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MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR

CAPITULO 6: FORMALIZAR A AVALIACAO DE DESEMPENHO

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Formalizar a Avaliacdo de Desempenho

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Formalizar a avaliagdo dos empregados para fechar o periodo avaliativo.
1.2 Abrangéncia — Toda a Empresa.

1.3 Gestor — DESEN.

1.4 Fornecedores — AC e DRs.

1.5 Clientes — Empregados da ECT.

1.6 Periodicidade — De 1 a 4 meses, ap0ds o periodo avaliativo.

1.7 Durag&o — Permanente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do Gestor

2.1.1 Imprimir o Relat6rio de Metas e Competéncias — RMC, apds conclusdo da avaliagéao.
2.1.2 Colher assinatura do empregado, no Relatério Metas e Competéncias (RMC).

2.1.3 Assinar o RMC.

2.1.4 Registrar no verso do proprio Relatério, eventual recusa do empregado em assinar o
RMC e informar o motivo da discordancia.

2.1.5 Entregar, apoés assinatura das partes, uma via do RMC ao empregado.

2.1.6 Arquivar na Unidade a outra via do RMC.

2.2 Procedimentos do empregado para solicitar revisdo da avaliacdo de desempenho
2.2.1 Solicitar ao gestor avaliador, a revisao do processo no prazo de até 5 dias Uteis, a
contar da data final definida para o fechamento da avaliacdo de desempenho do periodo

avaliativo correspondente, mediante requerimento escrito, datado e assinado.

Nota 1: O requerimento devera conter a descricdo da meta e/ou competéncia objeto de
discordancia com a devida justificativa.
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Nota 2: Esse procedimento deve ser cumprido no caso do empregado ndo concordar com a
sua avaliacao de desempenho.

2.2.2 Recorrer, por escrito, ao gestor hierarquicamente superior do avaliador, quando:
a) nao obter retorno da solicitagdo no prazo estabelecidos no subitem 2.3.1 deste capitulo;
b) persistir discordancia a resposta do gestor avaliador.

2.2.3 Recorrer em ultima instancia ao 6rgéo gestor do processo de avaliagdo do desempenho
na DR/AC, conforme sua lotacdo, quando n&o obtiver resposta no prazo mencionado no
subitem anterior ou se a solicitacdo de alteragéo for negada.

Nota: Na composicdo do processo de alteracio/inclusdo a ser enviado ao Orgdo gestor do
GCR deverdo constar os documentos mencionados nos incisos Il, Il e IV do subitem 2.5
deste capitulo.

2.3 Procedimentos do gestor em resposta a solicitagcdo de revisdo da avaliacdo de
desempenho do empregado

2.3.1 Responder a solicitacdo do empregado, por meio de documento formal no prazo de até
5 dias (teis, da data do protocolo de recebimento do requerimento do empregado.

2.4 Procedimento do gestor hierarquico do avaliador em resposta a solicitacdo de
revisdo da avaliacdo de desempenho do empregado em 2° estéancia.

2.4.1 Responder o recurso do empregado por escrito no prazo de até 7 dias Uteis, a contar da
data em que a solicitagdo foi protocolada.

2.5 Observar, na composi¢do do processo de solicitacdo de alteragdo, inclusdo ou exclusdo
da avaliagdo de desempenho, 0s seguintes critérios:

a) quando a solicitacdo de alteracao/inclusdo for originada por requerimento formal do
empregado dentro dos prazos previstos no subitem anterior, 0 processo devera compor-se
dos seguintes documentos:

I — Memorando/Cl de solicitacdo de alteracao/incluséo, assinada pelo gestor hierarquicamente
superior do avaliador. Na solicitacdo devera constar justificativa e posicionamento do gestor
superior frente as alteragdes a serem realizadas na avaliacao;

Il - copia do Relatério de metas e competéncias (RMC) relativo ao periodo avaliado assinado
pelo gestor e empregado. Quando da auséncia de uma das assinaturas, devera constar
justificativa no verso do referido relatorio;

Il - Formulario de alteragdo GCR (disponivel na Coordenacdo Nacional e Regional do GCR)
com as indicacbes das alteracbes a serem realizadas, assinado pelo gestor avaliador e
empregado;

