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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO


RESOLUÇÃO CONSUNI Nº 18, DE 26 DE SETEMBRO DE 2018.

Dispõe sobre a reestruturação do sistema de avaliação de desempenho dos servidores técnico-administrativos em educação e dos docentes ocupantes de funções administrativas da Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT.

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

CONSIDERANDO a Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

CONSIDERANDO a Lei nº 11.091, de 12 de janeiro de 2005; 

CONSIDERANDO o Decreto 5.707, de 23 de fevereiro de 2006; 

CONSIDERANDO a Resolução CONSUNI nº17, de 25 de outubro de 2007, que dispõe sobre aprovação da proposta de avaliação de desempenho e acompanhamento dos integrantes da carreira dos cargos técnico-administrativos em educação da Universidade Federal de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de reestruturar os procedimentos referentes à avaliação de desempenho dos servidores técnico-administrativos em educação e das atividades administrativas no âmbito da UFMT. 

CONSIDERANDO o que consta no Processo n.º 23108.937233/2018-02;

CONSIDERANDO a decisão do plenário em sessão realizada no dia 26 de setembro de 2018;

RESOLVE:

Artigo 1o - Fica aprovada a reestruturação do Sistema de Avaliação de Desempenho dos servidores técnico-administrativos em educação e docentes ocupantes de funções de gestão. 

CAPÍTULO I

DA CONCEITUAÇÃO E OBJETIVOS

Artigo 2º -  A Avaliação de Desempenho consiste no processo de mensuração e acompanhamento do servidor no exercício do seu cargo e função de gestão, possibilitando a realização de ações direcionadas ao desenvolvimento e aprimoramento das competências necessárias ao bom desempenho de suas atividades. 
§1o - O Sistema da Avaliação de Desempenho tem por objetivo geral o desenvolvimento humano e institucional, além do aperfeiçoamento da gestão de pessoas.
§2o - O Sistema da Avaliação de Desempenho tem por objetivos específicos:
I. fornecer indicadores que subsidiem o Plano de Desenvolvimento Institucional, visando ao desenvolvimento de pessoal da UFMT;

II. propiciar condições favoráveis à melhoria dos processos de trabalho;

III. identificar e avaliar o desempenho individual do servidor técnico-administrativo e do servidor ocupante de função, consideradas as condições de trabalho para os fins previstos na Lei nº 11.091, de 2005 e demais legislações vigentes;

IV. servir de base para diagnóstico das dificuldades dos servidores em termos de conhecimentos, habilidades técnicas e comportamentais, com vistas a subsidiar programas de capacitação e aperfeiçoamento, e de políticas de saúde ocupacional;

V. subsidiar a concessão da progressão por mérito profissional. 

§ 3º - A aplicação da Avaliação de Desempenho é obrigatória para todos os servidores técnico-administrativos em educação e docentes ocupantes de função de gestão.

CAPÍTULO II

DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Seção I

Da Estrutura do Sistema

Artigo 3º - A Avaliação do Desempenho funcional será composta de 2 (duas) etapas:

a) Autoavaliação: compreenderá a avaliação pessoal que cada servidor fará de si mesmo, mediante aplicação de instrumento próprio.

b) Avaliação pelo chefe imediato: consistirá na avaliação que o chefe imediato, responsável direto pela supervisão das atividades, fará de cada um dos servidores a ele subordinados.
§ 1º - O servidor será avaliado mediante modelo de instrumento próprio, desenvolvido em plataforma eletrônica, para ser utilizado em cada uma das etapas de avaliação, integrada por elementos sujeitos à mensuração.

Seção II

Da Periodicidade

Artigo 4º - Todo servidor integrante do corpo técnico-administrativo e docente com cargo de gestão, será avaliado anualmente no mês de março, tendo como referência o período de 1º de janeiro a 31 de dezembro do exercício anterior.

§1º - Todos os servidores deverão ser avaliados, independentemente da data de ingresso na Instituição, compreendendo aqueles em situação de estágio probatório, redistribuição, ou retorno de licença sem ônus, desde que tenham exercido atividades por tempo mínimo de 90 (noventa) dias, no período considerado para a avaliação.

