ANEXO | - TABELA DE PESOS

NiVEL

TABELA DE PESOS

a-CONTABILIDADE

b-COMPRAS

c-REC. HUMANOS

d-LEGISLATIVO

e-PATRIMONIO

If-TEC. DE INF.

g-JURIDICO

h-MUSEU

i-ESCOLA

[-COMUNICACAO

k-GERENCIAL

I-ASSESSORIA

—r>»20—-0>» > MmO

Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

o|o|5|ofa-RECEPCAO

Trabalho em equipe

[
o

Atendimento ao publico

Eficiéncia

Planejamento

Capacidade Técnica

Iniciativa

Atencdo e seguranga

Njolo|s|v]o|- oo | ]o b-CONSERVACAO

(S20 N Kol BN Ll o))

Organizagao

wlo|N|o|u|r|o|s|o|o |~ o c-COZINHA
o |a|5|o|o|~|o|o|o|o |~ |0 |[d-GARAGEM

Zelo 4 10

P> =02 mMm>xmAQ@©

COMPETENCIAS GERENCIAIS

Atuacdo Estratégica

Visdo Holistica

Monitoramento

Solugdo de Problemas

Planejamento

Suporte Gerencial

Delegacdo de Fungoes

Lideranga

Flexibilidade

Geréncia Participativa

Tomada de Decisdo

PIN|N[IN|R|OININ]|o|o

O< —=>»x3—-wn-2-202D>

VALORES ORGANIZACIONAIS

Impessoalidade

Legalidade

Moralidade

Publicidade

(o) ko<l [op} o) ko)

Eficiéncia e Eficacia

(o)} o]} o} [o) | Ko}

(o) NN Ko} o)} o))

(o)} o]} o} [o) | Ko}

(o)} ko) | [} o) o))

()} [o) ] o} [o) | Ko}

(o)} ko)l op} Koo} o))

N[O |O|O

(o)} NN Ko} o)} o))

O |o |

(o)} Kol ol N RN

(o)} Kol o)l Koo}l RN

COMPETENCIAS TECNICAS

Capacidade técnica

Produtividade

Atencgdo

(<2} {2} Ke)]

olo|o

oo

(62 [NoJ RN Ko)]

Habilidade Textual

=
o

[EnY
o

Raciocinio Matematico 10

(oo} [OSH ENH Ko i [o)]

[EnY

Dominio de Informatica

(o)}

(o)}

Criatividade

[uny

RO NN

wlojlojnnjoa|jo|o

I

RlOojujwiLn| |

N

R~

OIN|[RIN|Ww|o

Olo|—,r|O|u|o |

o

L=l K220 K20 K2 e BN Ko

=8 K20 (o2} Kol o} - )]

DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO

Gestdo do conhecimento

Aprendizagem

Capacitagdo

(o) {o) ] ko) Ko)]

Inovagao e Mudanca

(o)} {2} ko) [o)]

NN |[o|o

(o)} {2} ko) [o)]

(o) {o ] ko) Ko)]

Njojo|o

(o) {o ] o) Ko

(o) {o)} ko) o))

NN |o|w

(o) {o)} ko) o))

N[o|jo|jo

(o}l fo )} [o) } Ko)]

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Iniciativa

(o)}

Comprometimento

(o)}

Auto-confianga

5-S

Disciplina

(o)} Ko}l [op} Ko) o))

(o)} Kol [o) o)} ko))

(20 Ko}l ko)l RN ko) o)

Zelo

(2} K2} K2l ENH Ko | [o)]

(20 ko2 ¥l Ko} ko) | ko) i o)

(e}l {2} Ko o)} [ep [o)]

(e}l {2} ko) o)} [ep  [o)]

(o) [o) i Ko)}

(2 Ko}l ko)l RN ko) o)

()8 ko2l ko] k) ko) |} fo)]

(2 ko0l k)] k(o] ko) |} o)

() ko)l ko) k(o] ko) |} fo)]

COMPETENCIAS INTERPESSOAIS

Trabalho em equipe

Cooperagao

Relagdo Interpessoal

(o} fo )} Ko)}

Comunicagao

()0 K20 2 ko) | o))

Motivagao

DO |N|O |

N[N|[oo|oo|o

()} {e2 k92 ko) o))

(o)} {2} ko) [o) | Ko}

(o)} ko1l o)} Ko) i ko))

DOV

() {e) | (Vo X KO, ] Ko)]

() Ko} Kop} Koo} Ko

(o) RO .4 RN o))




