INSTRUCAO N° 020/2017

Orienta os servidores da Administracdo Publica Direta, Entidades e Autarquias do
Poder Executivo Estadual, quanto aos prazos e procedimentos a serem observados no
processo anual de Avaliacdo de Desempenho Funcional (ADF), referente ao processo
de Promocdo do ano de 2016, para os servidores ocupantes de cargo efetivo das
carreiras Analista Universitario, Técnico Universitario, Analista de Infra-Estrutura
de Transportes, Analista de Registro do Comércio, Analista de Radiodifusdo, Médico,
Médico Veterinario, Assistente Social, Enfermeiro, Nutricionista, Odontélogo, Psicélogo
e Terapeuta Ocupacional integrantes do Grupo Ocupacional Técnico Especifico, e da
carreira de Jornalista, integrante do Grupo Ocupacional Comunicacdo Social,
conforme previstos nos Decretos n® 15.143, e 15.144, ambos de 21 de Maio de 2014,
no Decreto n° 14.942 de 29 de Janeiro de 2014 e no Decreto n° 17.823 de 07 de
agosto de 2017.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso das
atribuicoes que Ihe confere a alinea “h” do inciso | do art. 22 do Decreto n® 16.106, de
29 de maio de 2015, e considerando o disposto no artigo 38 do Decreto n° 13.341, de
07 de outubro de 2011 e nos art.51 do Decreto n°® 15.143, de 21 de maio de 2014,
art.48 do Decreto n° 15.144 de 21 de maio de 2014, art.53 do Decreto 14.942, de 29
de Janeiro de 2014 e do art. 6° do Decreto n® 17.823, de 07 de agosto de 2017 resolve
editar a seguinte:

INSTRUCAO

1. Os agentes publicos em exercicio nos 6érgéos e entidades que possuam em seus
quadros servidores ocupantes de cargos efetivos das carreiras de Analista de Infra-
Estrutura de Transportes, Analista de Registro do Comércio, Analista de Radiodifuséo,
Médico Veterinario, Médico, Assistente Social, Enfermeiro, Nutricionista, Odontdlogo,
Psic6logo, Terapeuta Ocupacional, Analista Universitario e Técnico Universitario,
integrantes do Grupo Ocupacional Técnico - Especifico, e da carreira de Jornalista,
integrante do Grupo Ocupacional Comunicagdo Social, deverdo observar 0s prazos e
procedimentos descritos nesta Instrucao.

2. O descumprimento das orientagBes desta Instru¢éo implica em transgresséo dos
deveres funcionais previstos nos incisos I, Il, lll e IV do art. 175 da Lei n°® 6.677, de 26
de setembro de 1994, e sujeita 0 agente as penalidades previstas no art. 187 da
mesma Lei.

3. Considerando o paragrafo Unico do art. 13 do Decreto n°® 13.341, de 7 de outubro de
2011, nos casos de mudanca de local de trabalho, durante o periodo de
acompanhamento, o servidor deve ser avaliado pela respectiva chefia do local de
trabalho onde estiver permanecido por maior tempo, e, em caso de periodos de igual
duracéo, pela chefia do local de trabalho em que estava no momento do encerramento
do periodo de acompanhamento.



4. De acordo com o art. 3° do Decreto n® 17.823, de 07 de agosto de 2017, para fins
de participacdo no processo de Avaliacdo de Desempenho Funcional (ADF), os
agentes avaliadores deverdo atender simultaneamente aos seguintes requisitos:

| - servidor avaliado:

a) estar em efetivo exercicio de suas atividades no cargo ocupado ou na funcao
exercida por 240 (duzentos e quarenta) dias, dentro dos 09 (nove) meses iniciais do
periodo avaliatério, considerando-se, para este efeito, os afastamentos ndo superiores
a 90 (noventa) dias, previstos no art. 113 e nos incisos |, lll e Xl do art. 118 da Lei n°®
6.677, de 26 de setembro de 1994;

b) estar em efetivo desempenho das atividades inerentes ao seu cargo ou funcéo no
minimo por 150 (cento e cinquenta) dias no periodo de acompanhamento.

Il - chefe imediato:

a) nao ter se afastado nos termos do art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de
1994, por periodo que impossibilite, justificadamente, a sua atuagdo como agente
avaliador;

b) ter atuado por, pelo menos, 150 (cento e cinquenta) dias, como chefia imediata do
servidor avaliado

1l - chefia mediata:

a) nao ter se afastado nos termos do art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de
1994, por periodo que impossibilite, justificadamente, a sua atuagdo como agente
avaliador;

b) ter atuado por, pelo menos, 150 (cento e cinquenta) dias, como chefia mediata do
servidor avaliado;

€) ndo pertencer & mesma carreira, classe e lotacado do servidor avaliado.

5. Os agentes avaliadores deverdo realizar todas as etapas do processo anual de
Avaliagdo de Desempenho Funcional (PADF) exclusivamente através do Sistema de
Avaliagdo de Desempenho Funcional (SADF), disponivel no enderego eletrdnico
sadf.ba.gov.br, das 08 horas do primeiro dia, até as 18 horas do ultimo dia fixados nos
anexos desta Instru¢éo para cada uma das etapas.

5.1. O acesso dos agentes avaliadores ao SADF ocorrer4 por meio do niumero da
matricula (login) e senha cadastradas no sistema.

5.2. Os agentes avaliadores, que ndo tenham cadastrado senha no SADF, acessarao
0 sistema através dos numeros de matricula (login) e CPF (senha). Os zeros
localizados & esquerda da matricula e CPF deverdo ser desprezados. Maiores
duvidas, acessar o manual do SADF no Portal do Servidor.



