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ANEXO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR

1 A ECT aplica o Gerenciamento das Competéncias e Resultados - GCR aos empregados,
por meio de instrumento que possibilita a analise dos desempenhos individuais e dos
resultados das praticas gerenciais, de forma a estimular o desenvolvimento do capital
intelectual da ECT e subsidiar a aplicagcdo das politicas de educagdo, valorizagcdo e
reconhecimento funcional e de gerenciamento de consequéncias.

1.1 O instrumento possibilita:
a) ao empregado conhecer os resultados esperados do seu trabalho;

b) ao empregado conhecer as competéncias profissionais requeridas ao desempenho de suas
atividades;

C) que a avaliagdo dos resultados e das competéncias sirva como base para os processos de
desenvolvimento, selegdo interna, treinamento, recompensas, remuneragdao e Participagéo
nos Lucros e Resultados;

d) a identificagdo das competéncias profissionais mais representativas das areas funcionais
da ECT, em consonancia com as competéncias essenciais aos Negdcios dos Correios;

e) a ampliacdo das possibilidades de classificagdo de desempenhos permitindo uma
graduacgao de padrdes desde desempenho nao alinhado até referencial;

f) a comparacao do desempenho organizacional com resultados individuais e regionais;

g) subsidios aos sistemas de promocdo, recompensas, remuneracdo, PLR, planos de
desenvolvimento incluindo acées de educacao e participagcdo em projetos e processos de
selecdo interna, dentre outras praticas decorrentes da implantacdo de uma politica de
gerenciamento de consequéncias;

h) contribuicdo para o desenvolvimento do papel do empregado no que se refere a realizagao
plena de suas proprias potencialidades e da gestao de autodesenvolvimento;

i) contribuicdo para o desenvolvimento do papel do gestor como Lider Educador;

j) andlises comparativas que permitam a identificagdo das lacunas entre o real e o esperado;
k) padronizagcdo dos procedimentos relativos ao Gerenciamento das Competéncias e
Resultados dos empregados da Empresa, evitando erros de avaliacdo e reduzindo a

subjetividade na condugao do processo;

[) contribuicdo para o desenvolvimento do papel do gestor como corresponsavel pelo
desempenho de seus subordinados;

m) transparéncia na realizagcdo do processo de Gerenciamento de Competéncias e
Resultados.
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1.2 O Gerenciamento de Competéncias e Resultados — GCR ocorre no periodo avaliativo,
estipulado pela area gestora nacional.

2 CONSEQUENCIAS DO NAO CUMPRIMENTO DO PROCESSO DE GESTAO DE
DESEMPENHO

2.1 O Gestor que nao efetivar a formalizagdo do Plano de Trabalho do empregado e/ou ndo
efetivar o acompanhamento até 30 dias ap6s o final de cada trimestre sera comunicado pelos
Orgaos responsaveis regionalmente sobre a pendéncia, e permanecendo essa situagao por
mais 10 dias, 0 seu gestor superior sera acionado pela gestéao regional do GCR e na AC pela
coordenacgao nacional do sistema para a devida regularizacao.

2.2 O gestor que nao efetivar a avaliacao de desempenho do seu empregado dentro do prazo
definido devera ter esse fato consignado no Histérico de Desempenho com os devidos
impactos em sua avaliagdo de competéncias.

2.3 Para implementacdo das consequéncias de ndo cumprimento das fases do processo, 0s
orgaos de coordenacdo do GCR devem informar aos gestores superiores 0os casos de nao
cumprimento do processo de avaliagao respectivamente na Regional e na AC.

3 AVALIAGAQ DO DESEMPENHO DOS MEMBROS DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO E DA DIRETORIA EXECUTIVA

3.1 A avaliagcao do desempenho dos membros do Conselho de Administracdo e da Diretoria
Executiva orientar-se-a pelas disposicdes estatutarias da ECT e diretivas do Ministério das
Comunicacdes e Departamento de Coordenagdo e Governanga das Empresas Estatais
(DEST) - Ministério do Planejamento Orcamento e Gestao.

3.2 A avaliacdo de desempenho dos membros do Conselho de Administragdo sera realizada
uma vez por ano, no ambito desse Conselho, por meio de formulario especifico.

3.3 A avaliacdo de desempenho dos membros da Diretoria Executiva sera realizada uma vez
por ano, pelo Conselho de Administracdo, apés o fechamento dos resultados das metas
corporativas referentes ao periodo avaliativo de 1° de janeiro a 31 de dezembro, em
formulério especifico.

4 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DA AUDITORIA

4.1 A avaliacdo de desempenho do Chefe de Departamento da Auditoria sera realizada pelo
Conselho de Administracdo, conforme previsto no Estatuto da ECT e de acordo com a
metodologia do GCR.

5 AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS DIRETORES REGIONAIS E CHEFES DE
DEPARTAMENTO
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5.1 A Vice-Presidéncia de Clientes e Operacdes realiza o processo de avaliagdo de
desempenho dos Diretores Regionais.

5.2 A Superintendéncia Executiva de cada Vice — Presidéncia realiza o processo de avaliagéao
de desempenho dos Chefes de Departamento subordinados.
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MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR
CAPITULO 1: OPERACIONALIZAR O GCR
ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Operacionalizar o GCR

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Realizar procedimentos referentes ao Gerenciamento de Competéncias e
Resultados - GCR pelos empregados, pelo gestor, pelo gestor hierarquicamente superior,
pelos 6rgaos gestores do sistema nos ambitos regional e nacional, para que seja aplicada a
gestédo do desempenho dos empregados.

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 acordo com o periodo avaliativo estipulado pela area gestora nacional
do GCR.

1.7 Duracédo — Permanente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do empregado

2.1.1 Responsabilizar-se por:

a) tomar conhecimento do seu Plano de Trabalho contatando o gestor avaliador;

b) buscar o seu desempenho para o alcance das metas negociadas e o0 seu
autodesenvolvimento;

c¢) conhecer os resultados obtidos pelo seu trabalho durante e ao final do periodo avaliativo;

d) buscar conhecer o resultado da sua avaliagdo de desempenho, contatando o seu gestor e
consultando o RH24 Horas.

