ser concluida, o
resultado comunicado e o Relatério Metas e Competéncias encaminhado para a unidade
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— de destino antes do fechamento do processo de avaliagdo. O novo gestor, ao recebé-lo,
deve reiniciar o processo de avaliagdo, ajustando o Plano de Trabalho.

4.2. Participacdo em Grupo de Trabalho/Projeto/Areas

4.2.1. Quando o empregado for colocado a disposicéo de outra Area da Empresa/Grupo de
Trabalho/Projeto, a avaliacéo sera feita com base nos resultados do Relatério de Metas e
Competéncias emitido pelo gestor da Area/Grupo do Trabalho/Projeto. Este resultado
devera ser agregado ao seu Plano de Trabalho.

4.2.2. Quando a permanéncia ultrapassar 90 dias a avaliacdo do empregado seré feita pelo
chefe da area onde ele se encontra trabalhando que, caso julgue necessario, podera
consultar a chefia do 6rgdo de origem do empregado, com vistas a obtengdo de
informacgdes adicionais que possam subsidiar a avaliagéo.

4.3. Férias

4.3.1. Ao sair de férias o gestor deve repassar todas as informagdes relevantes para o seu
substituto, para que este possa dar prosseguimento a operacionaliza¢do do GCR.

4.3.2. No caso de afastamento do gestor a avaliagdo deve ser conduzida pelo eventual ou
pela pessoa designada para responder durante o seu impedimento.

4.3.3. Quando as férias do colaborador ocorrerem nos meses de junho e dezembro, o
gestor deve processar a avaliagdo no ultimo dia de trabalho do colaborador.

4.4, Participagdo em programas de treinamento e desenvolvimento

4.4.1. Se o treinamento ultrapassar 90 dias no periodo avaliativo devera ser considerado o
resultado do periodo anterior para fins de aplicagéo de politicas de Recursos Humanos.

4.5. Situagbes em que a avaliacdo ndo deve ser formalizada:

a) Licenca com duracgéo superior a 90 dias, consecutivos ou n&o;

b) Suspenséao do Contrato de Trabalho;

c) Cumprimento de estagio ou participagdo em cursos no exterior, bem como
prestacdo de consultoria técnica a outras Administracdes Postais por periodo superior a

180 dias consecutivos.

4.5.1. Nestes casos, devem ser registrados no aplicativo GCR: matricula do avaliador e do
avaliado, o motivo e o periodo do afastamento.

4.6. Reunides de acompanhamento e avaliacdo
46.1. As reunibes formais entre gestor e colaborador para planejamento,

acompanhamento e avaliacdo dos resultados devem ser realizadas no inicio,
periodicamente e ao término de cada semestre avaliativo oficializado.
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— 4.6.2. Nas Reunibes de Acompanhamento serdo apresentados e discutidos os resultados
parciais de desempenho e renegociadas as metas, se for o caso.

4.6.3. Para o acompanhamento e registro dos resultados obtidos pelo Avaliado em suas
metas e competéncias o Avaliador utilizara o Sistema Informatizado GCR.

4.6.4. Sdo da responsabilidade de cada gestor o cumprimento das etapas de
planejamento, acompanhamento e avaliagdo do desempenho dos colaboradores de acordo
com os critérios e procedimentos estabelecidos no presente documento.

4.7. Plano de desenvolvimento

4.7.1. Considerando as classificagdes D (Desempenho aproxima-se do Padrao Esperado),
E (Desempenho com tendéncias a ndo atender ao Padrdo Esperado) e F (Desempenho
N&o atende ao Padréo Esperado) o avaliador e avaliado deverao estabelecer um Plano de
Desenvolvimento visando melhoria dos resultados.

4.8. Formalizacao da avaliacéo

4.8.1. O Relatério Metas e Competéncias com os resultados serd assinado pelo gestor e
pelo colaborador.

4.8.2. A recusa do colaborador em assinar o Relatério Metas e Competéncias sera
registrada pelo gestor.

4.8.3. O colaborador que ndo concordar com o resultado da sua avaliagdo tera o direito de
solicitar, ap6s um més do fechamento do periodo avaliativo em questdo, a revisdo do
processo ao seu gestor imediato. Caso 0 pedido de revisdo nao seja atendido, podera
recorrer, por escrito, ao gestor hierarquicamente superior e, em Uultima instancia, ao Orgéo
gestor do sistema de avalia¢ao.