§2º - O servidor será avaliado pelo chefe imediato da unidade em que tiver ficado por mais tempo no período considerado para a avaliação, podendo, a critério do chefe, obter subsídios junto à(s) chefia(s) anterior(es).

Artigo 5º - A responsabilidade pela execução do processo de avaliação de desempenho funcional dos servidores técnico-administrativos e docentes com cargo de gestão é da Coordenação de Desenvolvimento Humano (CDH) e da Secretaria de Gestão de Pessoas (SGP).

Seção III

Da Mensuração

Artigo 6º - A avaliação das competências serão realizadas pelas evidências investigadas e  por meio de pontos correspondentes aos seguintes critério:

I. Insatisfatório: Pouquíssima 

II. Regular: Pouca competência.
III. Bom: Média competência

IV. Muito bom: Boa competência

V. Excelente: Muito forte competência.

Seção IV

Do Resultado da Avaliação de Desempenho

Artigo 7º - O processamento dos dados pelo Sistema de Avaliação de Desempenho (SAD) gerará automaticamente o resultado quantitativo que servirá de base para a concessão da progressão por mérito profissional do servidor técnico-administrativo em educação.

Artigo 8º - O resultado da nota da Autoavaliação do Servidor (AAS) e da Avaliação da Chefia Imediata (ACI) será obtido pelo seguinte cálculo:
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§1º Onde:

· “S” é a soma das pontuações das competências multiplicadas por seus respectivos pesos;

· C1 a C7 correspondem, respectivamente, às notas das competências 1 (um) a 7 (sete) (Anexos – Avaliação Formulário – Servidor e Avaliação Formulário – Dirigente);

· P1 a P7 correspondem, respectivamente, aos pesos atribuídos às competências 1 (um) a 7 (sete) e;

· 
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é a notação para o somatório dos 4 (quatro) itens dentro de cada competência.

§2º - Os pesos atribuídos a cada competência serão de: [image: image5.png]
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 peso 0,2 cada; e  [image: image11.png]
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 peso 0,1 cada.

§3º -  O resultado da Autoavaliação do Servidor (AAS) e da Avaliação pela Chefia Imediata (ACI) será padronizado, multiplicando-se “S” por 10 (dez) e dividindo o resultado por 140 (cento e quarenta). Dessa forma, a Autoavaliação do Servidor (AAS) e a Avaliação da Chefia Imediata (ACI) será pontuada de 0 (zero) a 10 (dez), conforme as expressões abaixo: 
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§4º - Para fins de cálculo do resultado individual da Avaliação de Desempenho, serão considerados os seguintes percentuais: 

I. Autoavaliação - 40% (quarenta por cento);

II. Avaliação pela chefia imediata - 60% (sessenta por cento).

Artigo 9º -  A nota final da avaliação de desempenho será obtida por meio da fórmula abaixo:
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, onde:

AAS = Autoavaliação do Servidor

                ACI  = Avaliação da Chefia Imediata

Artigo 10 - O resultado final da Avaliação de Desempenho do servidor será classificado conforme a pontuação abaixo: 

I. de 1,00 a 3,99 pontos, desempenho insatisfatório; 

II. de 4,00 a 6,99 pontos, desempenho regular; 

III. de 7,00 a 7,99 pontos, desempenho bom; 

IV. de 8,00 a 9,99 pontos, desempenho muito bom; 

V. 10,00 pontos, desempenho excelente. 

Artigo 11 - Será disponibilizado, por meio do Sistema de Avaliação de Desempenho - SAD, até o final do mês de abril de cada ano, para ciência do servidor, o resultado da sua Avaliação de Desempenho.
Seção V

Dos Recursos

Artigo 12 - Encerrada a etapa de registro da Avaliação de Desempenho, caso haja discordância do servidor, será facultada a ele a interposição de pedido de reconsideração à Comissão de Avaliação de Desempenho e Estágio Probatório - CADEP, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados da ciência do resultado final.