2.2 Procedimento do Gestor
2.2.1 Elaborar o Plano de Trabalho dos profissionais que compdéem a sua equipe,

apresentando as metas e competéncias a alcancar para cada empregado.
2.2.2 Realizar ajustes juntamente com o empregado, se for o caso.
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2.2.3 Orientar e conscientizar da importancia da sua contribuicdo para a obtencdo dos
resultados.

2.2.4 Acompanhar o desempenho e o desenvolvimento dos subordinados, por meio de:
a) reunides periédicas;

b) orientagcdes quanto ao andamento dos trabalhos;

¢) comunicagdes dos resultados parciais e finais obtidos;

d) registro das informagdes no sistema.

2.2.5 Acompanhar o trabalho executado pelos subordinados para identificar e melhor
aproveitar as suas qualificagcdes (competéncias), planejando ag¢des para o desenvolvimento
dos requisitos necessarios para melhoria dos resultados e metas.

2.2.6 Identificar as variaveis do ambiente que vém interferindo no desempenho desejado ou
que venha a interferir, adotando acdes para a melhoria do ambiente e dos resultados
esperados;

2.2.7 Registrar no sistema GCR os dados observados nos subitens 2.2.4, 2.2.5, e 2.2.6 deste
capitulo, de forma que esses registros possam fundamentar a avaliagcéo final do desempenho
do empregado.

2.2.8 Realizar os procedimentos necessarios a regularizagdgo do GCR quando da
movimentacgao/transferéncia do empregado conforme Médulo 13 Capitulo 5 do MANPES.

2.2.9 Realizar a avaliagcdo do desempenho, dando retorno ao empregado quanto aos
resultados alcancados, ao final de cada periodo avaliativo, com base nas metas e nos
registros efetuados na fase de Acompanhamento do desempenho.

2.2.10 Emitir o Relatério de Metas e Competéncias de cada membro de sua equipe para
assinatura do avaliador e avaliado, dentro dos prazos estabelecidos pela Coordenacao
Nacional do GCR.

NOTA: Apés assinatura das partes, o gestor devera entregar uma via do Relatério de Metas e
Competéncias - RMC ao empregado e encaminhar a outra via para arquivamento na
Unidade.

2.2.11 Arquivar na Area Administrativa da Unidade o Relatério de Metas e Competéncias.

2.2.12 Elaborar, junto com os subordinados, o Plano de Desenvolvimento Individual,
conscientizando-os sobre a importancia da busca do seu autodesenvolvimento e da
disposicdo e empenho para acompanhar as agdes de treinamento e educagéo, ou qualquer
outra agao a ser efetivada com vistas a melhoria da sua performance profissional.

2.2.13 Proceder a revisdo dos Planos de Trabalho e dos Planos de Desenvolvimento
Individuais, integrando as metas individuais as metas do Plano de Trabalho da Area apds
cada periodo avaliativo.
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2.3 Procedimento do Gestor hierarquicamente superior

2.3.1 Verificar se os planos de trabalho dos profissionais das equipes dos seus gestores
subordinados foram realizados dentro do prazo previsto.

2.3.2 Verificar se os profissionais das equipes dos seus gestores subordinados estdo sendo
acompanhados pelo menos uma vez por trimestre.

2.3.3 Analisar o conjunto das avaliagbes de desempenho das equipes dos seus gestores
subordinados.

2.3.4 Verificar ao final do periodo avaliativo se todos os empregados foram avaliados.

2.3.5 Verificar a existéncia de justificativa para a ndo avaliagdo de empregados que nao
devem ser avaliados.

2.3.6 Verificar se o Plano de Desenvolvimento foi elaborado e se estd sendo acompanhado
pelo gestor.

2.3.7 Dar continuidade ao processo ou fechamento da avaliagdo de desempenho de seus
subordinados até dois niveis abaixo da hierarquia, quando da existéncia de impedimento do
gestor imediato do empregado realizar esse processo.

2.4 Procedimento do Orgao Gestor do Sistema GCR em ambito Regional

2.4.1 Analisar a situagéo de sua Diretoria Regional com relagao:

a) a elaboragéo do Plano de Trabalho dentro do prazo pelos gestores da DR;

b) a realizagdo dos acompanhamentos trimestrais obrigatérios;

) a realizacao da avaliagao final dentro do prazo;

d) aos resultados finais de desempenho;

e) ao histérico de desempenho e de avaliagao dos gestores de sua DR;

f) aos baixos desempenhos;

g) as informacdes gerenciais para as demais areas de Gestdo de Pessoas e a outras areas
da empresa se for o caso.

2.4.2 Efetuar o acompanhamento e realizar as providéncias cabiveis quanto as situagbes de
nao conformidade com relagdo a operacionalizacdo do Sistema GCR e aplicagdo dos
procedimentos previstos neste Médulo.

2.4.3 Ministrar programa de capacitagao aos gestores e empregados sobre o sistema GCR.

2.4.4 Informar aos diferentes niveis de gestores da DR sobre o desempenho de sua equipe.
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2.4.5 Propor ao gestor nacional do Sistema GCR melhorias no processo e no aplicativo.

2.4.6 Promover agles para divulgagéo e utilizacao efetiva das ferramentas de gestdo de
desempenho em sua Diretoria Regional.

2.4.7 Buscar, permanentemente manter-se atualizado a respeito dos conceitos e metodologia
de avaliagdo do GCR.

2.4.8 Emitir parecer conclusivo, por meio de documento formal, assinado pelo Diretor
Regional, referente as solicitagcbes de alteracdes, exclusdo e inclusdo de resultados de
avaliacdes de desempenho da regional.

2.4.9 Realizar todos os procedimentos no sistema GCRWEB decorrentes de deferimentos de
solicitagcbes de alteracdo, exclusdo e inclusdo de avaliagdes de desempenho em ambito
regional.

2.5 Procedimento do Orgao Gestor do Sistema GCR em ambito nacional

2.5.1 Realizar a analise e avaliacdo das informacgdes recebidas de todas as areas da ECT.

2.5.2 Emitir relatério periédico de consolidagdo dos resultados de desempenho da
Administragao Central e em ambito nacional.

