MINISTERIO DA EDUCACAO
Colégio Pedro Il
Gabinete do Reitor

PORTARIA N2 5009/REITORIA/CPII, DE 23 DE JUNHO DE 2025

Estabelece normas para o Programa de Avaliacao
de Desempenho para servidores técnico-
administrativos estaveis no ambito do Colégio
Pedro .

A REITORA DO COLEGIO PEDRO Il, nomeada por Decreto Presidencial
de 18 de outubro de 2022, publicado no Diario Oficial da Unido, Secao 2, pagina 1, de
19 de outubro de 2022, no uso de suas atribuicdes legais Considerando:

* A Lei N28.112/1990, que dispde sobre o regime juridico dos/as servidores/as
publicos/as civis da Uniao, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

» ALeiN211.091/2005, que dispde sobre a estruturacao do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacao, no ambito das Instituicdes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao;

» Decreto N2 5.825/ 2006, que estabelece as diretrizes para elaboracao do Plano
de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao, instituido pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de
2005;

e A Lei N2 11.784/2008, que institui sistematica para a Avaliacao de Desempenho
dos/as servidores/as da Administracao Publica Federal direta, autarquica e
fundacional;
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» O Decreto N2 7.133/2010, que regulamenta os critérios e procedimentos gerais
a serem observados para a realizacao das Avaliacdes de Desempenho individual
e institucional;

e A Lei N2 15.141/2025, altera a remuneracao de servidores e empregados
publicos do Poder Executivo federal, altera a remuneracao de cargos em
comissao, de funcdes de confianca e de gratificacbes do Poder Executivo
federal, reestrutura cargos efetivos, planos de cargos e carreiras.

e 0 que consta no Processo n? 23040.004979/2025-81,

RESOLVE

Art.12 Estabelecer normas e procedimentos para a avaliacao de
desempenho de servidores estaveis e para a concessao da progressao por Mérito
Profissional dos(as) servidores(as) Técnico-Administrativos(as) em Educacao,
ocupantes de cargos de provimento efetivo no Colégio Pedro II.

CAPITULO |

DOS CONCEITOS

Art.2 2 Para fins desta normativa, serao consideradas as seguintes
definicoes:

|- Padrao de vencimento: posicao do servidor na escala de vencimento
da carreira.

lI- Progressao por mérito é a mudanca para o padrao de vencimento
imediatamente subsequente, a cada doze meses de efetivo exercicio, desde que o
servidor apresente resultado fixado em Programa de Avaliacao de Desempenho.

lll- Avaliacdao € um processo sistematico, continuo e orientado para o
acompanhamento e a mensuracao do desempenho do(a) servidor(a) técnico-
administrativo(a) em Educacao no exercicio de suas funcoes.
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CAPITULO Il

DO OBJETIVO

Art 32 As avaliacdes de desempenho de servidores estaveis tém por
objetivo:

|- Possibilitar a concessao da progressao por mérito profissional ao
servidor pertencente a carreira dos cargos técnico-administrativos em educacao
ocupantes de cargos de provimento efetivo;

lI- Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico,
visando ao desenvolvimento de pessoal do Colégio Pedro I;

ll- Propiciar condicdes favoraveis a melhoria dos processos de trabalho;

IV- Aprimoramento profissional e a melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

V- Identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do/a
servidor/a, consideradas as condicdes de trabalho;

VI- Proporcionar aos(as) servidores(as) a oportunidade de identificar
seus pontos fortes e aspectos a melhorar, favorecendo a superacao de dificuldades e
o desenvolvimento continuo de suas competéncias;

VII- ldentificar os aspectos que facilitam ou dificultam o alcance de
objetivos organizacionais.

CAPITULO I

DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA SERVIDORES ESTAVEIS

Art.42 A Avaliacao de Desempenho anual dos/as servidores Técnico-
Administrativos, de cunho pedagdgico, coletivo e participativo, tem por objetivo
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promover o aprimoramento pessoal e institucional, subsidiando a implementacao,
acompanhamento e avaliacao das diretrizes da Politica de Gestao de Pessoas do
Colégio Pedro Il, possibilitando a melhoria da qualidade dos servicos prestados a
comunidade.