§1º - O servidor deverá protocolar o requerimento via sistema eletrônico de informação – SEI, direcionado para a CDH, que tomará as medidas administrativas necessárias, encaminhando-o à chefia imediata responsável pela avaliação do servidor.

§2º - Na hipótese de alteração na avaliação, a chefia imediata deverá preencher nova Ficha de Avaliação de Desempenho, alterando somente, a nota dos fatores indicados no recurso impetrado pelo servidor, devendo, no prazo de 10 (dez) dias corridos, encaminhar o processo para a CADEP, que o devolverá ao servidor para ciência.

§3º - Na hipótese de manutenção das notas atribuídas, a chefia imediata deverá, no prazo de 10 (dez) dias, apresentar parecer fundamentado e encaminhar o processo para a CADEP. A Comissão devolverá o processo ao servidor, que dará ciência do parecer.

§4º - Persistindo a discordância pelo servidor da manutenção das notas atribuídas pela chefia imediata, a requerimento do interessado, no prazo de 10 (dez) dias corridos a contar da nova ciência, o processo deverá ser encaminhado à Comissão Interna de Supervisão – CIS.

CAPÍTULO III

DOS CASOS ESPECIAIS 

Artigo 13 -  O servidor técnico-administrativo cedido, requisitado, em exercício provisório em outro órgão da Administração Pública ou afastado para colaboração técnica em outra IFE, será avaliado pela instituição em que estiver prestando serviço, segundo critérios estabelecidos pela CDH/SGP/UFMT. 

§1º - Caberá à Coordenação de Desenvolvimento Humano - CDH a responsabilidade pela orientação e acompanhamento da avaliação, bem como, pela disponibilização dos instrumentos de avaliação por meio eletrônico ou impresso a todos os servidores enquadrados no caput deste artigo. 

§2º - A instituição de exercício do servidor é responsável pelo envio da avaliação para a UFMT, no caso de formulário impresso.

§3º - O servidor de outro órgão, que está cedido, em exercício provisório ou prestando colaboração técnica nesta Universidade, será avaliado conforme critérios da instituição de origem.

Artigo 14 - Os servidores redistribuídos para a UFMT com período inferior a 90 (noventa) dias de exercício de suas funções serão avaliados conforme Avaliação de Desempenho da instituição de origem. 

Parágrafo único. Caberá ao servidor redistribuído a responsabilidade de encaminhar ao órgão de gestão de pessoas a Avaliação de Desempenho de que trata o caput deste artigo. 

Artigo 15 - Ao servidor técnico-administrativo afastado para cursar pós-graduação no país ou no exterior, será assegurada a manutenção do último resultado obtido, até que seja processada sua primeira avaliação de desempenho após o retorno.

Artigo 16 -  O servidor removido dentro da UFMT que esteve subordinado, durante determinado ciclo avaliativo, a mais de uma chefia ou lotado em unidades distintas deverá ter sua avaliação realizada pela chefia imediata de onde esteve lotado pela maior proporção de tempo. 

§1º - Caso o servidor tenha permanecido pelo mesmo número de dias em diferentes unidades administrativas, a avaliação será realizada pela chefia imediata da unidade de exercício atual.

§2º - Caso a chefia imediata e seu substituto legal estejam impedidos, por qualquer motivo, a avaliação será realizada pela autoridade imediatamente superior.

Artigo 17 - Os casos de afastamentos em virtude de licença para tratamento da própria saúde e de licença gestante, considerado como de efetivo exercício, sem prejuízo da remuneração, serão tratados da seguinte forma:

§1º - Servidor afastado por tempo superior a 50% (cinquenta por cento) do ciclo avaliativo, não será avaliado e perceberá a mesma pontuação obtida anteriormente na avaliação de desempenho para fins de progressão.

§2º - O servidor que não possuir pontuação anterior em processo de avaliação de desempenho submeterá a uma nova avaliação de desempenho 90 (noventa) dias após seu retorno às atividades.

