RESOLUÇÃO CONSUNI N.º17, DE 25 DE OUTUBRO DE 2007

Dispõe sobre aprovação da proposta de avaliação de desempenho e acompanhamento dos integrantes da carreira dos cargos técnicos administrativos em educação da Universidade Federal de Mato Grosso.

O CONSELHO UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE  MATO GROSSO, no uso de  suas atribuições legais, e

CONSIDERANDO o que consta no Processo n.º 23108.013653/07-5, 17/07 – CONSEPE;

CONSIDERANDO a decisão do plenário em sessão realizada no dia 25 de outubro de 2007;

                RESOLVE:

Artigo 1º - Aprovar a proposta de avaliação de desempenho e acompanhamento dos integrantes da carreira dos cargos técnicos administrativos em educação da Universidade Federal de Mato Grosso, anexo a esta Resolução.

Artigo 2º. Esta Resolução entra em vigor a partir desta data, ficando revogadas as disposições em contrário.

SALA DAS SESSÕES DO CONSELHO UNIVERSITÁRIO, em Cuiabá, 25 de outubro de 2007.

PAULO SPELLER

PRESIDENTE

PROPOSTA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO E ACOMPANHAMENTO DOS INTEGRANTES DA CARREIRA DOS CARGOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO.

Elaboração:

                     Pró-Reitoria Administrativa

                     Coordenação de Gestão de Pessoas
                     Gerência de Desenvolvimento de Pessoas
Colaboração: Departamento de Estatística/ICET   

Novembro/2006
1. JUSTIFICATIVA:

A Universidade Federal de Mato Grosso vem utilizando desde 1.978, Sistemas de Avaliação de Desempenho que tem se modificado ao longo do tempo, procurando adequá-los técnica e metodologicamente aos objetivos institucionais.

De acordo com os critérios estabelecidos no Decreto 5.825 de 29/06/2006 e conforme o que estabelece o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educação instituído pela Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, aprovado pelo Conselho Superior desta UFMT, a Gerencia de Desenvolvimento de Pessoas, através de CGP e PROAD elaborou o presente Projeto, para ser discutido e aprovado pelo Conselho Superior da UFMT.  
O sistema de Gestão do desempenho humano consiste numa apreciação  sistemática do desempenho de cada pessoa  em função das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcançados e do seu potencial de desenvolvimento, e, sobretudo a sua contribuição para o desenvolvimento institucional.


O Programa de Avaliação de Desempenho possibilita tanto redimensionar as ações desenvolvidas pelos técnico-administrativos no exercício do cargo, quanto auferir objetivamente o seu desempenho, fornecendo ao próprio avaliado e à Instituição subsídios para seu aprimoramento pessoal/profissional assim como dos serviços prestados e das condições de trabalho.

Referendando tais constatações, o resultado de um levantamento efetuado por Comissões de Trabalho designadas pela Portaria  nº 264/96 da Pró-Reitoria Administrativa para a realização da coleta de dados junto aos Técnicos Administrativos e Chefias imediatas, a fim de subsidiar a reformulação do sistema vigente, em amostra bastante significativa, aponta a insatisfação com o atual instrumento utilizado pela Universidade Federal de Mato Grosso. Propõe ainda, que sejam implementados mecanismos mais participativos, democráticos, objetivos e que avaliem realmente a produtividade.

No Sistema de Acompanhamento e Avaliação de Desempenho ora proposto são introduzidas mudanças fundamentais que visam o crescimento e o comprometimento do servidor nas suas relações de trabalho, integrando-o aos objetivos maiores da Instituição, enquanto sujeito ativo. Por conseguinte, pretende-se ainda, através da análise dos procedimentos administrativos, subsidiar, contribuir e articular-se com a Avaliação Institucional, constituindo-se num sistema integrado e inserido no contexto global da Instituição. 

Optou-se por um método que se caracterize como pedagógico e participativo, baseado nas seguintes proposições:

1. Contém um plano de metas, ou seja, a determinação prévia das atividades para o próximo exercício, o que deverá servir de parâmetro entre o desempenho proposto e o ocorrido;

2. Implica em acompanhamento contínuo e sistemático durante todo o processo;

3. Busca a participação ativa do servidor e do dirigente;

4. Pressupõe ação integrada entre os segmentos administrativos da Instituição;
5. Busca procedimentos que vão além da progressão por mérito do servidor, contribuindo para a definição de programas de trabalho e servindo como ferramenta gerencial;

6. Aponta necessidades de treinamento e de possíveis adequações quanto a força de trabalho e das relações interpessoais; e
7. Propõe uma análise das condições ambientais de trabalho e encaminhamento das situações e problemas encontrados.