2.5.3 Emitir relatorios que servirdo de indicadores gerenciais para as demais areas de Gestao
de Pessoas.

2.5.4 Propor e/ou elaborar programas de desenvolvimento para os gestores e empregados da
ECT sobre o sistema de Avaliagdo de Desempenho adotado pela Empresa.

2.5.5 Promover a capacitagao dos gestores da Administracao Central.

2.5.6 Promover a revisao periddica da metodologia e do sistema de suporte ao processo de
avaliacao de desempenho da ECT.

2.5.7 Analisar e dar parecer conclusivo de deferimento/indeferimento referentes as
solicitagbes de alteracdes, exclusédo e inclusao de resultados de avaliagbes de desempenho
da AC e, em ultima instancia, das DRs. Neste caso a Diretoria Regional devera enviar todas
as documentacgdes relativas ao processo para Coordenagédo Nacional do GCR.

2.5.8 Incluir ou excluir metas padrao e competéncias profissionais no sistema GCRWEB.

2.5.9 Definir a periodicidade em que as Vice-presidéncias poderao solicitar alteragao/inclusao
das metas padrao corporativas e competéncias no sistema GCRWEB.

2.6 Procedimentos das Vice-Presidéncias
2.6.1 Atualizar as subareas e grupos de atividade, devido mudanga de estrutura

organizacional, bem como, a atualizacao de metas padrao e competéncias de acordo com 0s
objetivos estratégicos da Empresa.
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2.6.1.1 Enviar documento formal a Coordenagao Nacional do GCR com as solicitagdes de
alteragées com antecedéncia minima de 2 meses para inicio do periodo avaliativo em que as
alteracdes terdo vigéncia.

2.6.2 Definir metas padrao para os grupos de atividade que tenham como objetivo o alcance
de determinadas metas em nivel nacional ou regional, idénticas para todos os empregados
de Unidades cujas atividades s&o similares num determinado periodo de tempo.

2.7 Procedimentos a serem realizados pela Diretoria Regional quando do
estabelecimento de meta padrao em ambito regional

2.7.1 Solicitar a Coordenacao Nacional do GCR, por meio de documento formal assinado
pelo Diretor Regional, a inclusdo de metas padrao regionais para utilizacdo em ambito da DR.

NOTA: As metas padrdo obrigatérias e/ou nao obrigatérias, s6 poderdo ser incluidas no
sistema GCRWEB, apds a validagao das metas junto a respectiva Vice-Presidéncia.

* % k k %
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE OPERACIONALIZAR O GCR
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CONTINUACAO DO FLUXO DE OPERACIONALIZAR O GCR
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MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR
CAPITULO 2: PLANEJAR O GCR PARA A FORMALIZACAO DO PLANO DE TRABALHO

ANEXO: 1 — Fluxo do Subprocesso de Planejar o GCR para a formalizacao do Plano de
Trabalho.

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Planejar o GCR para a formalizagdo do Plano de Trabalho no periodo

avaliativo, com o estabelecimento das metas individuais a serem atingidas pelo empregado e

com a selegao de competéncias definidas para o Grupo de Atividades ao qual o empregado

sera vinculado.

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 acordo com o periodo avaliativo estipulado pela area gestora nacional
do GCR.

1.7 Duracdo — Variacdo de 1 a 3 meses, a depender do cronograma definido pela area
gestora do processo.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos para a elaboracao do Plano de Trabalho Individual

2.1.1 Inclusao do avaliado pelo gestor

2.1.1.1 Selecionar o periodo avaliativo em curso e, em seguida, a matricula e o nome do
avaliado no sistema GCRWEB.

2.1.1.2 Definir o Grupo de Atividade ao qual o empregado estara vinculado, dentre aqueles
previamente estabelecidos para a Area Funcional e Subarea de atuacao do gestor, de acordo
com as atividades e as competéncias que o empregado ira desenvolver.

2.1.2 Estabelecimento das metas pelo gestor
2.1.2.1 Estabelecer as metas com base no desdobramento dos objetivos do Plano Estratégico

da ECT e demais instrumentos norteadores da gestdo empresarial em niveis da
geréncia/unidade.
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2.1.2.2 Elaborar as metas para o periodo de um ano.

2.1.2.3 Reajustar as metas, caso ocorram alteragées no decorrer do periodo avaliativo que
interfiram nos resultados, negociando os ajustes necessarios com o empregado.

2.1.2.4 Elaborar as metas de forma clara e objetiva.

NOTA 1: As metas devem ser realizaveis, com a definicdo da acéo (verbo no infinitivo), do
indicador (informagao que permite 0 acompanhamento do resultado ao longo do tempo), do
indice (valor da meta) e do prazo (periodo de tempo definido).

Exemplos:

1. implementar 80% das acdes contidas no Plano de Melhoria até 31/12 do ano em curso.

2. protocolar e distribuir 100% das correspondéncias e documentos entregue na area
diariamente.

NOTA 2: A metodologia do processo de Gerenciamento de Competéncias e Resultados —
GCR nao prevé a utilizacdo de metas de assiduidade, pontualidade ou faltas no plano de
trabalho do empregado, de modo que tal pratica se faz inadequada a constituicao da redacao
e/ou indicador de afericdo de metas.

2.1.2.5 Atribuir pesos diferenciados as metas, que poderdo variar de 1 a 5, considerando o
grau de impacto dos resultados para a empresa. A responsabilidade de atribuir a ponderagéo
as metas é do gestor e/ou definida pela area.

2.1.2.6 Ter no Plano de Trabalho um namero minimo de 4 e maximo de 15 metas, podendo
ser essas metas-padrao e/ou metas especificas.

2.1.2.7 Definir no Sistema GCRWEB a forma de afericdo do resultado das metas elaboradas,
tais como:

a) Metas de Resultado Médio: o valor da meta é definido de acordo com o calculo médio
percentual de atingimento da mesma ao longo dos meses.

Exemplo: Metas de receita, qualidade, satisfagdo do cliente.

b) Metas Redutoras: o valor da meta é definido de forma precisa, mas, quanto menor o
resultado atingido, melhor.