CAPÍTULO IV

DA AVALIAÇÃO EXTEMPORÂNEA

Artigo 18 -  O servidor que não fizer o registro da autoavaliação, durante o  ciclo avaliativo, deverá aguardar nova abertura do Sistema de Avaliação para regularização.

§1º - O Sistema de Avaliação de Desempenho será reaberto para regularização – fora do ciclo avaliativo tratado no Art. 5º desta resolução - apenas 2 (duas) vezes no ano, nos meses de julho e novembro.

§2º -  O efeito financeiro decorrente da progressão por mérito profissional, quando for o caso, será contado a partir da data da publicação da portaria, não sofrendo alteração a contagem do efetivo exercício previsto em lei.
§3º -  A chefia imediata que não realizar a avaliação de desempenho de um ou mais membros da sua equipe de trabalho, mesmo após reabertura do Sistema de Avaliação para regularização, será responsabilizada administrativamente.

CAPÍTULO V
DA PROGRESSÃO POR MÉRITO PROFISSIONAL

Artigo 19 -  A progressão por mérito profissional é a mudança para o padrão de vencimento imediatamente subsequente, a cada dezoito meses de efetivo exercício, desde que o servidor apresente resultado favorável fixado em programa de avaliação de desempenho.

Artigo 20 - A progressão será concedida ao servidor que atingir nota igual ou superior a 7,00 (sete) como resultado final de sua avaliação.

§ 1º - Para fins de progressão por mérito profissional, será considerado o resultado da última Avaliação de Desempenho realizada pela instituição.

§ 2º - Quando não atingir a pontuação mínima na Avaliação de Desempenho, o servidor perderá o direito à progressão por mérito profissional, relativa ao interstício referencial, devendo aguardar o cumprimento de novo interstício de 18 (dezoito) meses para ser submetido à nova Avaliação de Desempenho.
Artigo 21 - O interstício para concessão de progressão por mérito profissional ficará suspenso durante os seguintes afastamentos:

I. faltas não justificadas;

II. suspensão disciplinar, inclusive a preventiva decorrente de penalidade disciplinar ou de sindicância;

III. licença para acompanhar o cônjuge (sem exercício provisório);

IV. licença para tratamento de saúde de pessoa da família do servidor, com remuneração, que exceder a 30 (trinta) dias em período de 12 (doze) meses;
V. licença para tratar de interesses particulares;

VI. licença para desempenho de mandato classista;

VII. licença para atividade política (§ 2º, art. 86 da Lei nº 8.112/90);

VIII. licença incentivada sem remuneração;

IX. afastamento para exercício de mandato eletivo;

X. afastamento para missão no exterior;

XI. afastamento para servir em organismo internacional;

XII. abandono de cargo;

XIII. reclusão;

XIV. disponibilidade;
XV. qualquer outro afastamento não remunerado ou período não considerado como de efetivo exercício.

Parágrafo único.  Para fins de progressão, a contagem do interstício será retomada a partir do término do impedimento. 

CAPÍTULO XIII 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

Artigo 22 -  Os servidores técnico-administrativos que se encontrem no último padrão de vencimento participarão da Avaliação de Desempenho, mesmo que a avaliação não resulte em progressão por mérito profissional. 

Artigo 23 - O servidor técnico-administrativo em educação em estágio probatório também estará submetido às etapas do sistema da Avaliação de Desempenho, uma vez que tais avaliações possuem finalidades distintas. 

Artigo 24 - O servidor a ser removido ou redistribuído para outro órgão de lotação só poderá ser movimentado mediante regularização de sua Avaliação de Desempenho.

Artigo 25 - A SGP, ouvida a Comissão Interna de Supervisão do PCCTAE - CIS, poderá propor ajustes na presente resolução após o decurso de 1 (um) ano de vigência da norma. 

Artigo 26 - Os casos omissos serão resolvidos pelo Conselho Universitário, em conformidade com a legislação em vigor.

SALA DAS SESSÕES DOS ÓRGÃOS COLEGIADOS SUPERIORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO, em Cuiabá, 26 de setembro de 2018.