Impõe-se como condição básica para implantação do novo sistema a existência de um Plano de Ação Institucional claramente definido, respaldado pelos integrantes da Comunidade Universitária e plenamente divulgado no seu meio. O planejamento estratégico, atuando como parâmetro para a avaliação de desempenho, é etapa indispensável à sua realização, proporcionando uma orientação racional às ações da organização balizando planos de metas definidos na avaliação.

São reconhecidas as dificuldades oriundas deste processo de avaliação, visto ser uma experiência nova e que contém uma abordagem de trabalho coletiva e geradora permanente de estímulo à avaliação dos procedimentos administrativos e da própria Instituição.

Tais desafios só serão enfrentados se pressuporem ampla discussão na comunidade universitária para compreensão e aperfeiçoamento dos objetivos e do instrumento de Avaliação de Desempenho ora proposto. Sobretudo, pode-se dizer, esta nova sistemática somente atingirá seus propósitos com êxito se houver amplo comprometimento da Administração Superior e Órgãos Colegiados na sua implantação e no seu desenvolvimento.   

2. OBJETIVOS:

2.1 OBJETIVO GERAL:

A Avaliação de Desempenho tem como objetivo geral analisar o desempenho na área técnica e administrativa, fornecendo informações que visem o desenvolvimento pessoal e organizacional, a melhoria do suporte ambiental e da qualidade do trabalho e possibilita também tanto redimensionar as ações desenvolvidas pelos técnico-administrativos no exercício do cargo, quanto auferir objetivamente o seu desempenho, fornecendo ao próprio avaliado e à Instituição subsídios para seu aprimoramento pessoal/profissional assim como dos serviços prestados e das condições de trabalho.

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:

O resultado do Programa de Avaliação de Desempenho deverá:
· fornecer indicadores que subsidiem o planejamento Plano de Desenvolvimento Institucional, visando ao desenvolvimento de pessoal da UFMT;

· propiciar condições favoráveis à melhoria dos processos de trabalho;

· identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor, consideradas as condições de trabalho; 

· subsidiar a elaboração dos Programas de Capacitação e Aperfeiçoamento, bem como o dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de políticas de saúde ocupacional; e

· aferir o mérito para progressão.

O Programa de Avaliação de Desempenho, como processo pedagógico, coletivo e participativo, abrangerá, de forma integrada, a avaliação:

I. das ações da Universidade;

II. das atividades das equipes de trabalho;

III. das condições de trabalho; e

IV. das atividades individuais, inclusive as das chefias.

Os instrumentos a serem utilizados para a avaliação de desempenho deverão ser estruturados, com base nos princípios de objetividade, legitimidade e publicidade e na adequação do processo aos objetivos, métodos e resultados na Lei, assegurando ainda a ampla defesa do avaliado.

A aplicação do processo de avaliação de desempenho deverá ocorrer no mínimo uma vez por ano, ou em etapas necessárias a compor a avaliação anual, de forma a atender à dinâmica de funcionamento da UFMT.

Participarão do processo de avaliação todos os integrantes da equipe de trabalho e usuários, conforme estabelecido no parágrafo único.

A Universidade deverá organizar e regulamentar formas sistemáticas e permanentes de participação de usuários na avaliação dos serviços prestados, com base nos padrões de qualidade em atendimento  por ela estabelecidos. 

3. PARTICIPANTES E PERIODICIDADE:

A presente sistemática de Avaliação de Desempenho se aplica a todos os servidores técnicos administrativos e docentes que atuam em atividades técnicas e administrativas. As pessoas que não integram o quadro de pessoal na Universidade Federal de Mato Grosso, mas que estão envolvidas nessas atividades deverão participar da Avaliação de Desempenho nas suas respectivas equipes de trabalho. Tais equipes de trabalho compõem uma unidade administrativa de lotação. Exemplificando:

01. Unidade Administrativa de Lotação FAECC, composta de 26 servidores se dividirá em 02 (duas) equipes, uma equipe de 16 servidores (Economia e Núcleo de Pesquisa Econômica), e uma equipe de 10 servidores (Administração, Ciências Contábeis e Secretaria).

02. Unidade Administrativa de lotação RU, composta de 42 servidores será dividida em 03 equipes, sendo cada equipe com 14 servidores. 

O novo processo de Avaliação de Desempenho contará com uma Comissão Geral e Subcomissões. A Avaliação de Desempenho ocorrerá anualmente no mês de novembro.

Para propiciar análise e acompanhamento mais criterioso, os servidores em período de estágio probatório terão, além da avaliação anual rotineira, outra avaliação específica a realizar-se no mês de junho.        