ANEXO Il - CALCULO DA NOTA FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Considerando:

. _ . _ L. . _ X(no*po)
Auto-avaliacédo (Na) = Avaliacdo-setor (Ns) = Avaliagdo-chefia (Nc) = T
0
Sendo:
No = nota obtida em cada indicador de desempenho
Po = peso de cada indicador de desempenho
Temos (conforme incisos I, 11 e Il do art. 10°):
Setor com 3 ou mais pessoas: Nota Média=NM =0,20.Na + 0,25.Ns + 0,55.Nc
Setor com 2 pessoas: Nota Média=NM =0,25.Na + 0,15.Ns + 0,60.Nc
N&o integra setor: Nota Média=NM =0,30.Na + 0,70.Nc

A nota final da avaliacdo de desempenho seré:

NF = [NM + 3.(nq * pa)]- (fc + fp — 1)

NM = nota média das avalia¢Oes

ng = namero de ocorréncias em cada indicador disciplinar
pg = peso de cada indicador disciplinar

fc = fator corretivo de classe (progresséo vertical)

fp = fator corretivo de nivel de provimento

Obs.: Os fatores corretivos ndo incidem sobre os indicadores das competéncias gerenciais /
assessoria, portanto o célculo das notas referentes ao nivel gerencial e assessoria fica da
seguinte forma:

NFger = NMge,

Sendo:
ger = notas e pesos de indicadores de competéncias gerenciais / assessoria



ANEXO Il - PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUA L

PGDI - PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

1 - Periodo de Avaliagio: / / a / / Avaliagdo ne:

2 - Identificagdao do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:

Cargo / Funcdo: Setor:

3 - Identificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcgdo: Setor:
4 - Analise do Desempenho
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade O Positivo [0 Negativo
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade O Positivo O Negativo
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade O Positivo [0 Negativo

5 - Observagoes

5 - Assinatura e Data

Data Servidor Chefia Imediata




ANEXO IV - FORMULARIO 1 - NIVEL OPERACIONAL

FORMULARIO 1 - Nivel Operacional

1 - Periodo de Avaliag3o: / / a / /

Avaliacdo n2:

2 - Tipo de Avaliagao:

O Auto Avaliacao O Avaliacao Horizontal

O Avaliacao Vertical

3 - Identificagdao do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:
Cargo / Funcdo: Setor:

4 - Identificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcgdo: Setor:

5 - Instrumento de Avaliagao

Competéncias Itens de Descricao do Desempenho Pontuacao | Peso | Total
Descumpre as normas ou determinagdes superiores e frequentemente falta ou se ausenta do local de 1121314
trabalho dificultando a realizagéo das atividades.

. Tem dificuldade de cumprir as normas ou determinagdes superiores com disciplina e as vezes falta ou 5 6
| - Legalidade: se ausenta do local de trabalho dificultando a realizagéo das atividades.
respeito as normas e
disciplina Frequentemente consegue cumprir as normas ou determinages superiores com disciplina e sendo 7 3
normalmente assiduo e pontual.
Cumpre rigorosamente as normas ou determinagdes superiores com disciplina e sendo sempre assiduo 9 10 E
e pontual.
Né&o trata servidores e cidaddos igualmente no desempenho de suas fungdes e utiliza os recursos para 1121314
fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
IIl- Impessoalidade: Raramente trata servidores e cidad&os igualmente no desempenho de suas fungdes e costuma utilizar 5 6
no desempenho das |08 recursos para fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
atividades e no uso Constantemente trata servidores e cidad&os igualmente no desempenho de suas fungdes e raramente 7 3
dos recursos. utiliza os recursos para fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
Trata sempre servidores e cidaddos igualmente no desempenho de suas fungdes e néo utiliza os 9 10 E
recursos para fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
Né&o costuma prezar pela ética e honestidade em suas atitudes. Apresenta muitos problemas de 1121314
discrigdo e se utiliza de gestos, falas ou vestimenta inadequados para o ambiente de trabalho.
lll- Moralidade:  |Nem sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes. Apresenta problemas de discrigéo e 5 6
idoneidade moral.  [9estos, falas ou vestimenta inadequados para o ambiente de trabalho.