Evandro Aparecido Soares da Silva
Presidente do CONSUNI, em exercício
ANEXO I
	FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO - SERVIDOR


	ANO DE REFERÊNCIA: 
	ETAPA DE AVALIAÇÃO:

(   ) Autoavaliação          (   ) Chefia imediata


	IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR

	Nome:                                                                                        

	Mat. SIAPE:
	Lotação:                                                                                  

	Cargo:                                                             
	Data de Admissão:


Instruções de preenchimento:
- Julgue cada fator, separadamente com imparcialidade;

- A pontuação máxima é de 100 (cem) pontos, sendo atribuídos 20 (vinte) pontos para cada fator;

- Os quesitos serão considerados, na escala de 1 a 5, conforme abaixo:
	ESCALA DE MENSURAÇÃO DE EVIDÊNCIA DE COMPETÊNCIA

	Sobre cada competência, avalie os quatro itens, observando a seguinte escala de mensuração:


	1
	2
	3
	4
	5

	Insatisfatório
	
Regular


	
Bom


	
Muito Bom


	
Excelente



	Dê o grau 1 se você achar pouquíssima evidência da competência investigada
	Dê o grau 2 se você achar pouca evidência da competência investigada.
	Dê o grau 3 se 

você achar média evidência da competência investigada.


	Dê o grau 4 se você achar boa evidência da competência investigada.
	Dê o grau 5 se você achar muito forte evidência da competência investigada.


	C1 - COMUNICAÇÃO: Expressar ideias, informações, posições de forma objetiva, utilizando os diversos meios de comunicação, garantindo a precisão, integridade, confiabilidade e compreensão dos assuntos tratados.

	1.1.  Compartilha informações pertinentes às suas atividades de forma clara, fidedigna e apropriada, favorecendo os objetivos institucionais.
	

	1.2.  Expressa ideias com clareza, objetividade e efetividade, considerando preceitos éticos e legais.
	

	1.3. Está aberto (a) às críticas e às sugestões.
	

	1.4. Comunica-se, continuamente, com os membros da equipe (faz parte da sua rotina ouvir, fazer perguntas, dar informação, dar retorno etc.)
	

	
TOTAL:
	


	C2 - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade de se relacionar de forma construtiva com a equipe, com respeito habitual pelos colegas, promovendo a união e integração de todos; sentindo-se parte da equipe.

	2.1. Conhece seus pontos fortes e fracos, e os utiliza para fortalecer o processo de trabalho com os outros.
	

	2.2. Busca interagir com os membros da equipe para compartilhar problemas e alcançar soluções.
	

	2.3. Demonstra consideração e respeito por seus colegas, mesmo em desacordo.
	

	2.4. Sente-se pertencente à equipe e não se isola na execução das atividades do Setor.
	

	TOTAL:
	


	C3 – ASSIDUIDADE: Comparecimento do servidor ao local de trabalho, com o cumprimento da carga horária estabelecida no regime de trabalho para o qual prestou concurso.

	3.1. Cumpre a carga horária estabelecida às atribuições de seu cargo/função.
	

	3.2. É assíduo e pontual ao serviço. (Art.116, inciso X da Lei n. 8.112/90).
	


	3.3. Avisa sempre que precisa ausentar-se de seu Setor. (Art.117, inciso I da Lei nº 8.112/90).
	

	3.4. Falta ao trabalho apenas por motivos justificados.
	

	TOTAL:
	


	C4 - ATENDIMENTO AO PÚBLICO:  Acolher, identificar, atender ou encaminhar as demandas do público interno e externo à UFMT, com cordialidade, respeito, qualidade, agilidade e eficiência de acordo com os princípios éticos. 

	4.1.  Atua com qualidade, agilidade e eficiência.
	

	4.2.  Demonstra cortesia e educação.
	

	4.3. Demonstra paciência (tolerância e disposição para ouvir).
	

	4.4. Trata os clientes com igualdade de condições (reconhece o direito de cada cliente, sem discriminação).
	

	NOTA TOTAL EM ATENDIMENTO AO PÚBLICO
	


	C5 - RESPONSABILIDADE: Dedicação à Instituição, concluindo com desempenho satisfatório as atividades que lhe são incumbidas; qualidade no cumprimento das atividades técnico-administrativas.