3.1  EQUIPES DE TRABALHO

A equipe de trabalho será composta de servidores que exerçam atividades afins, com conhecimentos suficientes para se avaliarem mutuamente, devendo ter no máximo 25 participantes e a chefia imediata fazendo parte de sua composição. 

3.2  SUB-COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Em cada Unidade de lotação haverá uma Subcomissão de Avaliação composta por um dirigente e três servidores com suplentes. Esta Subcomissão viabilizará o processo de Avaliação, orientando e coordenado as discussões.  Além desta parte burocrática, será responsável pela elaboração de Relatório de cada período de avaliação a ser encaminhada a Comissão Geral.

Os membros da Subcomissão e suplentes serão escolhidos pelos servidores lotados na unidade e terão um mandato de 02 anos, sendo permitida uma recondução.

3.3 COMISSÃO GERAL DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO:

A Comissão Geral de Avaliação e Desempenho será composta por: 

· Equipe da Gerência de Desenvolvimento de Pessoal; 

· Dirigente de cada Unidade;
· Um representante do SINTUF;
· Um representante da C.I.S (Comissão Interna de Supervisão de Careiras).
O presidente da Comissão será o Pró-Reitor Administrativo. 

A Comissão Geral da Avaliação de Desempenho se reunirá ordinariamente dois meses após cada etapa de avaliação e, extraordinariamente, por convocação de seu Presidente ou por solicitação da maioria de seus membros.

Compete à Comissão geral de Avaliação de Desempenho:

· Analisar o processo de Avaliação de desempenho visando a uma adequação no planejamento das ações institucionais, com vistas ao cumprimento da sua função social;

· Analisar os aspectos estruturais e a dinâmica de Avaliação de Desempenho;

· Analisar o processo de Avaliação de Desempenho enquanto instrumento de crescimento pessoal, de formação de equipes  e de desenvolvimento da Instituição;

· Analisar as informações advindas do processo de Avaliação de Desempenho;

· Subsidiar o processo decisório da Administração Superior, priorizando as ações referentes à melhoria das condições de trabalho;

· Elaborar relatório conclusivo.

4. DINÂMICA DA AVALIAÇÃO:

A Avaliação de Desempenho processar-se-á nas seguintes etapas:

· Elaboração do Plano de Metas;

· Preenchimento do Formulário de Avaliação de Desempenho;

· Acompanhamento.

Será realizado um Seminário objetivando um nivelamento da Comissão geral de Avaliação a respeito do novo modelo proposto e a sua operacionalização.

4.1 ELABORAÇÃO DO PLANO DE METAS
O Plano de Metas conterá a programação do trabalho previamente definida, a ser executada no exercício seguinte. De modo claro e objetivo, o plano deve esclarecer sobre:

· Tarefas a serem executadas;

· Resultados que devem ser alcançados;

· Prazos a serem cumpridos;

· Responsabilidade atribuída;

· Meios e recursos a serem utilizados.

O Plano de Metas será realizado pelos três segmentos: Plano de Metas do Dirigente, Plano de Metas da Equipe  e Plano de Metas do Servidor.

Plano de Metas do Dirigente:

O Plano de Metas do Dirigente será elaborado por ele em conjunto com seu chefe superior.  Entende-se por chefe superior, aquele que na escala hierárquica da estrutura da Instituição ocupa cargo superior aos seus colaboradores.

Plano de Metas Da Equipe:

O Plano de Metas da Equipe será elaborado pelo Dirigente da unidade em conjunto com a equipe.

Plano de Metas do Servidor:

O Plano de Metas do Servidor será elaborado por este em conjunto com o chefe imediato.

O Estabelecimento do Plano de Metas devem se dar até o mês de novembro de cada ano, e ser encaminhado a GDP/CRH.

Ao final do primeiro semestre do ano em exercício, o plano poderá ser revisto, caso haja necessidade, sempre acompanhado da devida documentação que deverá conter as modificações, justificativas e novas metas.

O plano deve ficar em local de fácil acesso para que possa ser consultado por todos.

Os servidores em estágio probatório terão participação na elaboração do Plano de Metas anual e, semestralmente, terão avaliação exclusivamente através dos fatores de desempenho.

4.2 AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO:

A Avaliação de Desempenho realizar-se-á em três momentos e sobre três segmentos: Avaliação do Servidor, do Dirigente e da Equipe.

Avaliação do Servidor:

A Avaliação do Servidor compõe-se de auto-avaliação (cujo peso é de 30%), Avaliação do Dirigente (peso de 40%) e o resultado da Avaliação da Equipe (peso de 30%).

Avaliação da Equipe:

A Avaliação da Equipe compõe-se de auto-avaliação da equipe (cujo peso é de 40%) e avaliação da equipe pelo Dirigente (peso de 60%).