5.3. Ao utilizar a opcdo Gravar no SADF, os Agentes Avaliadores poderao,
posteriormente, alterar ou completar a etapa; ao utilizar o botdo Finalizar, a etapa sera
encerrada e a avaliacdo concluida, observado o periodo correspondente.

6. Na hipétese de impossibilidade dos agentes avaliadores realizarem quaisquer das
etapas no SADF estabelecidas nesta Instrucdo, deverdao encaminhar e-mail para a
Comissao Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho com cépia para
a Comissao de Avaliacdo do seu 6rgao ou entidade de exercicio, até as 12 horas do
ultimo dia da etapa, relatando os motivos da néo realizacdo da mesma e requerendo
autorizacao para realizacao de formulario impresso.

6.1. A Comisséo Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho analisara
a justificativa apresentada e quando couber autorizara, mediante e-mail, o
preenchimento dos formularios, que poderado ser impressos no Portal do Servidor.

6.2. Os agentes avaliadores, nos casos previamente autorizados pela Comissao
Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho, poderdo realizar
guaisquer das etapas da ADF a eles atribuidas, por meio do preenchimento de
formularios disponibilizados no Portal do Servidor, observando os prazos previstos
para cada etapa nesta Instrucao.

6.2.1 Cada etapa da ADF devera possuir autorizacdo especifica. Caso a fase do
Alinhamento seja realizada em formulario impresso, a chefia mediata devera realizar a
fase de Validagdo neste mesmo formulério, ficando dispensada autorizagéo prévia da
Comissao Central de Avaliacdo de Desempenho, respeitando as regras estabelecidas.

6.2.2 Caso a etapa de Alinhamento tenha sido realizada no SADF e a etapa de

Validacdo ndo seja realizada no SADF, a chefia mediata deve solicitar & chefia
imediata a impresséo do formulario de Alinhamento e valida-lo neste impresso.

7. A recusa da realizacdo de quaisquer das etapas da ADF pelo servidor avaliado, ndo
dispensa as chefias imediata e mediata de realizarem as etapas de sua competéncia.

7.1. A nota final da ADF do servidor sera composta pelas notas atribuidas pelo préprio
servidor, pela chefia imediata, e validadas pela chefia mediata, respeitando-se o
guanto previsto nos incisos | e Il do §7° do art. 7° do decreto n° 13.341 de 07 de
outubro de 2011.

8. Quando a chefia imediata encontrar-se impedida conforme previsto na alinea “a” do
inciso 1l do art.3° do Decreto n°® 17.823 de 07 de agosto 2017, as etapas da Avaliagéo
e/ou Alinhamento devem ser realizadas pelo servidor formalmente designado para
substitui-l a em seus impedimentos.

8.1 Se houver impedimento do servidor designado, as etapas de Avaliagdo e/ou
Alinhamento deverdo ser realizadas pelo superior hierarquico que, na ordem crescente
de hierarquia, ndo esteja impedido.



8.2 Nos casos de impedimento da chefia imediata por ndo ter trabalhado no mesmo
local do servidor avaliado, pelo menos 150 (cento e cinglienta) dias continuos dentro
do periodo de acompanhamento, conforme alinea “b” do inciso Il do art.3° do Decreto
n® 17.823 de 07 de agosto 2017, a chefia imediata atual deve realizar as etapas de
sua competéncia de acordo com as atividades desempenhadas pelos servidores
avaliados no periodo de acompanhamento, aferida através dos trabalhos, processos e
procedimentos realizados no referido periodo, bem como em informacbes prestadas
pelos demais integrantes da unidade de trabalho.

9. Quando a chefia mediata encontrar-se impedida conforme previsto nas alineas “a” e
“c” do inciso Il do art.3° do n° 17.823 de 07 de agosto 2017, a etapa da Validagao
deve ser realizada pelo servidor formalmente designado para substitui-l a em seus
impedimentos.

9.1 Se houver impedimento do servidor designado, a etapa da Validagdo deve ser
realizada pelo superior hierarquico que, na ordem crescente de hierarquia, ndo esteja
impedido.

9.2 Nos casos de impedimento da chefia mediata por n&o ter trabalhado no mesmo
local do servidor avaliado por pelo menos 150 (cento e cinqienta) dias continuos
dentro do periodo de acompanhamento, conforme alinea “b” do inciso Il do art.3° do
Decreto n° 17.823 de 07 de agosto 2017, a chefia mediata atual deve realizar a etapa
de sua competéncia de acordo com as atividades desempenhadas pelos servidores
avaliados no periodo de acompanhamento, aferida através dos trabalhos, processos e
procedimentos realizados no referido periodo, bem como em informagfes prestadas
pelos demais integrantes da unidade de trabalho.

10. E autoridade competente para validar as notas atribuidas pela chefia imediata o
titular da Unidade a qual estéo vinculados os agentes avaliadores.

11. O PADF é composto por quatro etapas a serem realizadas pelos agentes
avaliadores nos prazos previstos nesta Instrugdo Normativa.

11.1. A Autoavaliacdo constitui etapa do PADF em que o proprio servidor se avalia
com atribuicdo de notas.

11.2. A Avaliagéo constitui etapa do PADF em que a chefia imediata atribui notas para
o servidor avaliado.

11.3. O Alinhamento constitui etapa do PADF em que o servidor avaliado e a sua
chefia imediata trocam informag6es sobre o exercicio das atribuicdes do primeiro e 0os
resultados alcancados pela unidade em que estéo inseridos, levantando os pontos
positivos e 0s pontos a serem aperfeicoados na execucao das atividades da carreira,
sendo possivel a revisdo, por quaisquer destes agentes, das notas atribuidas aos
indicadores das perspectivas aferidas.