	5.1. É responsável em seus compromissos de trabalho, cumprindo a legislação vigente (normas, regulamentos, etc.)
	

	5.2. Executa as obrigações de trabalho com seriedade, necessitando, poucas vezes, de ser lembrado pelo cumprimento de prazos. 
	

	5.3. Zela pelo patrimônio da instituição, evitando desperdícios de material e de gastos desnecessários.
	

	5.4. Corresponde à confiança que lhe é dada no trabalho.
	

	TOTAL:
	


	C6 – FOCO EM RESULTADOS: Estar comprometido com os resultados da equipe, utilizando-se de esforço máximo do seu potencial para fortalecer a equipe, e buscar os resultados mais eficazes.

	6.1. Tem visão clara das suas atribuições, e sabe o que se espera delas. 
	

	6.2. Adota todas as ações necessárias para obter o melhor resultado possível.
	

	6.3. Termina tudo que começa evitando deixar atividade inacabada.
	

	6.4. Dedica tempo e energia agregando valor ao trabalho, criando e fortalecendo o sucesso da equipe. 
	

	TOTAL:
	


	C7 – VISÃO SISTÊMICA: Capacidade de agir sem perder de vista a visão institucional e a integração com as demais áreas, incluindo o estímulo à colaboração e à sinergia entre as unidades organizacionais.

	7.1. Identifica os processos de trabalho e seu papel na consecução e contribuição para a melhoria dos serviços entregues à comunidade e à sociedade.
	

	7.2. Observa e analisa o ambiente no qual está inserido; com capacidade de propor mudanças e de planejar ações que favoreçam a consecução da missão e o alcance da visão de futuro da Instituição.
	

	7.3. Conhece as áreas com as quais interage funcionalmente; e, é capaz de identificar o impacto das suas atividades e decisões nas demais áreas.
	

	7.4. Comunica com clareza sua visão, contagiando a equipe para alcance do sucesso.
	

	TOTAL:
	


NOTA FINAL

	FATORES
	NOTA

	C1 – COMUNICAÇÃO
	

	C2 – RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
	

	C3 – ASSIDUIDADE
	

	C4 – ATENDIMENTO AO PÚBLICO
	

	C5 – RESPONSABILIDADE
	

	C6 – FOCO EM RESULTADOS
	

	C7 – VISÃO SISTÊMICA
	

	TOTAL GERAL
	


	DATA*
	CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA*
	ASSINATURA DO SERVIDOR*
	VISTO DA CDH

	____/____/______


	_____________________
	_____________________
	___________________


*CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO

ANEXO II
	FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO - CHEFIA


	ANO DE REFERÊNCIA: 
	ETAPA DE AVALIAÇÃO:

(   ) Autoavaliação          (   ) Chefia imediata


	IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR

	Nome:                                                                                        

	Mat. SIAPE:
	Lotação:                                                                                  

	Cargo:                                                             
	Data de Admissão:


Instruções de preenchimento:
- Julgue cada fator separadamente com imparcialidade;

- A pontuação máxima é de 100 (cem) pontos, sendo atribuídos 20 (vinte) pontos para cada fator;

- Os quesitos serão considerados na escala de 1 a 5, conforme abaixo:

	ESCALA DE MENSURAÇÃO DE EVIDÊNCIA DE COMPETÊNCIA

	Sobre cada competência, avalie os quatro itens, observando a seguinte escala de mensuração:


	1
	2
	3
	4
	5

	Insatisfatório
	
Regular


	
Bom


	
Muito Bom


	
Excelente



	Dê o grau 1 se você achar pouquíssima evidência da competência investigada
	Dê o grau 2 se você achar pouca evidência da competência investigada.
	Dê o grau 3 se 

você achar média evidência da competência investigada.


	Dê o grau 4 se você achar boa evidência da competência investigada.
	Dê o grau 5 se você achar muito forte evidência da competência investigada.