Avaliação do Dirigente:

A Avaliação do Dirigente compõe-se de auto-avaliação (cujo peso é de 30%), resultado de Avaliação da Equipe (peso de 30%) e Avaliação do Chefe Superior (peso de 40%).

A ficha de avaliação compreende análise das metas estabelecidas e análise de fatores de desempenho.

O instrumento de avaliação contém o total de 12 (doze) itens, aos quais corresponde a pontuação que deve determinar o resultado desta.  Cada item contém opções que correspondem aos seguintes valores:
AVALIAÇÃO DO PLANO DE METAS:

· Sim: 100% - correspondem a 10 pontos

· Em Parte: 75%, 50%, 25% - corresponde a 7,5 a 2,5 pontos.
· Não: 0% - corresponde a 0 pontos.

AVALIAÇÃO DOS FATORES:

· Satisfatório: corresponde a 10 pontos

· Regular: corresponde a 5 pontos

· Insatisfatório: corresponde a 0 pontos

A fórmula a ser utilizada para determinação do resultado da avaliação será obtida da seguinte forma:

SERVIDOR:  

· Avaliação Servidor As = 0,3x(Avs) + 0,4x(Ad) + 0,3x(Ae), onde:

· Avs - Auto-avaliação do servidor;

· Ad - Avaliação do Dirigente;

· Ae - Avaliação da Equipe.

EQUIPE:

Avaliação da Equipe  Ae = 0,4x(Me) + 0,6x(N), onde:

· Me = soma das notas dos funcionários em paticular, dividido pelo número de funcionários  (média aritmétrica simples).

· N = nota dada pelo dirigente da equipe (média de pontos atribuidos ao questionário).    

DIRIGENTE

Avaliação do Dirigente  Ad = 0,3x(Avd) + 0,3x(Ae) + 0,4x(Asu), onde:

· Avd = Auto-avaliação do Dirigente

· Ae = Avaliação da Equipe (resultado)

· Asu = Avaliação do Chefe Superior

ESTÁGIO PROBATÓRIO:

O resultado das avaliações corresponderá a:

· 10 pontos  
ótimo

· 9,0 a 9,9 
muito bom 

· 8,0 a 8,9 
bom 

· 5,0 a 7,9 
regular 

· 3,0 a 4,9 
ruim 

· 0 a 2,9 
péssimo 

Será considerado satisfatório a avaliação que totalizar, no mínimo 8,0 pontos.

Os fatores de desempenho a serem utilizados no sistema são:

SERVIDOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO: 

1. Capacidade Profissional: Considere os conhecimentos específicos da área pela qual o servidor é responsável e a habilidade de aplicação prática dos conhecimentos teóricos.

2. Iniciativa: Considere a capacidade de perceber os fatos importantes e de agir adequadamente, quando necessário.

3. Planejamento e Organização: Considere a habilidade em organizar, planejar suas tarefas, buscando métodos adequados à sua execução

4. Compromisso com o trabalho/Responsabilidade: Considere a seriedade e o valor que o servidor atribui às suas atividades profissionais. Considere o atendimento aos aspectos disciplinares e às normas legais previstas em lei a que o servidor está submetido.

5. Cooperação/Trabalho em equipe: Considere a disposição em colaborar  efetivamente com o grupo de trabalho.

6. Interesse pelo auto-desenvolvimento: Considere o interesse pelo aprimoramento profissional, buscando ou aceitando atualização e reciclagem de conhecimento.

7. Assiduidade/Pontualidade: Considere o comparecimento e a permanência no local de trabalho, assim como o cumprimento ao horário de trabalho estabelecido nas normas legais.

8. Cuidado com Materiais e Equipamentos: Considere os cuidados com os bens da Instituição, inclusive conservação, condições de uso e utilização racional dos instrumentos de trabalho.

9. Qualidade do Trabalho: Considere o atendimento às pessoas que recebem o trabalho prestado e a qualidade do produto final do seu trabalho.      

EQUIPE:

1. Conhecimento Técnico: Considere o conhecimento e atualização da equipe para realização das atividades que lhe são típicas.

2. Planejamento e Organização: Considere a capacidade da equipe para estabelecer metas e programas de trabalho, determinando prioridades  e estratégias, com vistas a atingir os objetivos.  

3. Integração: Considere a capacidade de desenvolver a tolerância e a aceitação nas relações interpessoais, como também, reconhecer e trabalhar produtivamente os conflitos de modo a estabelecer um clima favorável que facilite o desempenho no trabalho.

4. Participação: Considere o nível de envolvimento, motivação e comprometimento com o trabalho que desempenha na Instituição, bem como a participação efetiva da equipe nas atividades da unidade.

