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RESOLUCAO SMA N° 1616 DE 23 DE JUNHO DE 2010.

Dispbe sobre Sistema de Meta Setorial e
estabelece a sistematica de avaliacdo de
desempenho das metas estabelecidas no
Acordo de Resultado assinado entre o
Municipio do Rio de Janeiro, Secretaria
Municipal da Casa Civil e Secretaria Municipal

de Administracao.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO no uso de suas atribuicdes que

Ihe sdo conferidas pela legislacdo em vigor;

CONSIDERANDO a edicdo do Decreto n° 32.214 de 04 de maio de 2010;

CONSIDERANDO a assinatura do Acordo de Resultados celebrado entre o Municipio
do Rio de Janeiro, Secretaria Municipal de Administracdo e Secretaria Municipal de

Administracéao;

CONSIDERANDO as diretrizes definidas no Planejamento Estratégico da Cidade do
Rio de Janeiro;
CONSIDERANDO a Orientagao da CVL/SUBGC n° 001 de 24 de maio de 2010

RESOLVE:

Art. 1° Fica regulamentado nos termos desta Resolucéo o Sistema de Metas Setoriais e
Avaliacdo de Desempenho da Secretaria Municipal de Administracdo, visando a
distribuicdo da gratificacdo variavel do cumprimento da meta a ser executada por esta
pasta na gestdo de 2010, baseadas nas diretrizes definidas no Planejamento
Estratégico da Cidade do Rio de Janeiro.

Art. 2° Para fins desta Resoluc&o considera-se:
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| - Sistema de Meta Setorial é a descricdo detalhada e/ou critérios de cada unidade,
possivel de ser definida e medida em termos quantitativos ou qualitativos.
Il — Avaliagdo de Desempenho: é a ferramenta que consiste em mensurar o
desempenho do profissional em fungédo das atividades que realiza, das metas
estabelecidas, dos resultados alcancados e do seu potencial de desenvolvimento.
Art. 3° Estabelece o sistema de meta por cada unidade da Secretaria Municipal de

Administragcdo, que devera respeitar os seguintes critérios:

» Assessoria do Gabinete:

- Acompanhamento das contratacdes realizadas pelos 6rgdos da Administracdo Direta
e Indireta pelo Diario Oficial a fim de averiguar a utilizacdo da modalidade pregéao;

- Monitoramento do cumprimento dos prazos administrativos e judiciais

- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a reducdo dos custos
processuais e prazos de atendimento.

- Monitoramento dos prazos de movimentacdo de documentos através do Sistema de
Controle de Processo

- Sistema de Controle de Protocolo

- Desenvolvimento de novas rotinas (cadastro de distribuicdo de documentos; consulta
de distribuicdo de documentos; guia de distribuicdo de documentos e juntada de
documento a documento)

- Disponibilizacéo na Internet de novos tutoriais (Rotinas 2020, 2210, 2260 e 2250)

- Disponibilizagéo de toda tramitacdo do processo na consulta da Internet

- Desenvolvimento de 2 novos relatorios (desarquivamento de processos, distribuicdo

de documentos)

» Assessoria de Comunicagéo Social

- Articulagédo com as diversas unidades da SMA e demais orgdos da Prefeitura com o
objetivo de desenvolver as acbes de divulgacédo, incluindo material de natureza
publicitaria, visando ao aperfeicoamento constante do fluxo de informacdes destinadas

ao universo de beneficiarios.
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- Dinamizacdo permanente do contetddo do site da SMA na internet e introducdo de
enquetes para aferir a repercusséo dos servi¢cos junto ao publico interno e externo.
- Criagdo de news letter mensal para abastecer o funcionalismo com noticiario de seu

interesse e da Administragcdo municipal.

* Ouvidoria
- Qualidade no atendimento visando solucionar as questfes suscitadas pelo cidadéo;
- Redugé&o no atendimento de reclamagdes setoriais

» Superintendéncia Permanente das Comissdes de Inqu  érito

- Aplicacéo de cursos de Sindicancia Administrativa,

- Adocgéo de medidas preventivas para evitar a irregularidade administrativa.

- Producdo de relatérios indicativos com as ocorréncias mais freqientes nas
respectivas areas.

- Redugdo dos prazos em processos administrativos disciplinares de ilicito
administrativo de furto de bens publicos.

» Coordenadoria Geral do Subsistema de Infraestrutu  ra e Logistica

» Coordenadoria de Logistica

- Gestao da Frota Oficial propria e/ou locada

- Confeccao de Termo de Referéncia para locacao, aquisicéo e alienacéo de veiculos

- Racionalizagcdo dos processos administrativos visando a reducdo do prazo de

atendimento.