	C1 – LIDERANÇA: Capacidade do líder em ser um exemplo a ser seguido.

	1.1. Faz-se respeitar pelo conhecimento, habilidade e atitudes demonstrados no trabalho diário e no relacionamento com a equipe.
	

	1.2. Fornece todas as informações necessárias para assegurar bons resultados. 
	

	1.3. Fala positivamente da equipe, fora da equipe e somente faz críticas construtivas, no âmbito da equipe.
	

	1.4. Promove e apoia a cooperação com outras equipes e líderes de equipe.
	

	TOTAL:
	


	C2 - COMUNICAÇÃO: Expressar ideias, informações, posições de forma objetiva, utilizando os diversos meios de comunicação, garantindo a precisão, integridade, confiabilidade e compreensão dos assuntos tratados. 

	2.1. Compartilha informações pertinentes às suas atividades de forma clara, fidedigna e apropriada, favorecendo os objetivos institucionais.
	

	2.2. Expressa ideias com clareza, objetividade e efetividade, considerando preceitos éticos e legais.
	

	2.3. Está aberto (a) às críticas e às sugestões.
	

	2.4. Comunica-se, continuamente, com os membros da equipe (faz parte da sua rotina ouvir, fazer perguntas, dar informação, dar retorno etc.)
	

	TOTAL:
	


	C3 – ORGANIZAÇÃO E PLANEJAMENTO: Capacidade de organizar e estabelecer ordem de prioridades às tarefas, mesmo diante de situações adversas, e otimizar procedimentos em favor da eficácia em resultados.

	3.1.  Sabe administrar as tarefas, organizar e planejar para obter resultados eficazes.
	

	3.2.  Tem o hábito de planejar as tarefas diárias mesmo em meio a dificuldades e imprevistos.
	

	3.3. Faz planejamento de cada passo do que deve ser feito e toma as providências par alcançar o sucesso.
	

	3.4. Tem sempre um método eficaz para realização das atribuições, mesmo quando não há um procedimento padrão.
	

	TOTAL:
	


	C4 – RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade de se relacionar de forma construtiva com a equipe, com respeito habitual pelos colegas, promovendo a união e integração de todos; sentindo-se parte da equipe. 

	4.1. Conhece seus pontos fortes e fracos, e os utiliza para fortalecer o processo de trabalho com os outros.
	

	4.2. Busca interagir com os membros da equipe para compartilhar problemas e alcançar soluções. 
	

	4.3. Demonstra consideração e respeito por seus colegas, mesmo em desacordo.
	

	4.4. Sente-se pertencente à equipe e não se isola na execução das atividades do Setor.
	

	TOTAL:
	


	C5 – CAPACIDADE DE NEGOCIAÇÃO: Capacidade de criar estratégias específicas para atingir um determinado resultado por meio de técnicas de argumentação eficaz que leve ao melhor resultado.

	5.1. Tem poder de argumentação e convencimento.
	

	5.2. Ouve com atenção e planeja a melhor forma de apresentar suas ideias.
	

	5.3. É persistente sem ser insistente, e argumenta com elegância e consistência.
	

	5.4. Usa um tom de voz agradável e envolvente em suas argumentações.
	

	TOTAL:
	


	C6 – CAPACIDADE DE DECISÃO: Estar comprometido com os resultados da equipe, utilizando-se de esforço máximo do seu potencial para fortalecer a equipe, e buscar os resultados mais eficazes.

	6.1. É rápido para tomar decisões difíceis;

	

	6.2. Costuma ser assertivo nas decisões que toma;

	

	6.3. Tem facilidade para lidar com situações de risco;
	

	6.4. Compartilha decisões com colegas e equipe.
	

	TOTAL:
	


	C7 – VISÃO SISTÊMICA: Capacidade de agir sem perder de vista a visão institucional e a integração com as demais áreas, incluindo o estímulo à colaboração e à sinergia entre as unidades organizacionais.

	7.1. Identifica os processos de trabalho e seu papel na consecução e contribuição para a melhoria dos serviços entregues à comunidade e à sociedade.
	