5. Comunicação Interna e Externa: Considere a habilidade para transmitir e receber informações, idéias, instruções de maneira clara, objetiva e adequada

6. Cooperação: Considere a cooperação entre o grupo de trabalho e as demais unidades ou grupos com os quais se relaciona na realização de tarefas. 

7. Capacidade de Mudança: Considere a capacidade da equipe em mostrar-se aberta e flexível a situações novas e desafiadoras.

8. Reconhecimento: Considere o grau de reconhecimento e valorização que a equipe julga receber, levando em conta as oportunidades de participação e crescimento.

9. Qualidade no Trabalho: Considere o atendimento às pessoas que recebem o trabalho prestado pela equipe e a qualidade do produto final do trabalho realizado.

DIRIGENTE:

1. Capacidade Profissional: Considere os conhecimentos específicos da área pelo qual o servidor é responsável e a habilidade de aplicação prática dos conhecimentos teóricos.

2. Capacidade de Planejamento e organização: Considere a capacidade para estabelecer metas e programas de trabalho, visando atingir os objetivos. Considere a capacidade de estabelecer prioridades, distribuir tarefas de forma racional e compartilhar responsabilidades.

3. Capacidade de Decisão: Considere a capacidade de tomar decisões adequadas no momento oportuno.

4. Capacidade de Supervisão: Considere a capacidade de compreender, coordenar e motivar a equipe, a capacidade de orientar no cumprimento de políticas e normas, utilizando as potencialidades dos servidores da melhor forma.

5. Relações Interpessoais: Considere a capacidade de comunicação com a equipe de trabalho, com os supervisores e com as pessoas em geral, além da cooperação com os colegas de outras áreas para solução de problemas comuns.

6. Utilização dos Recursos Humanos, Financeiros e Materiais: Considere a capacidade de utilização racional dos recursos disponíveis na unidade, visando a melhoria dos níveis de produtividade e o aperfeiçoamento da equipe.

7. Responsabilidade: Considere a capacidade de assumir todas as conseqüências dos seus atos, e o comprometimento com o trabalho e a Instituição.

8. Criatividade/Inovação: Considere a busca do desenvolvimento de novas formas de trabalho e as implicações de tais mudanças na Instituição como um todo.

8. Presença atuante no local de Trabalho: Considere o comparecimento, a permanência no local de trabalho, o cumprimento do horário exigido nas normas legais e o comparecimento às reuniões.    
4.3 ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento dos servidores e/ou unidade que não alcançarem grau considerado satisfatório na avaliação, será realizada através da equipe da GDP, em consonância com as sub-comissões, cujos pontos demonstrados cruciais serão abordado através de cursos, palestras e/ou técnicas que possam aprimorar, abviamente, aqueles itens a serem corrigidos.

Após dois anos de implantação do sistema, será realizado Seminário Avaliativo com as sub-comissões e comissão geral para que possas analisar criteriosamente as mudanças ocorridas, bem como, apresentar sugestões caso sejam necessárias para implementação.

5. PROGRESSÃO FUNCIONAL POR MÉRITO

A Progressão Funcional por Mérito será resultante da Avaliação de Desempenho, considerando-se aptos à progressão aqueles que alcançarem uma pontuação igual ou superior a 8,0_ pontos no final do interstício de sua progressão.

Só fará juz a Progressão Funcional os servidores que forem avaliados nos períodos considerados.

6. SUPORTE AMBIENTAL
Entende-se por suporte ambiental os aspectos do ambiente físico, a disponibilidade de recursos materiais e equipamentos e as condições ambientais em geral que interferem na produtividade e na qualidade do trabalho.

Acompanha o formulário de Avaliação de Desempenho, o de Avaliação de Suporte Ambiental, onde os servidores devem colocar informações relacionadas às condições de trabalho.

A Coordenação de Recursos Humanos/Gerência de Desenvolvimento de Pessoal deverá organizar os dados coletados em cada unidade e apresentá-los aos Dirigentes e a Administração Superior sob a forma de relatório/diagnóstico para que sejam buscadas alternativas de solução.

7. TREINAMENTO

Haverá entrosamento com a Seção de Treinamento a fim de que sejam analisadas as necessidades de treinamento a partir dos resultados da avaliação.

Acompanha o formulário de Avaliação de Desempenho do Servidor e do Dirigente, um formulário visando o levantamento de necessidades de treinamento da Unidade.

8. OS SERVIDORES E O RESULTADO DA AVALIAÇÃO

Os servidores que obtiverem o total de 10,0 pontos por três avaliações consecutivas receberão reconhecimento oficial da Instituição.

Os servidores que obtiverem resultado insatisfatório em duas avaliações, após receberem devido acompanhamento psicológico e social da área de recursos humanos e sem que tenha apresentado melhora dos aspectos desfavoráveis, receberão as penalidades disciplinares previstas no Regime Jurídico Único.