Art. 52 O servidor estavel serd avaliado a cada 12 meses, contados a
partir da sua Ultima progressao por mérito.

Art 62 A avaliacao de desempenho tera os seguintes critérios:
| - Flexibilidade diante das mudancas de trabalho;

Il - Cumprimento de prazos;

lll- Desenvolvimento Profissional e Pessoal;

IV- Capacidade de tomar Iniciativas;

V - Planejamento e Organizacao;

VI- Relacionamento Interpessoal;

VII- Responsabilidade;

VIII- Trabalho em Equipe;

IX - Pontualidade;

X - Assiduidade.

Art 7 Compete ao/a servidor/a avaliado/a;

| - Conhecer a legislacao referente aos seus direitos e deveres como
servidor/a publico/a;

Il - Refletir sobre sua pratica para planejar, organizar e opinar sobre o
seu trabalho;

[l - Usar o didlogo como instrumento permanente de trabalho;

IV - Ser propositivo/a em busca do fortalecimento do servico publico;
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V - Ser responsavel pelos compromissos assumidos;

VI - Preencher corretamente todos os formularios que compdem a
Avaliacao de Desempenho anual dentro dos prazos estabelecidos pela
SECAP/PROGESP;

VIl - Cumprir os prazos de avaliacao de desempenho determinados por
esta portaria;

VIll- Executar as atividades previstas no Plano Individual de Trabalho -
PIT, caso tenha aderido ao Programa de Gestao e Desempenho- PGD.

Art.82 Compete a chefia imediata:

| - Envolver os/as servidores/as e demais trabalhadores/as na construcao
do planejamento coletivo anual e definicao das responsabilidades e atribuicdes do
setor;

Il - Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do desempenho
do/a servidor/a;

lll- Promover feedbacks regulares aos/as servidores/as e nao apenas nos
periodos estabelecidos para a avaliacao formal;

IV- Avaliar periodicamente se o que foi previamente acordado para o
desenvolvimento das atividades estd sendo realizado, considerando sempre se foram
disponibilizadas as condicdes objetivas de trabalho aos/as servidores/as;

V- Preencher corretamente todos os formularios que compdem a
Avaliacao de Desempenho anual dos/as servidores/as de sua equipe dentro dos
prazos estabelecidos;

VI- Cumprir os prazos de formalizacao do acompanhamento e avaliagao
determinados por esta Portaria;

VII- Verificar se os servidores em regime de Programa de Gestao de
Desempenho - PGD cumprem com regularidade o seu plano de trabalho.

VIII- Avaliar o Relatério Individual de Trabalho -RIT dos/as servidores/as
qgue aderiram ao PGD, observando os prazos estipulados pelo programa.

Criado no SIPPAG, Impresso em: terca, 24 de junho de 2025 as 22:20. Pagina 5 de 12.



CAPITULO IV

DA COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art 92 A Comissao de Acompanhamento de Avaliacao de Desempenho
(CAAD), designada pela PROGESP, tera a seguinte composicao:

| - Dois servidores lotados na Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas;

Il - Trés membros da Comissao Interna de Supervisao do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao (CISPCCTAE).

Paragrafo Unico: A Comissdo de Acompanhamento de Avaliacdo de
Desempenho (CAAD) devera deliberar com no minimo 3 membros de sua
composicao, a fim de se evitar a possibilidade de empate nas deliberacdes.