11.3.1 Nos casos em que a etapa de Alinhamento tenha sido realizada por meio de
formulario disponibilizado através do Portal do Servidor, a fase da Validacdo devera
ser realizada neste mesmo formulério impresso.

11.4. A Validacao constitui uma fase do ADF, através da qual a chefia mediata do
servidor avaliado anui as notas atribuidas pela chefia imediata, a partir das
consideracbes apresentadas para cada uma dessas pontuacfes, com base na andlise
dos resultados alcancados pela unidade em que estdo inseridos 0s agentes
avaliadores, nos objetivos institucionais tracados para aquele setor e no desempenho
individual de cada um dos servidores a ele subordinado.

12. Na etapa de Validacdo cabe a chefia mediata, anuir ou solicitar a revisdo de
alguma ou de todas as pontuacfes conferidas.

12.1 Caso, em razdo desta etapa, as chefias imediata e mediata considerem que a
nota atribuida a algum dos indicadores aferidos deva ser alterada, o primeiro acessara
novamente o SADF ou preenchera novo formulario e, de maneira exclusiva, indicara
nova pontuagdo que devera ser submetida a anuéncia do servidor e posteriormente
validada pela respectiva chefia mediata, quer seja por meio do acesso ao SADF, quer
seja através do registro em novo formulario, permitindo, assim, que o Processo siga
até a fase de consolidacao.

12.1.1. Caso, em razdo desta etapa, as chefias imediata e mediata ndo cheguem a um
consenso, a Comissdo Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho,
no uso das competéncias que Ihe conferem os incisos | e Il do art. 21 do Decreto n°
13.341, de 07 de outubro de 2011, intermediara as partes, com vistas a obtencéo da
Validacdo, deliberando, caso necessario, acerca da pontuacdo final da Avaliagdo
realizada pela chefia imediata.

13. Na hipétese em que a chefia mediata for titularizada por agente publico externo ao
6rgao ou entidade de exercicio do servidor avaliado, ficarA dispensada a fase de
Validacao.

13.1 Em casos excepcionais, a fase de Validag&do podera ser dispensada, devendo ser
requerida pelo servidor avaliado no momento da Autoavaliacao.

13.2. O pedido de dispensa de Validacdo formulado pelo servidor avaliado deve ser
devidamente justificado e sua analise depende do cumprimento das etapas de
Avaliagéo e Alinhamento.

13.2.1 Cabera & Comissao de Avaliagdo do 6rgédo ou entidade de exercicio do servidor
avaliado apreciar a justificativa apresentada por este, podendo ou ndo conceder a
dispensa de Validagcédo da avaliacdo realizada pela chefia imediata.

13.2.2 Caso a Comisséo de Avaliagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor
avaliado decida pelo indeferimento do pedido de dispensa de validagdo, mediante voto
da maioria dos seus membros, o servidor serd comunicado do indeferimento e o chefe
mediato devera proceder a etapa de validacao.



13.2.3. A Comissdo Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho
podera, desde que justificadamente, discordar da deciséo proferida pela Comissao de
Avaliacdo do érgédo ou entidade de exercicio do servidor, hipétese em que prevalecera
o entendimento da Comisséo Central.

14. Nos casos em que o ADF ocorra por meio do preenchimento de formulario
disponivel no Portal do Servidor, devera ser formalizado processo administrativo a ser
encaminhado, no periodo estabelecido nesta Instrucdo a Comissao de Avaliacdo do
6rgao ou entidade de exercicio do servidor avaliado, cabendo a esta zelar pela correta
instrucdo do referido processo, diligenciando aos envolvidos, quando couber, com
vistas a garantir o fiel cumprimento ao disposto no Decreto n° 13.341, de 07 de
outubro de 2011, no Decreto n® 17.823, de 07 de agosto de 2017 e nos regulamentos
especificos das carreiras.

14.1 Os processos que constem pedidos de dispensa de Validagdo requeridos por
meio do “Formulario de Autoavaliacdo”, devem ser submetidos a analise da Comissao
de Avaliacdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor até 48h (quarenta e oito
horas) depois de finalizada a fase de Autoavaliagéo.

14.1.1 A Comisséo de Avaliagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor deve
realizar a analise do pedido, justificar o deferimento ou indeferimento, e encaminhar o
processo para a Comissdo Central de Acompanhamento da Avaliacdo de
Desempenho até 48h (quarenta e oito horas) apds finalizada a fase de Avaliacao.

14.2. Os documentos produzidos deverdo ser assinados, datados e carimbados pelos
respectivos agentes avaliadores, com a indicacdo do nome completo, matricula e
cargo ocupado.

15. A Coordenacdo Técnica de Gestdo de Desempenho efetuara o langamento no
SADF de notas contidas no formulario impresso. No processo também devera constar
o formulario de Declaracdo de Conformidade, disponivel no Portal do Servidor, e
cumprimento de todas as etapas emitido pela Comissdo de Avaliacdo do 6rgéo ou
entidade de exercicio do servidor.

16. E dever dos agentes avaliadores apresentar justificativas as notas atribuidas nos
casos em que, pelo menos, 70% (setenta por cento) dos indicadores que compdem as
perspectivas avaliadas obtiverem a pontuagdo maxima.

17. A Comisséo de Avaliacdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor deve
encaminhar o “Relatério de Acompanhamento das Fases da ADF” para a Comissao
Central de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho, observado o prazo
estabelecido nesta Instrucéo.