Exemplo: indice de Resto.

C) Metas Cumulativas: o valor da meta é definido de acordo com o somatério alcangado no
E()a(::r)\?gl'o: Certificar 10 Unidades de Atendimento na Norma ISO até 31/12/2012.

2.1.2.8 Metas Padrao:

2.1.2.8.1 Utilizar as Metas padrao definidas pelas respectivas Vice-Presidéncias e/ou Diretoria
Regional.
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2.1.2.9 Metas Especificas:

2.1.2.9.1 Criar as metas especificas, antes da elaboragdo do Plano de Trabalho de cada
empregado com base nas metas e projetos da area a serem vinculadas aos objetivos
estratégicos da ECT.

2.1.2.9.2 Incluir as metas especificas no sistema GCRWEB.

NOTA: Uma vez que o gestor incluir as metas especificas no sistema GCRWEB essas
permanecerao vinculadas a sua matricula e ao grupo de atividade selecionado no momento
da inclusdo da meta, de forma a compor “banco de metas especificas” do gestor, ao qual
constarao as metas a serem estabelecidas a um componente de sua equipe.

2.1.3 Identificacao das Competéncias Profissionais pelo gestor

2.1.3.1 Certificar se as competéncias constantes no grupo de atividade selecionado no
momento da inclusdo do avaliado no sistema GCRWEB atende ao que é requerido do
empregado no desenvolvimento de suas atividades, conforme expresso no subitem 2.1.1.2
deste capitulo.

2.1.3.2 Definir dentre as diversas competéncias descritas no Grupo de Atividade aquelas
requeridas ao empregado no desenvolvimento de suas atividades, cabendo ao gestor
selecionar um numero minimo de 5 (cinco) e um maximo de 10 (dez) competéncias para cada
empregado.

2.1.4 Formalizacao do Plano de Trabalho pelo Gestor

2.1.4.1 Apresentar o Plano de Trabalho definido ao empregado no inicio do periodo avaliativo.
2.1.4.2 Imprimir o Plano de trabalho.

2.1.4.3 Assinar o Plano de Trabalho, gestor e empregado.

2.1.4.4 Entregar uma via do Plano de Trabalho, devidamente assinada, ao empregado.

* % k * %
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE PLANEJAR O GCR PARA A FORMALIZACAO

DO PLANO DE TRABALHO.

Planejar o GCR para a formalizagao do planco de trabalho
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MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR

CAPITULO 3: ACOMPANHAR OS RESULTADOS PARCIAIS DE REALIZACAO DAS
METAS E DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS CONTIDAS NO
PLANO DE TRABALHO

ANEXO: 1 — Fluxo do Subprocesso de Acompanhar os Resultados Parciais de
Realizacao das Metas e Desenvolvimento das Competéncias contidas no
Plano de Trabalho.

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Acompanhar os resultados parciais da realizagdo das atividades contidas no

Plano de Trabalho durante o periodo avaliativo, para verificar o desempenho do empregado

quanto as metas e competéncias estabelecidas, cuja responsabilidade € do gestor.

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 — Mensal, bimensal ou trimestral.

1.7 Duragédo — Permanente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos de acompanhamento dos resultados parciais da realizacao das
atividades contidas no Plano de Trabalho do empregado, pelo gestor.

2.1.1 Registrar no sistema GCRWEB, os resultados parciais, de acordo com a periodicidade
de acompanhamento da meta e em atendimento a realizagdo dos acompanhamentos
trimestrais obrigatérios requeridos pelo processo de gestdo do desempenho, observando os
seguintes procedimentos:

a) acompanhar o desempenho do empregado quanto as competéncias, por meio de registros
no histoérico de desempenho do empregado disponivel na ferramenta GCRWEB,;

b) dar retorno ao empregado sobre 0 seu desempenho quanto as competéncias e resultados
de metas;

c) realizar reunidbes de acompanhamento com seus subordinados, quando serdo
apresentados e discutidos os resultados parciais de desempenho, renegociadas as metas, se
for o caso, e fornecidas informagdes sobre a pratica das competéncias pelo empregado.
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d) anotar no histérico de desempenho as situagdes de desempenho que meregcam registro,
como comportamentos e resultados de destaque, necessidades de melhorias ou outras
informacdes relevantes que tenham impactado o desempenho do empregado;

e) utilizar os registros efetuados no histérico de desempenho do empregado como subsidio na
etapa de formalizacao dos resultados finais.

* % k k %
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE ACOMPANHAR OS RESULTADOS PARCIAIS
DE REALIZACAO DAS METAS E DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS
CONTIDAS NO PLANO DE TRABALHO
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MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR
CAPITULO 4: AVALIAR OS RESULTADOS DO GCR
ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Avaliar os Resultados do GCR

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Avaliar os resultados do GCR demonstrados pelos empregados, quanto aos
resultados de desempenho das metas e da pratica das competéncias profissionais requeridas
para o exercicio das atividades.

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 — Ao final do periodo avaliativo, conforme cronograma definido pela area
gestora do processo.

1.7 Duragédo — Permanente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Avaliacao de Resultados de Metas pelo gestor

2.1.1 Atribuir o valor alcangado para cada meta no sistema GCRWEB, esse por sua vez,
calculara o percentual alcangado com relagao ao valor da meta estabelecido, considerando a

forma de afericdo definida.

NOTA: Esse valor percentual pode ultrapassar 125% nos acompanhamentos parciais, mas
no resultado final da meta o sistema o limitara a este percentual.

2.1.2 Obter o resultado final das Metas pela média aritmética ponderada do percentual de
alcance de cada uma delas.

2.2 Avaliacao das Competéncias Profissionais pelo gestor
2.2.1 Analisar as Competéncias Profissionais fundamentada na premissa de que o
desempenho é influenciado por variaveis que interferem positiva ou negativamente no

alcance dos resultados, a saber: Conhecimentos, Habilidades e Atitudes.

2.2.2 Avaliar as Competéncias Profissionais ao final do periodo avaliativo, sendo de no
minimo, cinco competéncias e, no maximo, dez competéncias.