Art.10 Compete a Comissao de Acompanhamento de Avaliacdo de
Desempenho (CAAD):

I- Acompanhar todo o ciclo avaliativo;

lI- Julgar todo o processo de avaliacao de desempenho anual quando
ocorrer divergéncia quanto ao resultado da avaliacao;

[lI- Quvir avaliado/e avaliador/a ou qualquer outro membro da equipe de
trabalho que julgar pertinente para proceder a andlise de recurso;

IV- Ao final do prazo previsto para ampla defesa dos/as envolvidos/as,
emitir parecer conclusivo sobre o processo de avaliagao;
V- Comunicar oficialmente aos/as envolvidos/as quanto as convocacoes realizadas e
sobre a decisao proferida;

VI- Participar de reunides de orientacao realizadas pela SECAP sobre o0s
processos de avaliacao de desempenho anuais;

VII- Propor melhorias para o Programa de Avaliacao de Desempenho.

§12 Os membros da CAAD deverao ser servidores/as estaveis e que nao
respondam a Processo Administrativo Disciplinar ou que tenham sido punidos/as em
periodo de até 5 (cinco) anos que antecedem a respectiva designacao.
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§22 O/A presidente da CAAD serd escolhido/a por seus proéprios
membros.

§32 Cabera ao presidente da comissao a responsabilidade pela conducao
dos processos encaminhados a CAAD.

§4° A atuacao dos membros da CAAD sera de 2 (dois) anos, podendo ser
renovado por igual periodo, com excecdao dos membros representantes da
CISPCCTAE, o qual estao vinculados ao seus respectivos mandatos nesta Comissao.

Art.11 A avaliacao de desempenho anual devera ser realizada pelo
servidor em conjunto com sua chefia imediata ou por seu substituto eventual em
caso de auséncias e impedimentos da chefia, por meio de formulario préprio
disponibilizado no SUAP.

§1° A avaliacao de desempenho sera disponibilizada no sistema SUAP no
primeiro dia Util do més em que o servidor sera avaliado.

§29 A avaliacao de desempenho devera ser realizada e registrada no
sistema SUAP até o ultimo dia util do més em que o servidor estiver designado para
ser avaliado.

§32 Em caso de férias, o prazo referido no caput sera contado a partir da
data de retorno do servidor as suas atividades.

Art.12 A concessao da progressao por mérito fica vinculada ao envio da
avaliacao de desempenho do servidor anualmente.

§1° A Progressao por Mérito Profissional serd concedida, a cada 12
(doze) meses, aos/as servidores/as que alcancarem nota final igual ou superior a 7,0
(sete) na Avaliacao de Desempenho anual.

§2° Cada item da avaliacao sera pontuado com uma nota de 1 a 10,
sendo 1 a menor pontuacao e 10 a pontuagao maxima.

§32 A pontuacao final da Avaliacao de Desempenho anual correspondera
a média aritmética simples entre a Avaliacao do/a Servidor/a pela Chefia e a
Autoavaliacao do/a Servidor/a.

§49 O/A servidor/a que nao realizar a Avaliacao de Desempenho Anual
nao tera direito a respectiva Progressao por Mérito Profissional, cuja concessao estara
atrelada a préxima avaliacao efetuada, considerando a pontuagao minima necessaria

Criado no SIPPAG, Impresso em: terca, 24 de junho de 2025 as 22:20. Pagina 7 de 12.



para a sua obtencao.

§59 Para fins de progressao, nos casos de afastamento, que nao
suspendem o mérito, o/a servidor/a ficara dispensado/a de realizar a avaliacao, sera
assegurada a manutencao do resultado obtido no Ultimo processo avaliativo em que
deveria ser avaliado/a, até que seja processada sua proxima avaliagao.

Art.13 A chefia imediata, ao fazer a avaliacao dos/as servidores/as da
equipe, devera justificar, obrigatoriamente no campo comentario da chefia imediata,
quando em qualquer dos critérios avaliados a nota atribuida for abaixo de 10 (dez).

§1° Nos casos em que a nota final atribuida pela chefia imediata for
inferior a 7,0 (sete), o(a) servidor(a) podera apresentar pedido de reconsideracao a
préopria chefia, no prazo de 10 (dez) dias, contados a partir da data em que tiver
ciéncia da nota, por meio de despacho no processo de Avaliacdo de Desempenho
gerado pelo SUAP.