18. Ao final do processo avaliatorio, apos a divulgagdo das listas provisoérias, fica
facultado ao servidor ter acesso a nota, aos critérios de desempate e a classificagéo
gque compde o seu processo de promocdo na carreira. As informacdes serdo



fornecidas pela Comissédo de Avaliacdo do 6rgao ou entidade de exercicio do servidor
avaliado, mediante solicitacao.

19. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Salvador, 22 de agosto de 2017.

EDELVINO DA SILVA GOES FILHO
Secretario da Administracéo

ANEXO |
PROCESSO ANUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DA CARREIRA DE

ANALISTA UNIVERSITARIO PERTECENTE AO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-
ESPECIFICO

PROCEDIMENTO PRAZO
Periodo de Acompanhamento do Desempenho do Servidor 01/09/2015 a
01/05/2016

Todas as Etapas de Avaliagdo devem ser realizadas no Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional (SADF) no
endereco eletrdnico: sadf.ba.gov.br

Etapa | O servidor devera encaminhar a Unidade de Recursos Humanos da Universidade | 23/08/2017 a
Estadual de sua lotacéo: ) 12/09/2017
a) documentacao referente a Produg&o Técnica ou Académica na Area

Especifica prevista nos incisos | a IV do art. 27 do decreto n®15.143, de 21 de
maio de 2014, para fins do cdmputo da pontuagéo correspondente;

b) documentagao comprobatoria do exercicio de atividade de instrutoria,
para fins do computo da pontuagao correspondente, conforme o previsto no §2°
do art. 28 do Decreto n° 15.143, de 21 de maio de 2014;

c) documentagdo comprobatdria referente a realizagdo das atividades
prioritarias, conforme previsto no §3° do art.29 do Decreto n° 15.143, de 21 de
maio de 2014.

Etapa Il O Servidor deve atualizar os dados cadastrais no SADF. 23/08/2017 a
30/08/2017

O Servidor deve realizar a Autoavaliagéo através do SADF.

Caso o Servidor ndo consiga realizar a Autoavaliagdo no SADF deve solicitar
autorizagdo a Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagéo de
Desempenho com cépia para a Comissé&o de Avaliagdo da Universidade Estadual
de exercicio e realizar a Autoavaliagéo no “Formulario Autoavaliagdo” disponivel
no Portal do Servidor, mediante autorizagao da Comiss&o Central.

Etapa lll | A Chefia Imediata deve acessar o SADF para realizar a avaliagdo dos servidores |23/08/2017 a
a ela subordinados e preencher os seguintes campos: 01/09/2017
a) Cumpre cargo horaria?;

b) Func&o/Declaragao das atividades, (caso o servidor avaliado ocupe
cargo em comisséo ou fungdo gratificada);

c) Atividades da Unidade.

Caso a Chefia Imediata ndo consiga realizar a Avaliagdo no SADF, deve solicitar
autorizagdo a Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagdo de
Desempenho com cépia para a Comisséo de Avaliagdo da Universidade Estadual
de exercicio e, mediante autorizagdo da Comissédo Central, realizar a Avaliagao
no “Formulério Avaliagdo” disponivel no Portal do Servidor.

A Chefia Imediata deve acessar o SADF e juntamente com o servidor avaliado 04/09/2017 a




Etapa IV

realizar o Alinhamento, fase em que é possivel revisar as notas atribuidas aos
indicadores das perspectivas aferidas por quaisquer destes agentes.

Caso a Chefia Imediata e o servidor avaliado ndo consigam realizar esta fase no
SADF, o servidor avaliado deve solicitar autorizagdo a Comiss&o Central de
Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho, com cdpia para a Comisséo de
Avaliagao da Universidade Estadual de exercicio, e, mediante autorizagéo da
Comissé&o Central, realizar o Alinhamento no “Formulario Alinhamento” disponivel
no Portal do Servidor.

15/09/2017

Etapa V

A Chefia Mediata deve acessar o SADF e realizar a Validag&o, salvo nos casos
em que esta tenha sido dispensada em decisdo fundamentada pela Comisséo de
Avaliagéo da Universidade Estadual de exercicio do servidor avaliado ou quando
a etapa de Alinhamento tenha sido realizada no “Formulario Alinhamento”
impresso.

Caso a Chefia Mediata ndo consiga realizar a Validagdo no SADF, deve solicitar
que a chefia imediata imprima o Formulario de Alinhamento no SADF, e realizar a
fase de Validagdo no mesmo formulario de Alinhamento, mediante a autorizagao
prévia da Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagéo de Desempenho.

Nos casos em que a etapa de Validagao tenha sido realizada em formulario
impresso, a Chefia Mediata deve assinar, datar e carimbar, o “Formulario de
Alinhamento” preenchido pela Chefia Imediata e servidor avaliado.

Quando houver modificagdo de pontuagéo em razdo da fase de Validagao, sera
necessario que a Chefia Imediata acesse novamente o SADF e proceda as
alteragdes das notas, juntamente com o servidor avaliado.

Concluida a alterag&o das notas, a Chefia Mediata deve realizar a fase de
Validag&o.

04/09/2017 a
20/09/2017

Etapa VI

Caso as chefias imediata e mediata ndo cheguem a um consenso, a Comiss&o
Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho, no uso das
competéncias que lhe conferem os incisos | e Il do art. 21 do Decreto n® 13.341,
de 07 de outubro de 2011, intermediara as partes, com vistas a obtencéo da
validagdo, deliberando, caso necessario, acerca da pontuagao final da avaliagao
realizada pela chefia imediata.