*Coordenadoria de Suprimentos:

- Disseminacédo do Sistema de Registro de Prec¢os visando a minimizacao dos bens em
estoque.

- Elaboragao e acompanhamento dos Termos de Referéncia de bens comuns junto aos
orgaos

- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a reducdo do prazo de

atendimento.
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*Coordenadoria de Normas e Aquisicao
- Prioridade na realizacdo de Registro de Preco de acordo com a relevancia financeira
do Planejamento de demanda anual — PDA
- Gerenciamento das Atas de Registro de Preco
- Digitalizacdo e Reorganizacao de cadastro
- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a reducdo dos custos

processuais e prazos de atendimento.

» Coordenadoria Geral de Gestéao de Talentos
» Coordenadoria de Educacédo Corporativa

- Elaborar e implementar Curso de formagé&o para pregoeiro e equipe de apoio.

» Coordenadoria de Projetos Especiais
- Elaborar instrumentos de avaliacdo dos conhecimentos adquiridos nos cursos de

formacao e disseminar informacgdes pertinentes ao tema Pregéo.

» Coordenacéo de Recrutamento e Selecéo

- Aperfeicoar o Sistema de Inscricdo de Concursos;

- Adotar medidas preventivas, visando maior seguranca na realizacdo de concursos;

- Aprimorar o atendimento aos candidatos e aos 0rgdos que interagem com esta
coordenadoria, nas diversas etapas do concurso , através da uniformizacdo dos

processos que permitam o acesso e informacdes.

* Centro Arquivistico
- Padronizar os procedimentos técnicos relativos as atividades de producéo,
classificacdo, registro, tramitacdo, arquivamento, preservacao, consulta, expedicao,

avaliacédo, transferéncia e recolhimento de documentos.

* Coordenadoria Geral do Subsistema de Recursos Hum anos
*Coordenadoria de Administracdo de Recursos Humanos

- Treinamento dos Orgaos setoriais de Recursos Humanos;
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- Acompanhamento in loco dos processos de trabalho relacionados a situacao funcional
dos servidores.
- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a redugcdo do prazo de

atendimento.

» Coordenadoria de Pagamento

- Atualizacdo da documentacdo das verbas de vantagens processadas na folha de
pagamento.

- Racionalizacdo das rotinas do Sistema ERGON relacionadas ao processamento da

folha de pagamento,

» Coordenadoria de Valorizagéao do Servidor

- Firmar convénios com Instituicdes da area de saude visando a medicina preventiva e
tratamento de doenca ocupacional

- Manutengéao e expanséo do Programa Voz do Professor

- Monitoramento dos Convénios firmados com instituicbes visando beneficios aos
servidores municipais e seus dependentes, auferindo a qualidade e adesdo dos
servidores.

- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a redugcdo do prazo de

atendimento.

» Geréncia de Pericias Médicas

- Mapeamento das licengcas concedidas visando a transformacdo em readaptagéo
temporaria;

- Realizar analise periddica por prevaléncia das patologias mais incidentes e por
categoria funcional dos motivos de afastamentos;

- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a redugcdo do prazo de

atendimento.

* Administracdo Setorial

- Otimizacao do fluxo da contratacéo;
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- Aperfeicoamento do sistema de conservacdo, manutencao e reparos dos bens moéveis
e imoveis da Secretaria
- Racionalizacdo dos processos administrativos visando a redugcdo do prazo de
atendimento.
- Treinamento — 60 usuarios
Paragrafo unico. Compete a cada unidade da Secretaria Municipal de Administracéo
com base nos critérios definidos no caput deste artigo, propor o indicador de
desempenho de atividade, no prazo de 10 (dez) dias a contar da data publicacdo desta
Resolucéao.
Art. 4° Serdo avaliados, os titulares de cargos de provimento efetivo, os de funcéo
gratificada e os titulares de cargos em comisséo desta Secretaria, exceto 0s ocupantes
dos cargos de provimento em comisséo do Secretario Municipal, e Subsecretario.
Art. 5° Os niveis funcional e gerencial citado no art. 4° compreendem:
| - nivel gerencial: servidores que se encontram no gerenciamento de equipe de
trabalho;
Il - nivel funcional: servidores que ndo tenham outros servidores ou equipe de trabalho
sob sua responsabilidade.
Art. 6° Os servidores do nivel gerencial serdo avaliados:
| — pela chefia imediata;
Il - pelos integrantes da equipe de trabalho a ele subordinado.
Art. 7° Os servidores do nivel funcional serdo avaliados:
| — pela chefia imediata;
Il - por 3 (trés) integrantes da equipe de trabalho;
Art. 8° A avaliagdo de desempenho utilizara duas dimensdes:
| — Dimensao de Desempenho Individual, composta por:
a) Fatores individuais de desempenho de nivel funcional ou gerencial, observando-se:
* Criatividade;
e Cumprimento de prazos;
* Iniciativa,
» Determinacao,
* Administracéo do tempo;