) MOD: 13
MANUAL DE PESSOAL
a4 CAP: 4

Correlos |vic: 17.10.2014

NOTA: O gestor devera considerar as observagdes sobre o desempenho do empregado
registradas durante o periodo.

2.2.2.3 Avaliar as competéncias com base no questionario disponibilizado pelo sistema, que
contém questdes sobre qualificagao profissional e atitude. Em cada uma dessas dimensoes,
havera quatro possibilidades de avaliagdo da competéncia, apds ler cada possibilidade,
escolher uma de forma objetiva, de acordo com os produtos ou resultados entregues pelo
empregado no periodo.

2.2.2.4 Observar que a avaliagdo dos resultados das competéncias, apresenta para cada
empregado sete resultados possiveis de acordo com as respostas do gestor nas avaliagdes
de competéncias, conforme a seguir:

a) aplica conhecimentos de nivel avangado, utilizando informacdes atualizadas e refinadas.
Sua experiéncia e comprometimento garantem resultados acima do esperado. A alta
qualidade de seu trabalho o qualifica como referéncia nesta Competéncia;

b) aplica os conhecimentos necessarios para a obtencao dos resultados, sua experiéncia e
interesse garantem que sejam atendidos os padroes de qualidade. O empregado
demonstrou plena qualificacao profissional nesta competéncia;

c) demonstra a experiéncia e 0s conhecimentos necessarios; precisa aprimorar sua
iniciativa/proatividade para atingir os resultados esperados na pratica desta competéncia;

d) demonstra iniciativa e interesse; precisa aprimorar seus conhecimentos e adquirir maior
experiéncia na pratica requerida para esta competéncia;

e) demonstra experiéncia e conhecimentos; necessita de acompanhamento e orientacao
freqlientes para desenvolver sua iniciativa na pratica desta competéncia;

f) demonstra pouca experiéncia e necessita aprimorar conhecimentos e adotar uma atitude
mais proativa de forma a garantir a pratica desta competéncia;

g) demonstra conhecimento e experiéncia insatisfatorios; necessita acompanhamento e
orientacdo freqlientes para desenvolver uma atitude direcionada para a pratica desta
competéncia.

2.2.3 Apuracao Final dos Resultados de Desempenho pelo Sistema GRCWEB

2.2.3.1 Observar que o resultado final do desempenho de cada empregado sera obtido a
partir da combinacdo dos resultados das avaliagbes das Metas e das Competéncias
Profissionais, o que permitira a identificacdo das seguintes possibilidades de Classificagéao
Final de Desempenho:
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Apresenta resultados de exceléncia no seu trabalho, decorrentes de
seu estagio de evolugdo em conhecimento técnico, experiéncia e
comprometimento. )

E uma referéncia na sua Area de atuacgao.

Referencial

Altamente Apresenta resultados que superam as expectativas de seu Plano de
Qualificado Trabalho. Demonstra alto nivel de comprometimento, conhecimento
técnico e experiéncia.

E altamente qualificado para o desempenho de suas atividades.

Apresenta os resultados previstos em seu Plano de Trabalho. Contribui
com conhecimento técnico e/ou experiéncia e empenho profissional
para que as metas de sua Area de atuagao sejam atingidas.

Demonstra desempenho qualificado na realizacdo de suas atividades.

Desempenho
Qualificado

Apresenta resultados esperados em determinados indicadores de seu
Plano de Trabalho. Necessita aprimorar seu desempenho para uma
contribuicao mais efetiva em sua Area de atuacao.

Seu desempenho tende a ser considerado qualificado.

Apresenta resultados que ndo atendem ao previsto em seu Plano de
Trabalho. Pode apresentar necessidade de conhecimento técnico, de
experiéncia pratica ou de maior interesse pelas atividades
desenvolvidas. ]
Desempenho ndo alinhado aos resultados definidos para sua Area de
atuacéao.

Tende a
Qualificagédo

Nao Alinhado

2.2.3.2 Definir um Plano de Desenvolvimento para o avaliado que eventualmente venha a
obter resultado final de desempenho “Tende a Qualificacao” e “Nao Alinhado”, visando o seu
desenvolvimento e a melhoria dos resultados.

NOTA: A responsabilidade pela elaboracdo do Plano de Desenvolvimento do empregado é
do gestor avaliador.

* k k k %
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE AVALIAR OS RESULTADOS DO GCR
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MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR

CAPITULO 5: ADEQUAR AS SITUACOES ESPECIAIS QUE IMPACTAM NA
FORMALIZACAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
(GCR)

ANEXO: 1 — Fluxo do Subprocesso de Adequar as Situacoes Especiais que impactam
na formalizacao do processo de Avaliacao de Desempenho (GCR)
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Apresentar os procedimentos que devem ser realizados em situacoes
especiais que impactam o processo de avaliagdo do GCR, tais como:

a) Transferéncia/movimentagao do gestor e do empregado;
b) participagédo em grupo de trabalho ou estar a disposicao de outra area;
c) situagdes em que a avaliagdo nao deve ser formalizada;

d) empregados que estejam em cumprimento de contrato de cooperagéo técnica / cedidos /
requisitados a outros Orgaos;

e) avaliacdo de desempenho dos membros da Diretoria Executiva;

f) avaliagdo de desempenho dos membros do Conselho de Administracao;
g) avaliacao de desempenho do Chefe de Auditoria.

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 — Durante o periodo avaliativo.

1.7 Duracédo — Permanente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Situacoes Especiais

2.1.1 Transferéncia/movimentacao:
2.1.1.1 Do Gestor
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2.1.1.1.1 Realizar 0 acompanhamento das metas de todos os seus subordinados no sistema
GCRWEB, antes da efetivagdo de sua transferéncia/movimentagao.

2.1.1.1.2 Imprimir o relatério Metas para Transferéncia, depois de concluido o
acompanhamento de metas e registrado no histérico de desempenho do sistema o
desenvolvimento das competéncias do empregado.

2.1.1.1.3 Proceder a Troca de Avaliador no sistema GCRWEB, o que permitird ao seu
sucessor dar sequiéncia ao processo de avaliacao de desempenho.