PLANO DE METAS DO SERVIDOR
NOME:______________________________________________________________

CARGO:_____________________________________________________________

ADMISSÃO:______________  TEMPO DE SERVIÇO NA UNIDADE______________

LOTAÇÃO:__________________________________________________________

1)  Quais são as metas de trabalho para o próximo ano (inclui projetos, detalhamento de atividades, meios e recursos a serem utilizados).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Quais os prazos previstos para a execução das atividades acima mencionadas?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Que responsabilidade cabe ao servidor para as principais metas de trabalho a serem alcançadas para o próximo ano?

	FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO

	NOME



	MATRICULA
	ADMISSÃO

	CARGO



	LOTAÇÃO



	TEMPO DE SERVIÇO NA UNIDADE



	AVALIADOR:

CARGO E FUNÇÃO DO AVALIADOR


AVALIAÇÃO DO SERVIDOR

EM RELAÇÃO ÀS METAS:

	
	AUTO AVALIAÇÃO
	AVALIAÇÃO DA CHEFIA

	1) Quanto aos resultados obtidos:             

Os resultados alcançados estão de acordo com o que foi previsto no plano de Metas?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(  )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(    )    EM PARTE 

	2) Quanto aos prazos previstos:

As atividades estabelecidas nas metas foram executadas nos prazos previstos?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(    )    EM PARTE 

	3) Quanto a responsabilidade sobre os projetos ou atividades:

A responsabilidade perante o trabalho correspondeu ao que foi proposto nas metas?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(   )     EM PARTE 


FATORES DE DESEMPENHO

	
	AUTO AVALIAÇÃO
	AVALIAÇÃO DO CHEFE

	1 - CAPACIDADE PROFISSIONAL

Considere os conhecimentos específicos da área pela qual o servidor é responsável e a habilidade de aplicação prática dos conhecimentos teóricos.

  
	( ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )NSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	2 - INICIATIVA

Considere a capacidade de perceber os fatos importantes e de agir adequadamente quando necessário


	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	3 - PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO

Considere a habilidade em organizar, planejar suas tarefas, buscando métodos adequados a sua execução

 
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	4 - COMPROMISSO COM O TRABALHO/RESPONSABILIDADE

Considere a seriedade e o valor que o servidor atribui as suas atividades profissionais. Considere o atendimento aos aspectos disciplinares e às normas legais previstas em lei a que o servidor está submetido. 

 
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO


	
	AUTO AVALIAÇÃO
	AVALIAÇÃO DO CHEFE

	5 - COOPERAÇÃO/TRABALHO EM EQUIPE

Considere a disposição em colaborar efetivamente com o grupo de trabalho

  
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	6 - INTERESSE PELO AUTO DESENVOLVIMENTO

Considere o interesse pelo aprimoramento profissional, buscando ou aceitando atualização e reciclagem de conhecimento

   
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	7 - ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

Considere o comparecimento e a permanência no local de trabalho, assim como o cumprimento ao horário de trabalho estabelecido nas normas legais

 
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	8 - CUIDADO COM MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Considere os cuidados com os bens da Instituição, inclusive conservação, condições de uso e utilização racional dos instrumentos de trabalho

  
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

( )INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO

	9 - QUALIDADE DO TRABALHO

Considere o atendimento às pessoas que recebem o trabalho prestado e a qualidade do produto final do seu trabalho

 
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  INSATISFATÓRIO
	(  ) SATISFATÓRIO

(  ) REGULAR

(  )INSATISFATÓRIO


	Assinatura do Servidor                        Data:              
	Assinatura do Dirigente:                        Data:




Com relação ao Sistema de Avaliação de Desempenho:

1) Como foi a experiência proporcionada através da realização desta sistemática de avaliação?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Quais as principais dificuldades que surgiram?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Quais as propostas / sugestões a serem apresentadas?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________-

FORMULÁRIO DE LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES A SER PREENCHIDO PELO TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Solicita-se ao servidor que preencha a informação depois de concluído o processo de avaliação de desempenho e após analisar as reais necessidades de treinamento.