« Capacidade de trabalho em equipe,
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» Planejamento e organizacao,
» Competéncia gerencial, técnica e interpessoal,
b) Escolaridade superior a exigida para o ingresso no cargo ou titulo de cursos de
especializacdo ou extensao universitaria ou pés-graduacao, reconhecidos na forma da
lei; e
c) Aprendizado em atividades de educacédo continuada, em treinamentos realizados ou
referendados por esta municipalidade.
Il - Dimensdo de Desempenho Institucional podera ser utilizada:
a) Sistema de metas setorialis;
b) Indicadores de Desempenho;
c) Performance de cada Orgao;
d) Avaliacao das condi¢cbes para o alcance das metas;
e) Avaliacao do usuario.
Art. 9° A escolaridade do cargo ou funcéo de ingresso do servidor disposto no art. 8°,
inciso |, alinea “b” ndo se aplica a chefia imediata do servidor avaliado.
8 1° A avaliacdo devera considerar o cargo ou funcdo, a geréncia de equipe e a
unidade de lotacdo na qual esteve o servidor em exercicio nos 3 (trés) meses que
antecederem o fechamento do periodo da avaliacdo de desempenho.
8 2° Na hipétese do servidor, no momento da avaliacdo, ndo contar com o tempo
previsto no § 1° deste artigo, serd avaliado com base na situacdo imediatamente
anterior em que tenha permanecido por, pelo menos, 3 ( trés) meses.
Art. 10. Os servidores afastados ou licenciados, de acordo com o disposto no art. 6°, §
5° do Decreto n° 32.214 de 04 de maio de 2010 serdo avaliados da seguinte forma:
| - tendo o servidor completado, pelo menos, 3 (trés) meses de efetivo exercicio no
cargo, funcdo ou geréncia de equipe no periodo da avaliacdo de desempenho, antes
do seu afastamento ou licenciamento, sera apurada a pontuacdo da dimensao
individual, utilizando os mesmos critérios estabelecidos no art. 12.
Il - na hip6tese do servidor ndo ter completado, pelo menos, 3 (trés) meses de efetivo
exercicio no cargo, funcdo ou geréncia de equipe no periodo da avaliagcdo de
desempenho, antes do seu afastamento ou licenciamento, devera ser considerada a

maior pontuacao obtida dentre as trés ultimas avaliacoes;
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[l - estando o servidor licenciado, por motivo de doenca, na ocasido do fechamento do
periodo da avaliacdo de desempenho, aplicar-se-a o disposto no inciso Il deste artigo.
Art. 11. A pontuagdo maxima da avaliagdo de desempenho atingira 1000 (mil) pontos,
sendo:

| — 600 (seiscentos) pontos, correspondentes a dimensao individual, do total maximo de
pontos possiveis na escala de 1000 (mil) pontos;

I — 400 (quatrocentos) pontos, correspondentes a dimensao institucional, do total
maximo de pontos possiveis na escala de 1000 (mil) pontos;

Art. 12. Os 600 (seiscentos) pontos correspondentes a dimenséao individual na forma
disposta no inciso | do art. 11 serdo distribuidos, na seguinte conformidade:

| — Avaliacdo funcional/gerencial até 200 (duzentos) pontos do total maximo de 600
(seiscentos) pontos, sendo:

a) Funcional: da chefia imediata correspondente a 100 (cem) pontos e 100 (cem)
pontos dos integrantes da equipe de trabalho;

b) Gerencial: da chefia imediata correspondente a 100 (cem) pontos e 100 (cem)
pontos da equipe subordinada.

Il — Escolaridade superior a exigida para o ingresso no cargo ou emprego até 200
(duzentos) pontos do total maximo de 600 (seiscentos) pontos, sendo:

a) 1 (um) nivel de escolaridade acima correspondente a 150 (cento e cinqienta)
pontos;

b) 2 (dois) niveis de escolaridade acima correspondente a 200 (duzentos) pontos;

[l — Treinamento correspondente até 200 (duzentos) do total maximo de 600
(seiscentos) pontos, sendo:

a) 1 (um) curso correspondente a 100 (cem) pontos;

b) 2 (dois) cursos correspondentes a 150 (cento e cinqlienta) pontos; e

c) 3 (trés) cursos correspondentes a 200 (duzentos) pontos.