	7.2. Observa e analisa o ambiente no qual está inserido; com capacidade de propor mudanças e de planejar ações que favoreçam a consecução da missão e o alcance da visão de futuro da Instituição.
	

	7.3. Conhece as áreas com as quais interage funcionalmente; e, é capaz de identificar o impacto das suas atividades e decisões nas demais áreas.
	

	7.4. Comunica com clareza sua visão, contagiando a equipe para alcance do sucesso.
	

	TOTAL:
	


NOTA FINAL

	FATORES
	NOTA

	C1 –  LIDERANÇA
	

	C2 – COMUNICAÇÃO
	

	C3 – ORGANIZAÇÃO E PLANEJAMENTO
	

	C4 – RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
	

	C5 – CAPACIDADE DE NEGOCIAÇÃO
	

	C6 – CAPACIDADE DE DECISÃO  
	

	C7 – VISÃO SISTÊMICA
	

	TOTAL GERAL
	


	DATA*
	CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA*
	ASSINATURA DO SERVIDOR*
	VISTO DA CDH

	____/____/______


	_____________________
	_____________________
	___________________


*CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBROGATÓRIO

ANEXO III
DIAGNÓSTICO DAS CONDIÇÕES DE TRABALHO:

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

	FATORES
	SIM
	NÃO
	ÀS VEZES
	ESPECIFIQUE

	1. RECURSOS MATERIAIS
	-
	-
	-
	-

	1.1 Os equipamentos/materiais necessários à execução das tarefas estão em condições adequadas ao uso? 
	-
	- -
	   -
	-

	1.2 Existem em quantidade suficiente?
	  -
	  -
	   -
	-

	1.3 Os equipamentos/materiais necessários à execução das tarefas encontram-se a disposição dos servidores quando necessário?
	
	
	
	

	1.4 Os equipamentos/materiais são de qualidade adequada?
	
	
	
	

	1.5 A reposição, conserto, manutenção dos equipamentos/materiais são realizados a curto prazo ou a contento? 
	
	
	
	

	2. TAREFAS
	-
	-
	-
	-

	2.1 Você recebe, com frequência, “Feedback” sobre seu desempenho?
	-
	-
	-
	-

	2.2 Você recebe informações sobre as exigências das tarefas? (quantidade, qualidade e prazos)  
	-
	-
	-
	-

	2.3 O seu ambiente de trabalho contribui para o seu desempenho?
	
	
	
	

	3. AMBIENTE FÍSICO: 
	
	
	
	

	3.1 A unidade dispõe de espaço adequado para a realização de suas atividades?
	
	
	
	

	3.2 A iluminação do ambiente de trabalho é apropriada às tarefas desempenhadas pelos servidores?
	-
	-
	-
	-

	3.3 O local de trabalho é suficientemente ventilado?
	
	
	
	

	3.4 As condições térmicas são aceitáveis?
	
	
	
	

	3.5 Os níveis de ruído/vibrações do local de trabalho são aceitáveis?
	
	
	
	

	3.6 As condições de higiene do banheiro são aceitáveis?
	
	
	
	

	3.7 A unidade dispõe de água potável em local acessível ao(s) servidor(es)?
	
	
	
	

	3.8 Há condições de segurança adequada para o desempenho das tarefas?
	
	
	
	

	4. CONDIÇÕES DE TRABALHO:
	
	
	
	

	4.1 O volume de atividades do grupo de trabalho está adequado ao número de servidores?
	
	
	
	

	4.2 Existem pessoas que executam tarefas de cargo diferente do que ocupam?
	
	
	
	

	4.3 O volume de atividades que você desenvolve é compatível com sua capacidade de trabalho?
	
	
	
	

	4.4 - Você participou nesse ano de alguma capacitação/aperfeiçoamento relacionada as tarefas que você desempenha?


	
	
	
	

	4.5 - Você tem interesse/oportunidade de participar de capacitações? Qual?
	
	
	
	

	5. Demandas de Capacitação
	
	
	
	

	5.1 Você tem interesse/oportunidade de participar de capacitações? Qual(is)?
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