21/09/2017 a
25/09/2017

Etapa VI

A Unidade de Recursos Humanos da Universidade Estadual de Exercicio do
servidor verificara e encaminhara a Comissao Central de Acompanhamento da
Avaliagéo de Desempenho Funcional, relatorio informando se o servidor
permaneceu em efetivo desempenho das atividades inerentes ao seu cargo ou
fungéo por, no minimo, 150 (cento e cinquenta) dias durante o periodo de
acompanhamento, conforme o disposto na alinea b inciso | art. 3° do Decreto n°
17.823, de 07 de agosto de 2017.

23/08/2017 a
12/09/2017

Etapa VIlI

A Comisséo de Avaliagéo da Universidade Estadual de exercicio do servidor
avaliado deve encaminhar para a Coordenagéo Técnica de Gestdo de
Desempenho o “Relatério de Acompanhamento das Fases da ADF” previsto no
art. 20, inciso VIII do Decreto 13.341 de 07 de outubro de 2011.

A Unidade de Recursos Humanos da Universidade Estadual de lotagao do
servidor verificard e encaminharé relatério & Comisséo Central de
Acompanhamento da Avaliagédo de Desempenho informando:

a) se o servidor, durante o periodo de acompanhamento de seu
desempenho funcional, sofreu as penalidades de adverténcia ou suspenséo,
previstas na Lei n° 6.677, de 26 de setembro de 1994, bem como as ocorréncias
de faltas injustificadas e atrasos ou saidas antecipadas ndo compensadas,
conforme o disposto §7° do art. 20 do Decreto n° 15.143 de 21 de maio de 2014;
b) se o servidor avaliado ja havia cumprido, em 1° de setembro de 2016, o
intersticio minimo de permanéncia no Grau, conforme o disposto no §2° do art.
13 do Decreto n® 15.143, de 21 de maio de 2014;

c) se o servidor avaliado j& havia cumprido em 1° de setembro de

23/08/2017 a
21/09/2017




2016 estégio probatdrio, conforme o disposto no art. 16 do Decreto n® 15.143, de
21 de maio de 2014;

d) pontuagao referente ao fator tempo de efetivo exercicio no cargo
permanente, conforme estabelecido no art. 26 do Decreto 15.143 de 21 de maio
de 2014;

e) pontuagao atribuida & Produgao Técnica ou Académica na Area
Especifica prevista no art.27 do Decreto n®15.143 de 21 de maio de 2014;

f) pontuagéo atribuida as atividades de instrutoria, conforme o art. 28 do
Decreto n°15.143 de 21 de maio de 2014;

) pontuagao atribuida a realizagdo das atividades prioritarias, conforme
previsto art.29 do Decreto n° 15.143 de 21 de maio de 2014.

Etapa IX

O servidor, apds etapa de Validacdo, deve formalizar Processo Administrativo
Unico, contendo todos os documentos relativos as fases da ADF realizadas por
meio de formulario impresso.

O Processo Administrativo deve ser encaminhado para a Comiss&o de Avaliagio
da Universidade Estadual de exercicio do servidor, contendo: formulario (s)
devidamente preenchido (s), assinado (s) e datado (s) pelo (s) agente (s)
avaliador (es); copia do (s) e-mail (s) com autorizagdo (6es) para realizagéo da
ADF em formulario impresso; Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV).

Os pedidos de dispensa de Validagao realizados em Formulario impresso devem
observar as regras dispostas nesta Instrugdo Normativa.

A Comissao de Avaliagdo da Universidade Estadual de exercicio do servidor
deve conferir todos os documentos e formularios constantes no Processo
Administrativo, preenchendo todos os campos do “Formulério de Conferéncia”,
disponivel no Portal do Servidor.

Identificada inconsisténcia no Processo Administrativo, a Comissdo de Avaliagao
da Universidade Estadual de exercicio do servidor deve diligenciar junto ao (s)
agente (s) avaliador (es) para que seja devidamente instruido.

Os processos que, apds diligenciados, permanecerem com inconsisténcias,
poderdo ser indeferidos pela Comissao de Avaliacdo da Universidade Estadual
de exercicio do servidor ou, quando couber, pela Comissao Central de
Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho e o servidor avaliado podera ser
impedido de participar do processo de promog&o atual.

Realizada a correta instrugao, a Comissao da Universidade Estadual de exercicio
do servidor deve anexar ao Processo Administrativo o “Formulario de
Conferéncia” com o campo declaragéo de conformidade, devidamente datado e
assinado, e encaminhar o processo a Comissdo Central de Acompanhamento da
Avaliagdo de Desempenho.

20/09/2017 a
27/09/2017

Etapa X

A Comisséo Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho deve
encaminhar os processos, bem como o relatério citado na Etapa VI, para a
Coordenagao Técnica de Gestdo de Desempenho, que deve langar as notas no
SADF.

A Coordenagéo Técnica de Gestao de Desempenho deve realizar a consolidagéo
das pontuagdes da ADF atribuidas pelos agentes avaliadores e verificar se 0
servidor avaliado atendeu aos requisitos da promog&o estabelecidos nos
Decretos n°® 15.143, de 21 de maio de 2014 e n°® 17.823, de 07 de agosto de
2017.

A Coordenacgao Técnica de Gestao de Desempenho deve elaborar lista com a
respectiva consolidagéo das notas e classificagdo dos servidores que
participaram da ADF e encaminhar para a Comissao de Avaliagdo da
Universidade Estadual de lotagao.