IV - Requerimento do empregado solicitando a revisdo da avaliagdo com a indicagdo da meta
e/ou competéncia objeto de discordancia e justificativa que corroborem a solicitacéo.
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b) para solicitacdo de alteracao, inclusdo ou exclusdo de avaliacdo requerida, exclusivamente,
pelo gestor avaliador, além dos documentos previstos nos incisos “II” e “llI” da alinea anterior,
devera constar:

I — Memorando/Cl de solicitacdo de alteracdo/inclusdo com a devida justificativa e
especificagbes das alteracdes a serem realizadas. Na solicitacdo deverd estar explicito se o
empregado encontra-se ciente da alteragcdo e se existe a concordancia das partes sobre as
alterag6es propostas.

2.5.1 Encaminhar a solicitacdo de alteraco, inclus&o ou excluséo da avaliacdo para o Orgdo
gestor do sistema de avaliacdo na DR/AC no prazo maximo de até 30 dias Uteis da data final
definida para o fechamento da avaliagdo de desempenho.

2.6 Procedimentos do 6rgdo gestor do GCR na DR/AC em relacdo aos processos de
alteracdo, incluséo ou exclusao da avaliacdo de desempenho

2.6.1 Analisar a solicitacao de alteragéo, inclusdo ou excluséo da avaliagdo de desempenho.

2.6.2 Emitir Memorando/Cl de resposta ao 0rgdo solicitante informando sobre o
deferimento/indeferimento do processo de alteracdo, inclusdo e exclusdo da avaliacdo de
desempenho.

2.6.3 Informar o deferimento/indeferimento das solicitagbes de alteragdo, inclusdo ou
exclusao de avaliacdo de desempenho, realizadas apés o prazo de 30 dias Uteis da data final
definida para o fechamento da avaliagdo de desempenho.

Nota: as solicitagbes apdés o prazo de 30 dias Uteis serdo analisadas considerando
argumentos apresentados que justifiguem a excepcionalidade do ndo cumprimento do prazo.

2.7 Procedimentos da Coordenacéo Nacional do GCR:

2.7.1 Analisar, as solicitagbes de alteracdo devido a erros operacionais ou técnicos desde que
relativas aos ultimos 05 anos e mediante clara justificativa e documentos que determinem o
erro ocorrido.

2.8 Critérios gerais para o processo de alteracéo, inclusdo e exclusdo do GCR:

2.8.1 Observar que ap6s o prazo de 30 dias Uteis, os pedidos de alteracdo, inclusdo ou
exclusdo de avaliacdo de desempenho deverdo estar constituidos de todos os documentos
citados na alinea “a” do subitem 2.5, e ainda de uma CI de solicitacdo, que devera constar
justificativa e posicionamento para a realizagdo da alteracdo, assinada na DR pelo Diretor
Regional e na AC pelo Chefe de Departamento/Central.

2.8.2 Evitar realizar solicitagbes de alteracéo, incluséo e exclusédo fora do prazo de 30 dias
Uteis, uma vez que os resultados de avaliacdo de desempenho podem vir a subsidiar os
programas da Area de Gestéo de Pessoas e outros definidos pela Dire¢cdo da Empresa.

2.9 Procedimentos de arquivamento do Relatério de Metas e Competéncias (RMC)
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2.9.1 Arquivar os Relatérios de Metas e Competéncias (RMC) de cada empregado na area /
unidade de lotacdo do empregado, devidamente assinados pelo avaliador e pelo avaliado, por
um periodo de dois anos.

2.9.2 Recolher os relatérios, ap6s o periodo de dois anos da &rea/unidade de lotagdo do
empregado e arquiva-los no arquivo central da DR, onde devem permanecer por um periodo
de mais cinco anos.

2.9.3 Recolher os relatérios no ambito da Administracdo Central, ap6s o periodo de dois anos

da éarea/unidade de lotagdo do empregado, e arquiva-los no arquivo central da Diretoria
Regional de Brasilia onde devem permanecer por um periodo de mais cinco anos.
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