2.1.1.2 Do Empregado

a) Procedimento a ser realizado pelo antigo gestor quando da
movimentacao/transferéncia do empregado:

| — realizar no sistema GCRWEB o acompanhamento das metas e registrar no histérico de
desempenho informacdes referentes ao desenvolvimento das competéncias pelo empregado;

Il — considerar 0 modo de afericdo das metas (média, acumulada ou redutora) e realizar um
célculo proporcional ao tempo em que o empregado esteve responsavel por atingir o
resultado das referidas metas, a fim de que o resultado de metas do relatério ndo apresente
prejuizos ao empregado quando realizada a inclusdo dos acompanhamentos de metas para
subsidiar as informacdes que constarao no relatério Metas para Transferéncia;

lll - emitir o relatério de Metas para Transferéncia, disponivel no sistema GCRWEB, apés
concluir os acompanhamentos de metas e incluir no histérico de desempenho as informacgées
referentes ao desenvolvimento das competéncias do empregado, quando ocorrida a sua
movimentacgao/transferéncia;

IV - assinar o relatério de Metas para Transferéncia em 02 vias;

V — dar retorno ao empregado quanto aos acompanhamentos realizados;

VI — colher a assinatura do empregado nas 02 vias;

VIl — entregar uma via do relatério ao empregado;

VIII - entregar o relatério de Metas para Transferéncia em documento assinado ao gestor ao
qual o empregado estara subordinado na nova lotacao;

IX — realizar a troca de avaliador no sistema GCRWEB para o novo gestor.
b) Procedimento a ser realizado pelo novo gestor do empregado transferido:

| — solicitar ao antigo gestor o Relatério Metas para Transferéncia, em caso de nao
recebimento desse documento em tempo habil;

Il — conhecer o relatério Metas para Transferéncia, e optar por transcrever as metas para o
novo plano de trabalho, respeitando a quantidade maxima de 15 metas, ou incluir uma “meta
Unica” para insercao do resultado geral das metas anteriores;
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lIl — verificar quando da elaboragao da “meta Unica” ou na transcricdo das metas para o novo
plano de trabalho do empregado, se os calculos das metas do relatério Metas para
Transferéncia foram realizados considerando a proporcionalidade do tempo para se atingir os
resultados de metas, e se constatados desvios a esse critério, solicitar corre¢do ao antigo
gestor;

IV - manter anexo ao novo plano de trabalho o documento de onde foram extraidas as
informagodes inerentes aos resultados de metas anteriores para fins de comprovacgao.

2.1.1.2.1 Concluir a avaliagdo de desempenho do empregado que tenha sido transferido no
decorrer do periodo avaliativo, pelo gestor ao qual o empregado estiver subordinado no
periodo de fechamento da avaliagdo, com base nas informacdes constantes no Relatério
Metas para Transferéncia e no trabalho desenvolvido pelo empregado no periodo em que
esteve subordinado a esse gestor.

2.1.2 Estar a disposicdo de outra Area da Empresa ou participar de Grupo de Trabalho /
Projeto

2.1.2.1 Concluir a avaliagao, pelo gestor, ao qual estiver subordinado o empregado, ao final
do periodo avaliativo, quando o empregado participar de Grupo de Trabalho / Projeto ou
estiver a disposicao de outra Area da Empresa. Cabendo ao gestor (es) anterior (es) enviar
ao gestor responsavel pela formalizacao da avaliacao o relatério Metas para Transferéncia.

2.1.2.2 Gerar, pelo gestor/efetivo/temporério, o relatério Metas para Transferéncia no sistema
GCRWEB, com as devidas informacdes sobre as metas e competéncias desenvolvidas pelo
empregado antes de realizar a troca de avaliador para o gestor responsavel pela
formalizagé&o da avaliagdo de desempenho.

2.1.2.2.1 Assinar, pelo gestor e empregado, o referido relatério.

2.1.2.2.2 Encaminhar o relatério para o gestor responsavel pela formalizacao da avaliagéo de
desempenho e manté-lo anexo ao RMC do empregado.

2.1.3 Férias do Gestor

2.1.3.1 Repassar pelo gestor, ao sair de férias, ao seu substituto designado oficialmente por
Portaria, todas as informagdes relevantes, para que este possa dar prosseguimento a
operacionalizacao do GCR.

2.1.3.2 Conduzir a avaliagdo pelo substituto designado oficialmente por Portaria para
responder durante o seu impedimento, no caso de afastamento do gestor.

2.1.3.3 Processar, pelo gestor, a avaliagdo do empregado antes do periodo de fruicdo de
férias quando o periodo ocorrer nos meses de fechamento do GCR.

2.1.3.4 Considerar o resultado do GCR de periodos anteriores, conforme definicdo da area
gestora do processo, quando o empregado nao for avaliado em decorréncia de participagao
em treinamento, consultoria/missao técnica no exterior, licenca maternidade, acidente de
trabalho e outras auséncias de interesse da empresa, quando da aplicagdo das politicas de
gestao de pessoas.
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2.1.4 Férias do empregado/afastamento

2.1.4.1 Realizar de acordo com o cronograma divulgado pela Coordenacdao Nacional do
GCR, os acompanhamentos ou fechamento da avaliagdo quando o empregado encontrar-se
de férias ou afastado.

2.1.4.2 Apresentar pelo gestor ao empregado os resultados formalizados no sistema GCR no
prazo de até 03 dias Uteis, a contar da data de retorno do empregado.

2.1.5 Formalizacao da avaliacdo de desempenho de empregado que venha a se
desligar da Empresa no decorrer do periodo avaliativo

2.1.5.1 Preencher formulério de avaliagdo de desempenho disponibilizado pela coordenagéao
de GCR para formalizar a avaliacdo de desempenho de empregado que venha a se desligar
da Empresa antes do periodo de avaliagdo das competéncias no sistema GCRWeb;

2.1.5.2 Apresentar os resultados de metas e competéncias aferidos no processo de gestao
do desempenho ao empregado, conforme previstos nos procedimentos descritos no Manual
de Pessoal, Médulo 13.