28/09/2017 a
17/10/2017

Etapa XI

A Coordenacgéo Técnica de Gestado de Desempenho deve elaborar € encaminhar
ao Secretario da Administragéo e ao Dirigente Maximo da Universidade Estadual
de lotagédo do servidor:

a) Lista provisdria dos servidores que cumpriram o0s requisitos para a

18/10/2017 a
20/10/2017




promogao;

b) Lista proviséria dos servidores considerados aptos a promogao;

c) Lista proviséria dos servidores que nao foram considerados aptos a
promogao, com as respectivas justificativas.

Etapa XII

O Secretario da Administrag&o, em conjunto com o Dirigente Maximo da
Universidade Estadual de lotag&o do servidor, deve validar e publicar:

a) Lista provisdria dos servidores que cumpriram 0s requisitos para a
promogao;

b) Lista provisdria dos servidores considerados aptos a promogao;

c) Lista provisdria dos servidores que néo foram considerados aptos a
promogao, com as respectivas justificativas.

23/10/2017

Etapa XIlI

Periodo para interposi¢o de Recurso de Primeiro Grau, enderegado a Comissao
Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho.

O recurso deve conter: Requerimento de Direitos e Vantagens (dados de
identificacdo do servidor, nome, matricula, lotagéo e érgdo de exercicio),
descri¢do de motivos, documentos comprobatdrios, data e assinatura do
requerente.

24/10/2017 a
26/10/2017

A Comisséo Central de Acompanhamento da Avaliagéo de Desempenho deve
analisar e julgar os recursos de primeiro grau.

27/10/2017 a
08/11/2017

O Secretario da Administragdo, em conjunto com o Dirigente Maximo da
Universidade Estadual de lotag&o, publicara o resultado do julgamento do recurso
de primeiro grau.

09/11/2017 a
10/11/2017

Etapa XIV

Periodo para interposi¢ao de Recurso de Segundo Grau, enderegado ao
Secretario da Administragao.

O recurso deve conter: Requerimento de Direitos e Vantagens (dados de
identificacdo do servidor, nome, matricula, lotagéo e drgdo de exercicio),
descri¢do de motivos, documentos comprobatdrios, data e assinatura do
requerente.

13/11/2017 a
16/11/2017

O Secretario da Administragdo, em conjunto com o Dirigente Maximo da
Universidade Estadual de lotag&o do servidor, deve analisar e julgar os recursos
de segundo grau.

17/11/2017 a
2711112017

O Secretario da Administrac&o, em conjunto com o Dirigente Maximo da
Universidade Estadual de lotagdo do servidor, publicara o resultado do
julgamento do recurso de segundo grau.

28/11/2017 a
29/11/2017

Etapa XV

O Secretario da Administrac&o, em conjunto com o Dirigente Maximo da
Universidade Estadual de lotagdo do servidor, apds resultado dos recursos de
primeiro e segundo graus e conforme o disposto no art. 17 do decreto n® 15.143
de 21 de maio de 2014, validara e publicara:

a) lista nominal dos servidores que cumpriram os requisitos para a promogao;
b) lista nominal de servidores promovidos por grau;

c) lista contendo o nimero de matricula dos servidores que néo foram
considerados aptos a promogédo, com as respectivas justificativas.

30/11/2017




ANEXO Il

PROCESSO ANUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DA CARREIRA DE
TECNICO UNIVERSITARIO PERTECENTE AO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-
ESPECIFICO

PROCEDIMENTO PRAZO
Periodo de Acompanhamento do Desempenho do Servidor. 01/09/2015 a
01/05/2016

Todas as Etapas de Avaliagdo devem ser realizadas no Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional (SADF) no
endereco eletrénico: sadf.ba.gov.br.

Etapa | O servidor devera encaminhar a Unidade de Recursos Humanos da Universidade | 23/08/2017 a
Estadual de sua lotag&o: 12/09/2017
a) documentacao referente a Atividades Prioritarias, Condi¢bes Especiais
De Trabalho e Caracteristicas Especificas da Carreira, prevista nos incisos | a IV
art. 25 do decreto n° 15.144, de 21 de maio de 2014, para fins do computo da
pontuagao correspondente;

b) documentagao comprobatéria do exercicio de atividade de instrutoria,
para fins do cdmputo da pontuagéo correspondente, conforme o previsto no §2°
do art. 28 do Decreto n® 15.144, de 21 de maio de 2014;

c) documentagdo comprobatdria referente a realizagéo das atividades
prioritarias, conforme previsto no §3° do art.29 do Decreto n° 15.144, de 21 de
maio de 2014.

Etapa Il O Servidor deve atualizar os dados cadastrais no SADF. 23/08/2017 a
30/08/2017

O Servidor deve realizar a Autoavaliagio através do SADF.

Caso o Servidor nao consiga realizar a Autoavaliagdo no SADF deve solicitar
autorizagdo a Comisséo Central de Acompanhamento da Avaliagéo de
Desempenho com copia para a Comiss&o de Avaliacdo da Universidade Estadual
de exercicio e realizar a Autoavaliagdo no “Formulario Autoavaliagdo” disponivel
no Portal do Servidor, mediante autorizacdo da Comissédo Central.

Etapa lll | A Chefia Imediata deve acessar o SADF para realizar a avaliagdo dos servidores |23/08/2017 a
a ela subordinados e preencher os seguintes campos: 01/09/2017
a) Cumpre cargo horaria?;

b) Func&o/Declaragao das atividades, (caso o servidor avaliado ocupe
cargo em comiss&o ou fungao gratificada);

c) Atividades da Unidade.