1) Existe necessidade de treinamento para melhor desempenhar as suas atividades nesta Unidade? Caso afirmativo especifique qual o treinamento/curso e quais as justificativas para a sua realização.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
PLANO DE METAS DA EQUIPE
UNIDADE:______________________________________________________________

DIRIGENTE::_____________________________________________________________

COMPONENTES DA EQUIPE                                                                   CARGO

________________________________________________________      _______________________        

________________________________________________________      _______________________

_________________________________________________    _____________________

1) Quais são as metas de trabalho para o próximo ano (incluem projetos, detalhamento de atividades, meios e recursos a serem utilizados).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Quais os prazos previstos para a execução das atividades acima mencionadas?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Que responsabilidade cabe ao servidor para as principais metas de trabalho a serem alcançadas para o próximo ano?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DA EQUIPE



	UNIDADE



	DIRIGENTE



	FUNÇÃO



	MEMBROS DA EQUIPE
	CARGO




AVALIAÇÃO DA EQUIPE

	
	AUTO AVALIAÇÃO
	AVALIAÇÃO DA CHEFIA

	1) Quanto aos resultados obtidos:             

Os resultados alcançados estão de acordo com o que foi previsto no plano de Metas?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )  EM PARTE 

	2) Quanto aos prazos previstos:

As atividades estabelecidas nas metas foram executadas nos prazos previstos?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )  EM PARTE 

	3) Quanto a responsabilidade sobre os projetos ou atividades:

Houve comprometimento do grupo com o desenvolvimento das atividades propostas?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )  EM PARTE 


FATORES DE DESEMPENHO

	
	AUTO AVALIAÇÃO/EQUIPE
	AVALIAÇÃO DO DIRIGENTE

	1- CONHECIMENTO TÉCNICO:

Considere a preparação técnica e atualização da equipe para a realização das atividades que lhe são típicas  
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	2- PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO

Considere a capacidade da equipe para estabelecer metas e programas de trabalho, determinando prioridades e estratégias, com vistas a atingir os objetivos.
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	3- INTEGRAÇÃO:

Considere a capacidade de desenvolver a tolerância e a aceitação nas relações interpessoais, como também, reconhecer e trabalhar produtivamente os conflitos de modo a estabelecer um clima favorável que facilite o desempenho no trabalho
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	4 - PARTICIPAÇÃO:

Considere o nível de envolvimento, motivação e comprometimento com o trabalho que desempenha na Instituição, bem como, a participação efetiva da equipe nas atividades da unidade.
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório


	5 - COMUNICAÇÃO INTERNA E EXTERNA:

Considere a habilidade e a capacidade para transmitir e receber informações, idéias, instruções de maneira clara, objetiva e adequada.
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	6 - COOPERAÇÃO

Considere a cooperação entre o grupo de trabalho e as demais unidades ou grupos com os quais se relacione na realização de tarefas.


	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	7 - CAPACIDADE DE MUDANÇA

Considere a capacidade da equipe em mostrar-se aberta e flexível a situações novas e dasafiadoras


	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	8 - GRAU DE SATISFAÇÃO

Considere o grau de reconhecimento e valorização que a equipe julga receber, levando em conta as oportunidades de participação e crescimento.
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório

	9 - QUALIDADE NO TRABALHO:

Considere o atendimento às pessoas que recebem o trabalho prestado pela equipe e a qualidade do produto final do trabalho realizado.
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório


Com relação ao Sistema de Avaliação de Desempenho:

1) Como foi a experiência proporcionada através da realização desta sistemática de avaliação?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Quais as principais dificuldades que surgiram?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Quais as propostas / sugestões a serem apresentadas?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

PLANO DE METAS DO DIRIGENTE
NOME:______________________________________________________________

CARGO:_____________________________________________________________

FUNÇÃO:_____________________________________________________________

UNIDADE:__________________________________________________________

1)  Quais são as metas a serem atingidas no próximo ano (inclui projetos, detalhamento de atividades, meios e recursos a serem utilizados).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Quais os prazos previstos para a execução das atividades acima mencionadas?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO DIRIGENTE

	NOME



	MATRICULA



	CARGO



	FUNÇÃO



	LOTAÇÃO




AVALIAÇÃO DO DIRIGENTE

EM RELAÇÃO ÀS METAS:

	
	AUTO AVALIAÇÃO
	AVALIAÇÃO DA CHEFIA

	1) Quanto aos resultados obtidos:             

Os resultados alcançados estão de acordo com o que foi previsto no plano de Metas?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(   )    EM PARTE 

	2) Quanto aos prazos previstos:

As atividades estabelecidas nas metas foram executadas nos prazos previstos?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )  EM PARTE 

	3) Quanto a responsabilidade sobre os projetos ou atividades:

A responsabilidade perante o trabalho correspondeu ao que foi proposto nas metas?
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(     )     EM PARTE 
	(     )    SIM

(     )     NÃO

(    )   EM PARTE 


FATORES DE DESEMPENHO:

	
	AUTO AVALIAÇÃO
	AVALIAÇÃO DA EQUIPE
	AVALIAÇÃO DA CHEFIA IMEDIATA

	1 - CAPACIDADE PROFISSIONAL

Considere os conhecimentos específicos da área pelo qual o dirigente é responsável e a habilidade de aplicação prática dos conhecimentos teóricos  
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	( ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	2 - CAPACIDADE DE PLANEJAMENTO E ORGANIZAÇÃO:

Considere a capacidade para estabelecer metas e programas de trabalho, visando atingir os objetivos. Considere a capacidade de estabelecer prioridades, distribuir tarefas de forma racional e compartilhar responsabilidades 
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	3 - CAPACIDADE DE DECISÃO

Considere a capacidade de tomar decisões adequadas, no momento oportuno

 
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	4 - CAPACIDADE DE SUPERVISÃO

Considere a capacidade de compreender, coordenar e motivar a equipe, a capacidade de orientar no cumprimento de políticas e normas, utilizando as potencialidade dos servidores da melhor forma      
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório


	5- RELAÇÕES INTERPESSOAIS

Considere a capacidade de comunicação com a equipe de trabalho, com os supervisores e com as pessoas em geral, além da cooperação com os colegas de outras áreas para solução de problemas comuns      
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	6 - UTILIZAÇÃO DOS RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS

Considere a capacidade de utilização racional dos recursos disponíveis na unidade, visando a melhoria dos níveis de produtividade e o aperfeiçoamento da equipe 
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	7 - RESPONSABILIDADE

Considere a capacidade assumir todas as consuequências dos seus atos e o comprometimento com o trabalho e a Instituição.


	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	8- CRIATIVIDADE INOVAÇÃO

Considere a busca do desenvolvimento de novas formas de trabalho e as implicações de tais mudanças na Instituição como um todo


	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório

	9 - PRESENÇA ATUANTE NO LOCAL DE TRABALHO

Considere o comparecimento, a permanência no local de trabalho, o cumprimento do horário exigido nas normas legais e o comparecimento às reuniões  
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

(  ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório
	(  ) Satisfatório

(  ) Regular

( ) Insatisfatório


Com relação ao Sistema de Avaliação de Desempenho:

1) Como foi a experiência proporcionada através da realização desta sistemática de avaliação?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Quais as principais dificuldades que surgiram?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Quais as propostas / sugestões a serem apresentadas?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FORMULÁRIO DE LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES A SER PREENCHIDO PELO DIRIGENTE

Solicita-se ao Dirigente que preencha estas informações após concluído o processo de avaliação de desempenho e após analisar os dados relacionados nos formulários de avaliação dos técnicos administrativos desta unidade.

1) 

	CURSO

	JUSTIFICATIVA



	LOCAL DE REALIZAÇÃO
	(  ) NA SEDE

(  ) FORA DA SEDE



	TIPO DE TREINAMENTO
	(  ) EXTENSÃO

(  ) TREINAMENTO



	Nº DE PARTICIPANTES:

	CLIENTELA ALVO:
	(  ) NS             (  ) NI            (  ) NA


	CURSO

	JUSTIFICATIVA



	LOCAL DE REALIZAÇÃO
	(  ) NA SEDE

(  ) FORA DA SEDE



	TIPO DE TREINAMENTO
	(  ) EXTENSÃO

(  ) TREINAMENTO



	Nº DE PARTICIPANTES:

	CLIENTELA ALVO:
	(  ) NS             (  ) NI            (  ) NA


SUPORTE AMBIENTAL DE TRABALHO:

Instrumento de Avaliação a ser utilizado pelos servidores (Técnico Administrativo e Dirigente)

I - Quanto aos recursos materiais:

	1 – Os materiais necessários à execução das tarefas encontram-se a disposição dos servidores quando necessário?
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	2 - Os materiais são de qualidade adequada?.
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	3 - As máquinas/equipamentos/instrumentos de trabalho estão em condições adequadas para a realização das tarefas?


	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	4 - Existem máquinas/equipamentos/instrumentos em número suficiente?
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes


II - Quanto ao ambiente físico:

	1 - A unidade de avaliação dispõe de espaço adequado para a realização de suas atividades?
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	2 - A iluminação do ambiente de trabalho é apropriada às tarefas desempenhadas pelos servidores?
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	3 - O local de trabalho é suficientemente ventilado?
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	4 - Os níveis de ruído/vibrações do local de trabalho são aceitáveis? 
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	5 - As condições de higiene do banheiro são aceitáveis
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	6 - A unidade dispõe de água potável em local acessível ao(s) servidor (es). 
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	7 - Há condições de segurança adequada para o desempenho das tarefas? 
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes


III - Quanto as condições de trabalho:

	1 - O volume de atividades do grupo de trabalho está adequado ao número de servidores?
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes

	2 - Existem pessoas que executam tarefas de cargo diferente do que ocupam? 
	(  ) Sim

(  ) Não

(  ) As vezes
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