2.1.5.3 Assinar pelo gestor e empregado o formulario de avaliagao;

2.1.5.4 Encaminhar pelo gestor memorando solicitando o fechamento da avaliagdo de
desempenho do empregado demitido.

2.2 Situacoes em que a avaliacao nao deve ser formalizada:

a) contar o empregado com menos de 90 dias efetivamente trabalhados durante o periodo
avaliativo;

b) contar o novo empregado com menos de 180 dias efetivamente trabalhados, a partir da
sua contratacao pela Empresa.

2.2.1 Empregados que estejam em cumprimento de contrato de cooperacéo técnica /
cedidos / requisitados a outros Orgaos

2.2.1.1 Encaminhar, a cada periodo avaliativo, pela Coordenagéo Nacional do GCR, oficio
aos Orgaos cessionarios com o Formulario para Avaliagao de Desempenho de Empregados
Cedidos.

2.2.1.2 Realizar a avaliagdo de desempenho dos empregados que estejam em cumprimento
de contrato de cooperagao técnica / cedidos / requisitados a outros Orgaos, no respectivo
orgao, por meio, do citado formulario.

2.2.1.3 Devolver, a Coordenacao Nacional do GCR, ao final do periodo avaliativo pelo 6rgao
cessionario o Formulario para Avaliagdo de Desempenho de Empregados Cedidos,
devidamente preenchido.

2.2.1.4 Incluir pela Coordenacao Nacional do GCR, os dados da avaliagdo de desempenho
desses empregados, coletados por meio do formulario, no sistema GCRWEB.
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2.2.2 Cessio/requisicdo de servidor ou empregado publico de Orgios ou entidades da
administracao publica direta ou indireta para ECT

2.2.2.1 Observar que os empregados requisitados/cedidos a ECT que nao se enquadrem nas
situagdes dispostas no subitem 2.2 deste Capitulo deverao ter os acompanhamentos de seu
desenvolvimento e fechamento da avaliacdo de desempenho formalizados no sistema
GCRWEB.

2.2.2 Avaliacao de Desempenho da Diretoria Executiva e Conselho de Administracao

2.2.2.1 Encaminhar, pela Coordenacao Nacional do GCR, a Presidéncia da ECT os
formularios de avaliagdo de desempenho dos membros da Diretoria Executiva e dos
membros do Conselho de Administracao.

2.2.2.2 Encaminhar, pela Presidéncia da ECT, os formularios de avaliagdo ao Conselho de
Administragéao.

2.2.2.3 Realizar, pelo Conselho de Administracdo, o plano de trabalho dos membros da
Diretoria Executiva, a cada periodo avaliativo.

2.2.2.4 Realizar, pelo Conselho de Administragdo, a avaliagdo dos membros da Diretoria
Executiva, ap6s o fechamento dos resultados das metas corporativas, referente ao periodo
avaliativo de 1° de janeiro a 31 de dezembiro.

2.2.2.5 Realizar, pelo Conselho de Administracdo, avaliagdo dos membros do Conselho de
Administragéo.

2.2.2.6 Arquivar uma copia da avaliagdo anual dos membros do Conselho de Administragéo e
dos membros da Diretoria Executiva na Presidéncia.

2.2.2.6.1 Encaminhar outra cépia da avaliacdo anual dos membros do Conselho de
Administragdo e dos membros da Diretoria Executiva, devidamente assinada, para o
DESEN/GDEM.

2.2.3 Avaliacao de Desempenho do Chefe da Auditoria

2.2.3.1 Encaminhar, pela Coordenacdo Nacional do GCR, o formulério de avaliagdo de
desempenho ao Chefe da Auditoria.

2.2.3.2 Encaminhar, no inicio de cada periodo avaliativo, pelo Chefe da Auditoria para
apreciacao do Conselho de Administracédo, proposta com as metas que irdo compor o seu
plano de trabalho, tendo como referéncia o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna.
2.2.3.3 Realizar, pelo Conselho de Administracédo, avaliacdo do Chefe da Auditoria, conforme
metodologia do Gerenciamento de Competéncias e Resultados (GCR).

2.2.3.4 Encaminhar, pelo Conselho de Administracéo, a avaliagdo de desempenho concluida
ao Chefe da Auditoria.

2.2.3.5 Encaminhar, pelo Chefe da Auditoria, o Relatério de Metas e Competéncias (RMC) a
GDEM/DESEN para arquivamento e insergao dos dados no sistema GCRWEB.

* k * % %
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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 Avaliacao 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, ap06s o periodo avaliativo.

1.7 Duragédo — Permanente.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do Gestor

2.1.1 Imprimir o Relatério de Metas e Competéncias — RMC, apés conclusao da avaliagao.
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 préprio Relatério, eventual recusa do empregado em assinar o
RMC e informar o motivo da discordancia.

2.1.5 Entregar imediatamente, apds assinatura das partes ou registro no verso (nos casos
aplicaveis), uma via do RMC ao empregado.

2.1.6 Arquivar na Unidade a outra via do RMC.

2.2 Procedimentos do empregado para solicitar alteracao, inclusao ou exclusao da
avaliacao de desempenho

2.2.1 Solicitar ao gestor avaliador, a revisdo do processo no prazo de até 5 dias uteis, a
contar da data final definida para o fechamento da avaliagdo de desempenho do periodo
avaliativo correspondente, mediante requerimento escrito, datado e assinado.
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NOTA 1: O requerimento devera conter a descricdo da meta e/ou competéncia objeto de
discordancia com a devida justificativa.

NOTA 2: Esse procedimento deve ser cumprido no caso do empregado ndao concordar com a
sua avaliagcdo de desempenho.

2.2.1.1 Considerar o inicio desse prazo, nas situagcdes especiais em que o empregado
encontrar-se de férias ou licenca, a partir da data de retorno do empregado.

2.2.2 Recorrer, por escrito, ao gestor hierarquicamente superior do avaliador, quando:
a) nao obter retorno da solicitagcdo 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 érgao gestor do processo de avaliacdo do desempenho
na DR/AC, conforme sua lotacdo, quando nao obtiver resposta no prazo mencionado no
subitem anterior ou se a solicitagcao de alteragao for negada.