§2° Apds apreciacao, a chefia devera emitir o parecer no prazo de 5
(cinco) dias da data do recebimento do pedido de reconsideracao e encaminhar o
processo de avaliacao de desempenho a SECAP/PROGESP.

§32 Na hipotese de parecer da chefia deferindo a revisao das notas da
avaliacao contestadas pelo/a servidor/a, a SECAP procedera ao cancelamento da
avaliacao no sistema para novo preenchimento por parte da chefia e do/a servidor/a,
que devera ocorrer no prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia dos/as
envolvidos/as.

Art.14 Nos casos em que o/a servidor/a nao alcancar a média necessaria
para a Progressao por Mérito Profissional e a chefia indeferir o pedido de
reconsideracao, este/a podera interpor recurso a CAAD no prazo de 10 (dez) dias.

§1 2 O processo sera encaminhado a CAAD, que devera emitir parecer
sobre o mérito no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da
data de seu recebimento.

§22 Apds analise e emissao de parecer conclusivo, o processo devera ser
encaminhado a Pré-reitora de Gestdo de Pessoas para ciéncia e posteriormente a
SECAP para possiveis providéncias quanto a avaliacao.

§ 32 Concluidas todas as providéncias pela SECAP, o processo sera
encaminhado ao(a) servidor(a) para ciéncia e, posteriormente, ser arquivado.
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Art.15 O processo de deliberacdo da CAAD deverd resultar em parecer
que defina:

I- A manutencao do resultado da Avaliacao de Desempenho anual ou

lI- A indicacao fundamentada de revisao da nota atribuida pelo/a
avaliador/a em um ou mais fatores do formulario em que seja considerada
inadequada pela referida comissao a avaliacao realizada pela chefia.

§12 No caso de solicitacao de revisao de nota indicada em parecer final
emitido sobre o processo de recurso, o/a avaliador/a devera proceder a alteracao
para uma nota a partir de 7,0 (sete), considerando-se o atingimento da média
minima prevista para a concessao da Progressao por Mérito Profissional.

§22 A chefia avaliadora tera o prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos,
contados da data do parecer, para andlise e novo preenchimento da avaliacdo do/a
servidor/a.

Art.16 Fica impedido de analisar ou julgar recurso o(a) membro da CAAD
que:

| - tenha interposto o recurso;
Il - tenha avaliado o/a servidor;

[l - seja cbnjuge, parente consanguineo ou afim do/a servidor/a
recorrente, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, nos termos da legislacao
vigente;

IV - atue na mesma secdo, campus ou pré-reitoria do/a servidor/a
recorrente.

Art.17 Serd divulgada, mensalmente, na pagina institucional a listagem
com os nomes e as matriculas dos servidores que deverdo realizar a avaliacao de
desempenho no més corrente.

Art.18 O/A servidor/a Técnico-Administrativo/a removido/a sera
avaliado/a na equipe atual, desde que dela participe por um periodo minimo de 3
(trés) meses, caso contrario, serad avaliado/a na equipe anterior, observado o tempo
minimo supracitado.

Art.19 No caso dos/as servidores/as que tenham ingressado

Criado no SIPPAG, Impresso em: terca, 24 de junho de 2025 as 22:20. Pagina 9 de 12.



recentemente na Instituicao por redistribuicao, somente serao avaliados/as 12 (doze)
meses apds a Ultima avaliacao.

§1° Cabera ao/a servidor/a redistribuido/a, providenciar junto a
Instituicao de origem, o histérico da sua ultima Avaliacao de Desempenho anual, para
fins de concessao de Progressao por Mérito Profissional.

Art.20 As Avaliacdes de Desempenho anuais dos/as servidores/as do
Colégio Pedro Il que estejam cedidos/as, em exercicio provisorio, cooperacao técnica,
requisitados, movimentados para compor forca de trabalho ou qualquer outra
modalidade oficial de atuacdo em outro Orgdo serdo encaminhadas ao local de
exercicio para o devido preenchimento em conjunto com sua chefia imediata.