Caso a Chefia Imediata ndo consiga realizar a Avaliagdo no SADF deve solicitar
autorizagdo a Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagao de
Desempenho com copia para a Comisséo de Avaliagdo do seu 6rgéo ou entidade
de exercicio, e, mediante autorizagdo da Comissao Central, realizar a Avaliagdo
no “Formulério Avaliag&o” disponivel no Portal do Servidor.

Etapa IV | A Chefia Imediata deve acessar o SADF e juntamente com o servidor avaliado 04/09/2017 a
realizar o Alinhamento, fase em que é possivel revisar as notas atribuidas aos 15/09/2017
indicadores das perspectivas aferidas por quaisquer destes agentes.

Caso a Chefia Imediata e o servidor avaliado ndo consigam realizar esta fase no
SADF, o servidor avaliado deve solicitar autorizagdo a Comissdo Central de
Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho com copia para a Comissao de
Avaliagédo do seu érgao ou entidade de exercicio, e mediante autorizagdo da
Comisséo Central realizar o Alinhamento no “Formulario Alinhamento” disponivel
no Portal do Servidor.

EtapaV | A Chefia Mediata deve acessar o SADF e realizar a Validagao, salvo nos casos | 04/09/2017 a
em que esta tenha sido dispensada em decisdo fundamentada pela Comissédo de |20/09/2017
Avaliagédo do 6rgdo ou entidade de exercicio do servidor avaliado ou quando a




etapa de Alinhamento tenha sido realizada no “Formulério Alinhamento”
impresso.

Caso a Chefia Mediata nao consiga realizar a Validagdo no SADF deve solicitar
que a chefia imediata imprima o Formulario de Alinhamento no SADF, ¢ realizar a
fase de Validacdo no mesmo formulario de Alinhamento, mediante a autorizagéo
prévia da Comiss&o Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho.

Nos casos em que a etapa de Validagao tenha sido realizada em formulario
impresso, a Chefia Mediata deve assinar, datar e carimbar, o “Formulario de
Alinhamento” preenchido pela Chefia Imediata e servidor avaliado.

Quando houver modificagéo de pontuagdo em razdo da fase de Validagao, sera
necessario que a Chefia Imediata acesse novamente o SADF e proceda as
alteragdes das notas, juntamente com o servidor avaliado.

Concluida a alteracéo das notas a Chefia Mediata deve realizar a fase de
Validagao.

Etapa VI

Caso as chefias imediata e mediata ndo cheguem a um consenso, a Comiss&o
Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho, no uso das
competéncias que lhe conferem os incisos | e Il do art. 21 do Decreto n® 13.341,
de 07 de outubro de 2011, intermediara as partes, com vistas a obtencao da
validagdo, deliberando, caso necessario, acerca da pontuagéo final da avaliagdo
realizada pela chefia imediata.

21/09/2017 a
25/09/2017

Etapa VI

A Unidade de Recursos Humanos da Universidade Estadual de Exercicio do
servidor verificara e encaminhara a Comissao Central de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho Funcional, relatério informando, se o servidor
permaneceu em efetivo desempenho das atividades inerentes ao seu cargo ou
fung&o por, no minimo, 150 (cento e cinquenta) dias durante o periodo de
acompanhamento, conforme o disposto na alinea b inciso | art. 3° do Decreto n®
17.823, de 07 de agosto de 2017.

23/08/2017 a
12/09/2017

Etapa VI

A Comissao de Avaliago da Universidade Estadual de exercicio do servidor
avaliado deve encaminhar para a Coordenag&o Técnica de Gestéo de
Desempenho o “Relatério de Acompanhamento das Fases da ADF” previsto no
art. 20, inciso VIII do Decreto 13.341 de 07 de outubro de 2011.

A Unidade de Recursos Humanos da Universidade Estadual de lotagao do
servidor verificara e encaminhara relatério a Comisséo Central de
Acompanhamento da Avaliagédo de Desempenho informando:

a) se o servidor, durante o periodo de acompanhamento de seu
desempenho funcional, sofreu as penalidades de adverténcia ou suspenséo,
previstas na Lei n° 6.677, de 26 de setembro de 1994, bem como as ocorréncias
de faltas injustificadas e atrasos ou saidas antecipadas ndo compensadas,
conforme o disposto §7° do art. 20 do Decreto n° 15.144 de 21 de maio de 2014;
b) se o servidor avaliado j& havia cumprido em 1° de setembro de 2016 o
intersticio minimo de permanéncia no Grau, conforme o disposto no §2° do art.
13 do Decreto n° 15.144, de 21 de maio de 2014;

c) se o servidor avaliado j& havia cumprido em 1° de setembro de 2016 o
estagio probatorio, conforme o disposto no art. 16 do Decreto n® 15.144, de 21 de
maio de 2014;

d) pontuagao referente ao fator tempo de efetivo exercicio no cargo
permanente, conforme estabelecido no art. 24 do Decreto 15.144 de 21 de maio
de 2014;

e) pontuagao atribuida a Atividades Prioritarias, Condi¢des Especiais De
Trabalho e Caracteristicas Especificas da Carreira, prevista no art. 25 do decreto
n° 15.144 de 21 de maio de 2014;

f) pontuacao atribuida as atividades de instrutoria, conforme o art. 28 do
Decreto n°15.144 de 21 de maio de 2014;
a) pontuagao atribuida a realizagdo das atividades prioritarias, conforme

previsto art.29 do Decreto n° 15.144 de 21 de maio de 2014.

23/08/2017 a
21/09/2017




Etapa IX

O servidor, apds etapa de Validacdo, deve formalizar Processo Administrativo
Unico, contendo todos os documentos relativos as fases da ADF realizadas por
meio de formulario impresso.