4.8.4. As alteragOes de resultados de avaliagdo deverdo ser formalizadas pelo gestor, por
escrito, justificando a alteracdo ao Orgdo Gestor do sistema de avaliacdo. O pedido de
alteracdo devera ser efetuado até um més apdés o0 prazo estabelecido para
encaminhamento do resultado de avaliagéo.

4.9. Arquivamento

4.9.1. Os Relatérios Metas e Competéncias de avaliacdo, referentes as trés ultimas
avaliacdes, de cada colaborador, deverdo ser mantidos na &rea/unidade de lotagdo do
avaliado, durante um ano, e depois, recolhidos ao arquivo central da Diretoria Regional,
onde deverdo permanecer por um periodo de cinco anos, devido aos processos
trabalhistas.

4.9.2. Na Administracdo Central os Relatérios Metas e Competéncias deverdo ser
arquivados na Coordenacdo Administrativa da area de lotacdo do avaliado, durante um
ano, e depois recolhidos ao arquivo geral da GERAD da Diretoria Regional de Brasilia,
onde deverdo permanecer por um periodo de cinco anos, devido aos processos
trabalhistas.
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— 4.10. Consolidacao dos resultados

4.10.1. O Orgdo gestor do sistema GCR, em nivel regional, devera emitir relatorio
semestral de consolidacdo dos resultados de desempenho, efetuando 0 acompanhamento
das situacdes de nado conformidade dos problemas detectados, com relagdo a
operacionalizacdo do Sistema GCR.

4.10.2. O Orgdo Gestor do sistema GCR, em nivel nacional, devera emitir relatorio
semestral de consolidacdo dos resultados de desempenho da Administracdo Central e em
ambito nacional.

5. AGOES VOLTADAS PARA AS CLASSIFICAGOES “A” (DESEMPENHO
EXCEPCIONAL) E ‘F’ (DESEMPENHO NAO ATENDE AO PADRAO ESPERADO).

5.1. Cabera ao Orgéo gestor do sistema GCR, em nivel Regional e Nacional, identificar os
casos referentes as classificacbes “A” Desempenho Excepcional e “F” Desempenho Nao
Atende ao Padréo Esperado e apresentar ao Diretor Regional, Assessor Executivo ou
Chefe de Departamento, conforme o caso, com 0s seguintes objetivos:

5.2. Classificagao “A" - Desempenho Excepcional — confirmacédo do resultado com vistas a
um posterior aproveitamento em atividades/projetos de maior complexidade e uma
posterior inclusdo no Banco de Competéncias. O instrumento utilizado para confirmacéo
desse padrdo de desempenho é: Relatério Metas e Competéncias, onde consta o Plano
de Trabalho e as competéncias requeridas que devera ser comparado com os indicadores
definidos para a &rea/unidade /colaborador.

5.3. Classificagao “F” - Desempenho N&do Atende ao Padrdo Esperado — confirmacédo do
desempenho, com base nos indicadores de resultado previstos no Plano de Trabalho, com
vistas a adogédo de Plano de Desenvolvimento.

5.4. A constatagéo de resultados insatisfatorios por dois periodos consecutivos, devera ser
objeto de analise, visando identificar as causas para a ado¢do de medidas administrativas.

6. Manutencéo do Sistema

6.1. A inclusdo e exclusdo de indicadores de resultados no Sistema GCR sera efetuada
pela area gestora do GCR, a partir das diretrizes definidas pelas areas sistémicas dos
Correios.

6.2. A incluséo e/ou exclusdo de Competéncias Profissionais que integram o GCR sera de
responsabilidade da area gestora do Sistema. O processo de reavaliagdo das
Competéncias e consequente inclusdo e/ou exclusdo devera ser efetuado a partir de
periodicidade estabelecida pela &rea gestora do sistema GCR, em consonéncia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria da ECT.
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