Art.21 Havera a alteracao do intersticio do/a servidor/a para concessao
de Progressao por Mérito Profissional quando houver periodos de auséncias nao
considerados como de efetivo exercicio, tais como:

I- Faltas nao justificadas, em qualquer nimero;

ll- Suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar
pena mais grave que a de repreensao;

lll- Licenga para tratar de interesse particular;

IV- Licenca para tratamento de doenca de pessoa da familia, superior a
60 (sessenta) dias no ano;

V- Licenca para desempenho de mandato classista;

VI- Licenca para acompanhar o cdnjuge sem remuneracao;
VII- Afastamento para exercicio de mandato eletivo;

VIIl- Cumprimento de pena privativa de liberdade;

IX- Demais afastamentos nao remunerados.

Paragrafo Unico. Para atender ao determinado no caput deste artigo,
serd acrescido ao intersticio o nimero total de dias correspondentes aos
afastamentos, licencas e faltas que nao sao considerados como de efetivo exercicio.

Art.22 Os servidores que ja alcancaram o ultimo nivel de progressao por
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mérito, ainda que ndo facam jus a concessao de nova progressao, deverao realizar a
avaliacao de desempenho anualmente, com a finalidade de manter atualizada a
documentacao constante em seu assentamento funcional.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS DA SECAO DE CAPACITACAO E PROGRESSAO

Art.23 Compete a Secao de Capacitacdo de Progressao -
SECAP/PROGESP o gerenciamento da Avaliacao de Desempenho dos/as servidores/as
Técnico-Administrativos/as, para 0s quais estabelecera os instrumentos préprios a
serem utilizados, sendo responsavel por:

I- Divulgar todos os procedimentos e informacdes relativas aos
processos de avaliacao de desempenho de servidores estaveis;

lI- Orientar, treinar e esclarecer todos os/as participantes sobre o
processo de avaliacao;

lll- Analisar os dados e informacdes obtidos a partir da avaliacao de
servidores estaveis;

IV- Prestar as orientacdes as chefias quanto a ddvidas sobre Avaliacao
de Desempenho;

V- Encaminhar dentro do prazo previsto os processos referentes aos
pedidos de recurso a Comissao de Acompanhamento de Avaliacao de Desempenho
(CAAD), com toda a documentacao e informacdes referentes ao periodo avaliativo
do/a servidor/a avaliado/a;

VI- Proceder ao cancelamento da avaliacao no sistema para novo
preenchimento por parte da chefia avaliadora e do/a servidor/a, considerando
parecer final da CAAD sobre o pedido de recurso que determine a substituicao da
referida avaliacao;

VII- Proceder estudos técnicos visando ao aprimoramento do processo
da Avaliacao de Desempenho e Estagio Probatoério;
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VIII- Elaborar a Portaria de concessao da Progressdo por Mérito
Profissional aos/as servidores/as com base no resultado das avaliagoes;

IX- Incluir a portaria no Assentamento Funcional Digital (AFD) do
servidor;

X- ldentificar as necessidades de desenvolvimento do servidor;

Xl- Promover o desenvolvimento do servidor nas competéncias
necessarias a consecucao da exceléncia na atuacao dos 6rgaos e das entidades;

XII - Manter os registros atualizados sobre o processo de avaliacao de
desempenho;

Xlll- Divulgar mensalmente a listagem com o nome e matricula dos
servidores que deverao realizar a avaliagao de desempenho no més corrente;

XIV- Encaminhar, mensalmente, a listagem com 0s nomes e as
matriculas dos servidores que deverao realizar a avaliacao de desempenho no més
corrente aos SGPs e para publicacdo na pagina institucional do Colégio.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.24 Os casos omissos serao analisados e decididos pela Pré-reitora de
Gestao de Pessoas.

Art.25 Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposicoes
em contrario.
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