O Processo Administrativo deve ser encaminhado para a Comissao de Avaliagao
da Universidade Estadual de exercicio do servidor, contendo: formulario (s)
devidamente preenchido (s), assinado (s) e datado (s) pelo (s) agente (s)
avaliador (es); copia do (s) e-mail (s) com autorizagdo (8es) para realiza¢éo da
ADF em formulario impresso; Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV).

Os pedidos de dispensa de Validagao realizados em Formulario impresso devem
observar as regras dispostas nesta Instrugdo Normativa.

A Comisséo de Avaliago da Universidade Estadual de exercicio do servidor
deve conferir todos os documentos e formularios constantes no Processo
Administrativo, preenchendo todos os campos do “Formulario de Conferéncia”,
disponivel no Portal do Servidor.

Identificada inconsisténcia no Processo Administrativo, a Comisséo de Avaliagéo
da Universidade Estadual de exercicio do servidor, deve diligenciar junto ao (s)
agente (s) avaliador (es) para que seja devidamente instruido.

Os processos que, apds diligenciados, permanecerem com inconsisténcias,
poderdo ser indeferidos pela Comisséo de Avaliagdo da Universidade Estadual
de exercicio do servidor ou, quando couber, pela Comissao Central de
Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho e o servidor avaliado poderéa ser
impedido de participar do processo de promog&o atual.

Realizada a correta instrugdo a Comiss&o de Avaliagdo do 6rgédo ou entidade de
exercicio do servidor deve anexar ao Processo Administrativo o “Formulario de
Conferéncia” com o campo declaracéo de conformidade, devidamente datado e
assinado, e encaminhar o processo a Comisséo Central de Acompanhamento da
Avaliagao de Desempenho.

20/09/2017 a
27/09/2017

Etapa X

A Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho deve
encaminhar os processos, bem como o relatorio citado na Etapa VI, para a
Coordenagao Técnica de Gestdo de Desempenho que deve langar as notas no
SADF.

A Coordenagéo Técnica de Gestao de Desempenho deve realizar a
Consolidag&o das pontuagdes da ADF atribuidas pelos agentes avaliadores e
verificar se o servidor avaliado atendeu aos requisitos da promogéo
estabelecidos nos Decretos n® 15.144, de 21 de maio de 2014 e n°® 17.823, de 07
de agosto de 2017.

A Coordenagéo Técnica de Gestao de Desempenho deve elaborar lista com a
respectiva consolidagéo das notas e classificagdo dos servidores que
participaram da ADF e encaminhar para a Comissao de Avaliagdo do 6rgéo ou
entidade de lotag&o.

28/09/2017 a
17/10/2017

Etapa XI

A Coordenagéo Técnica de Gestao de Desempenho deve elaborar e encaminhar
ao Secretario da Administracéo e ao Dirigente Maximo da Universidade Estadual
de lotagédo do servidor:

a) Lista provisdria dos servidores que cumpriram os requisitos para a
promocao;

b) Lista provisdria dos servidores considerados aptos a promogao;

c) Lista provisdria dos servidores que néo foram considerados aptos a
promogao, com as respectivas justificativas.

18/10/2017 a
20/10/2017

Etapa XII

O Secretario da Administragdo, em conjunto com o Dirigente Maximo da
Universidade Estadual de lotagao do servidor, deve validar e publicar:

a) Lista provisdria dos servidores que cumpriram os requisitos para a
promocao;

b) Lista provisdria dos servidores considerados aptos a promogao;

c) Lista provisdria dos servidores que néo foram considerados aptos a

promog&o, com as respectivas justificativas.

23/10/2017




Etapa XIIl | Periodo para interposi¢éo de Recurso de Primeiro Grau, endere¢ado a Comisséo | 24/10/2017 a
Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho. 26/10/2017
O recurso deve conter: Requerimento de Direitos e Vantagens (dados de
identificagdo do servidor, nome, matricula, lotagdo e érgdo de exercicio),
descri¢do de motivos, documentos comprobatdrios, data e assinatura do
requerente.
A Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho deve 27/10/2017 a
analisar e julgar os recursos de primeiro grau. 08/11/2017
O Secretario da Administrag&o, em conjunto com o Dirigente Maximo da 09/11/2017 a
Universidade Estadual de lotag&o, publicara o resultado do julgamento do recurso | 10/11/2017
de primeiro grau.

Etapa XIV | Periodo para interposi¢éo de Recurso de Segundo Grau, enderegado ao 13/11/2017 a
Secretério da Administrag&o. 16/11/2017
O Secretario da Administragdo, em conjunto com o Dirigente Maximo da 17/11/2017 a
Universidade Estadual de lotagao do servidor deve analisar e julgar os recursos | 27/11/2017
de segundo grau.
O Secretario da Administragdo, em conjunto com o Dirigente Maximo da 28/11/2017 a
Universidade Estadual de lotagao do servidor publicara o resultado do julgamento | 29/11/2017
do recurso de segundo grau.

Etapa XV | O Secretario da Administrag&o, em conjunto com o Dirigente Maximo da 30/11/2017

Universidade Estadual de lotagao do servidor, apés resultado dos recursos de
primeiro e segundo grau e conforme o disposto no art. 48 do decreto n® 15.144
de 21 de maio de 2014 validara e publicara:

a) lista nominal dos servidores que cumpriram 0s requisitos para a promogao;
b) lista nominal de servidores promovidos por grau;

c) lista contendo o nimero de matricula dos servidores que néo foram
considerados aptos a promogéo, com as respectivas justificativas.