2.2.3.1 Compor o processo de alteragéo, inclusdo ou exclusdo a ser enviado ao Orgéo gestor
do GCR na DR/AC com os documentos mencionados nos incisos I, Ill e IV do subitem 2.5
deste capitulo.

2.2.3.1.1 Constar no processo a resposta do gestor avaliador e do gestor hierarquicamente
superior no caso de recebimento de negativa.

2.3 Procedimentos do gestor em resposta a solicitacao de alteracao, inclusao ou
exclusao da avaliacao de desempenho do empregado

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

2.4 Procedimento do gestor hierarquico do avaliador em resposta a solicitacao de
alteracao, inclusao ou exclusao da avaliacao de desempenho do empregado em 2°
estancia.

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

2.5 Observar, na composicao do processo de solicitagdo de alteragao, inclusdo ou exclusao
da avaliagdo de desempenho, o0s seguintes critérios:

a) quando a solicitacdo de alteracdo, inclusédo ou exclusdo for originada por requerimento
formal do empregado dentro dos prazos previstos no subitem anterior, o processo devera
compor-se dos seguintes documentos:

| — Memorando/Cl de solicitacdo de alteracéo, inclusdo ou exclusdo, assinada pelo gestor
hierarquicamente superior do avaliador. Na solicitagdo devera constar justificativa e
posicionamento do gestor superior frente as alteragcdes a serem realizadas na avaliacao;
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Il - cédpia 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;

lll - Formulario de alteracdo GCR (disponivel na Coordenagao Nacional e Regional do GCR)
com as indicacdes das alteracbes a serem realizadas, assinado pelo gestor avaliador e
empregado;

IV - Requerimento do empregado solicitando a revisdo da avaliagdo com a indicagéo da meta
e/ou competéncia objeto de discordancia e justificativa que corroborem a solicitagao.

b) para solicitacdo de alteragéo, inclusao ou exclusdo de avaliagdo de desempenho requerida,
exclusivamente, pelo gestor avaliador, além dos documentos previstos nos incisos “II” e “llI”
da alinea anterior, devera constar:

| — Memorando/Cl de solicitacdo de alteracao, inclusdo ou exclusdo da avaliagdo assinada
pelo gestor hierarquicamente superior do gestor avaliador com a devida justificativa e
especificagbes das alteragdes a serem realizadas. Na solicitagdo devera estar explicito se o
empregado encontra-se ciente da alteragdo e se existe a concordancia das partes sobre as
alteracdes propostas.

2.5.1 Encaminhar a solicitacédo de alteracdo, inclusdo ou exclusdo da avaliagdo 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 avaliacdo de desempenho.

2.6 Procedimentos do 6rgao gestor do GCR na DR/AC em relacdao aos processos de
alteracao, inclusao ou exclusao da avaliacao de desempenho

2.6.1 Analisar a solicitacao de alteracéo, inclusdo ou exclusdo da avaliacao de desempenho.

2.6.2 Emitir Memorando/Cl de resposta ao 6érgdo solicitante informando sobre o
deferimento/indeferimento do processo de alteragéo, inclusédo e exclusdo da avaliagdo de
desempenho.

2.6.3 Informar o deferimento/indeferimento das solicitacbes de alteracdo, inclusdao ou
exclusao de avaliacdo de desempenho, realizadas apds o prazo de 30 dias Uteis da data final
definida para o fechamento da avaliacdo de desempenho.

NOTA 1: as solicitagbes apdés o prazo de 30 dias Uteis serdo analisadas considerando
argumentos apresentados que justifiquem a excepcionalidade do nao cumprimento do prazo.

NOTA 2: Quando a coordenacdo de GCR na DR/AC solicitar informagdes para subsidiar
andlise de alteracao/inclusédo ou exclusdo da avaliacdo de desempenho, o gestor ou
empregado devera emitir resposta a solicitagcdo no prazo de até 07 dias Uteis.

2.7 Procedimentos da Coordenacao do GCR nas DRs/AC:
2.7.1 Analisar, as solicitagbes de alteragdo devido a erros operacionais ou técnicos desde que

relativas aos ultimos 05 anos e mediante clara justificativa e documentos que determinem o
erro ocorrido.
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2.8 Critérios gerais para o processo de alteracao, inclusao e exclusao do GCR

2.8.1 Observar que ap6s o prazo de 30 dias Uteis, os pedidos de alteracdo, inclusdo ou
exclusao de avaliacdo de desempenho deverdo estar constituidos de todos os documentos
citados na alinea “a” do subitem 2.5.

2.8.1.1 Constar justificativa para o0 ndo cumprimento do prazo para solicitacdo de alteracao e
parecer do gestor avaliador e gestor hierarquicamente superior frente as alteragoes
solicitadas, e ainda, a solicitacdo de alteracao, inclusdo ou exclusao devera ser assinada na
DR pelo Diretor Regional e na AC pelo Chefe de Departamento.

NOTA 1: Nas situacées em que a solicitacdo de alteracao, inclusao ou exclusao da avaliacao
seja encaminhada para Coordenagdo Nacional do GCR, ultima instancia a ser recorrida,
deverdo constar de forma objetiva e clara, quais os itens da avaliacdo (metas e/ou
competéncias) sdo objeto de alteracdo, e ainda, quais aspectos técnicos realizados
comprovam os resultados atingidos.

NOTA 2: No processo de alteracdo, inclusdo ou exclusdo encaminhado a Coordenacao
Nacional do GCR, devera constar o parecer da Coordenacao Regional do GCR, devidamente
assinado pelo Diretor Regional.

2.8.2 Evitar realizar solicitagcdes de alteracao, inclusdo e exclusao fora do prazo de 30 dias
Uteis, uma vez que os resultados de avaliagdo de desempenho podem vir a subsidiar os
programas da Area de Gestao de Pessoas e outros definidos pela Diregcdo da Empresa.

2.9 Procedimentos de arquivamento do Relatério de Metas e Competéncias (RMC)

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

2.9.2 Recolher os relatérios, apés o periodo de dois anos da area/unidade de lotagédo 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 &mbito da Administragéo Central, apds o periodo de dois anos

da éarea/unidade de lotacdo 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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