Art. 13. No desempenho individual, os servidores do nivel funcional/gerencial serao
avaliados a partir de 10 (dez) fatores de desempenho descritos no inciso I, “a”, do art.
8° deste Decreto, com a pontuacéo apurada da seguinte forma:

| - na avaliacdo da chefia imediata, podera ser atribuida a cada fator a pontuacéo de 1
(um) a 5 (cinco) pontos, totalizando um minimo de 10 (dez) pontos e um maximo de 50

(cinglienta) pontos;
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Il — pelos integrantes da equipe de trabalho ou pelos subordinados, podera ser
atribuida a cada fator a pontuacédo de 1(um) a 5 (cinco) pontos, totalizando um minimo
de 10 (dez) pontos e um méximo de 50 (cinqlenta) pontos.
8§ 1° Os fatores de desempenho serdo pontuados com valores numéricos inteiros de 1
(um) a 5 (cinco), sendo 1 (um) o menor e 5 (cinco) o maior valor.
§ 2° A pontuacao atribuida pelos integrantes da equipe de trabalho no nivel funcional e
pela equipe subordinada no nivel gerencial serd apurada pela média.
8 3° O resultado obtido na avaliacdo funcional/gerencial ser4 multiplicado por 2 (dois),
para atingir o limite de até 200 (duzentos) pontos estabelecidos no art. 12, inciso |.
Art. 14. O registro de escolaridade superior detida pelo servidor, na forma constante no
art. 12, inciso Il, devera ser cadastrado, necessariamente, no Sistema de Recursos
Humanos — ERGON.
§ 1° O sistema informatizado a ser criado da avaliacdo de desempenho, devera
promover interface direta com o Sistema de Recursos Humanos — ERGON para a
obtencdo dos dados necessarios ao célculo da pontuacao do servidor.
§ 2° Cabera a Coordenadoria de Recursos Humanos elaborar as folhas de Avaliacédo
de desempenho, para cada servidor, no prazo de 15 (quinze) dias a contar da data da
publicacao.
Art. 15. O ciclo da avaliagdo de desempenho inicia-se em 1° de janeiro e finda em 31
de dezembro, compreendendo as seguintes etapas:
| — avaliacao individual de desempenho de nivel funcional/gerencial,
Il — avaliagdo de desempenho institucional,
Il — avaliagcdo parcial, para fins de corre¢bes, mediante verificagcdo dos resultados
obtidos em todos os componentes da avaliacdo de desempenho, que deverd ser
efetuada no més de julho de cada ano;
IV — apuracao das pontuacdes para o fechamento dos resultados obtidos em todos os
componentes da avaliagcdo de desempenho, de acordo com os critérios estabelecidos
nesta Resolugao, devendo ocorrer durante o més de dezembro de cada ano;
V — consolidacdo da pontuacdo final para tabulacdo de todas as pontuacodes
individualizadas da avaliacdo de desempenho de cada instituicdo e servidores
avaliados, devendo ocorrer imediatamente ap0s a apuracdo de que trata 0 inciso

anterior;
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VI - divulgacéo da pontuacao individual, institucional e final;
VIl — retorno aos avaliados, por meio de reunibdes, visando discutir os resultados
obtidos na avaliacdo de desempenho, apds a consolidagdo das pontuacdes.
Paragrafo Unico.O primeiro ciclo da avaliacdo de desempenho poderd ter duracdo
inferior a estabelecida no “caput”.
Art. 16. A pontuacéo final da avaliacdo de desempenho de que trata o art. 15, inciso VI,
desta Resolucao, correspondera aos seguintes conceitos:
a) Otimo - igual ou superior a 90% (noventa por cento) da pontua¢do maxima;
b) Bom - igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por
cento) da pontuacdo maxima;
c) Regular - igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) e inferior a 70% (setenta por
cento) da pontuacdo maxima;
Art. 17. O Prémio por desempenho terd como parametro os resultados de avaliacao de
desempenho individual e institucional.
81° Os servidores com maior pontuacdo final terdo preferéncia ao recebimento do
prémio, estando o pagamento condicionado a existéncia de recursos financeiros que
comprometem integralmente a despesa dos servidores da mesma pontuacao,
conforme demonstrado no ANEXO | da presente Resolucao.
82° A base de calculo para o Prémio Bénus por desempenho é o valor recebido de 13°
salario do ultimo exercicio multiplicado pelo nimero de pontos adquiridos.
§ O valor do Prémio Bonus por desempenho correspondera obtido na pontuacéo final
da avaliacao.

Art. 18. Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacéo.

D. O RIO 24.06.2010
Republ. em 06.07.2010
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ANEXO |
Exemplo |
Renda Mensal: R$ 10.000,00
PONTUACAO FINAL  [BASE13°SALARIO |[PREMIO BONLS

MARIA 95% 400000 3.500,00
JOAD 95% 3.000,00 2.850,00
PEDRO MY 3,500,00 332500
JOSE 8010, £,000,00 —30mn
VERA 73% 500,00 —EESfG
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R%9.786.00