CondUt? .pessoal € |Raramente apresenta problemas de ética e honestidade em suas atitudes ou na conduta pessoal. 7 3

etica. Normalmente se utiliza de gestos, falas ou vestimenta adequados para o ambiente de trabalho.
Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes. Mantém sempre uma conduta correta e 9 10 E
discrigdo na guarda de informagdes sigilosas, em gestos, falas e vestimenta no ambiente de trabalho.
Né&o tem capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe e demais setores, criando um clima 1121314

IV - Trabalho em desagradavel de trabalho e cooperagdo. Nédo aceita sugestdes dos colegas.

eqmpe:l trabalho Tem pouca capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe e demais setores, ndo se 5 6

cooperativo € bom | yrencupando em manter um bom clima de trabalho e cooperagéo. Dificimente aceita sugestGes.

relacionamento
interpessoal com os | Tem boa capacidade de relacionamento e interagao com a equipe e demais setores, buscando manter 7 3
colegas e demais um bom clima de trabalho e cooperag&o.
setores. Tem excelente capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe e demais setores, sempre 9 10 E
mantendo um bom clima de trabalho e cooperagéo.




Competéncias Itens de Descricdo do Desempenho Pontuagado | Peso | Total
Tem muita dificuldade para atender as pessoas com objetividade, qualidade e cortesia. Dificilmente 112134
V - Atendimento ao |mantém o equilibrio emocional, muitas vezes perdendo a paciéncia e prejudicando o atendimento.
publico: saber ouvir, Apresenta problemas para atender as pessoas com objetividade, qualidade e cortesia. N&o sabe ouvir € 5 6
atender com as vezes ndo mantém o equilibrio emocional, prejudicando o atendimento.
qualidade, objetividade -
e cortesia. Ter As \{t?zgs peca po atendllmelnto perdendo quet|V|dade, qualidade e cortesia. Nem sempre mantém o 7 3
equilibrio emocinal, equilibrio emocional, prejudicando o atendimento.
quando necessario. |Esta sempre disposto a atender a todos com objetividade, qualidade e cortesia. Sempre mantém o 9 10 E
equilibrio emocional, sendo paciente, sabendo ouvir e prezando por um étimo atendimento.
Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, prejudicando o seu andamento. Nao
. . 112|314
sabe lidar com 0 aumento inesperado do volume de trabalho.
Vi- Ef'?'enc'a: Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as vezes prejudicando o 5 6
desenvolvimento das [sey andamento. Um aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua produtividade.
atividades da melhor
forma e com Freqlientemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos. Procura reorganizar 7 3
produtividade 0 seu tempo para atender ao aumento inesperado do volume de trabalho.
E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execugao e concluséo de 9 10 E
trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado do volume de trabalho.
Né&o planeja a realizagao das tarefas para evitar o desperdicio de recursos (tempo, material, mao-de- 112134
. obra) e normalmente gera retrabalhos. Nao prevé situagdes negativas e nédo pode evita-las.
VIl - Planejamento:
organizar-se para  |Raramente planeja a realizagao das tarefas para evitar o desperdicio de recursos (tempo, material, mao 5 6
realizar as tarefag  |de-obra) e retrabalho. N&o prevé situagGes negativas e ndo pode evita-las.
adequadamente, SeM |parte da realizaso das tarefas séo planejadas evitando desperdicio de recursos (tempo, material, mao- 7 3
retrabalho e prever |de-obra) e retrabalho. Normalmente nao prevé situagdes negativas e ndo pode evita-las.
eventualidades.
Planeja a realizagao das tarefas evitando desperdicio de recursos (tempo, material, mao-de-obra) e 9 10 E
retrabalho e j& prevé eventualidades para reduzir as possiveis consequéncias negativas.
Desempenha um trabalho ruim e sempre apresenta erros, mesmo sob orientagdo e ha necessidade 112134
. frequente de corregdes.
VIiI - Capacidade
Técnica: aptiddo, |Desempenha um trabalho razoavel e eventuaimente apresenta erros ou ha necessidade de orientagoes 5 6
conhecimento e [0U correges.
des.e.mpenho das  pesempenha um 6timo trabalho e raramente apresenta erros ou ha necessidade de orientagdes ou 7 3
at|V|dadeS com Correg@esl
qualidade.
Desempenha um excelente trabalho, ndo apresentando erros e ndo ha necessidade de orientagdes ou 9 10 E
corregdes.
Né&o é comprometido e néo apresenta dinamismo, motivagéo ou iniciativa. Nao demonstra disposigao 112134
para executar os trabalhos prontamente, e ndo apresenta justificativa plausivel.
IX - Iniciativa: ser [Realiza as atividades mas demonstra pouco comprometimento e motivagéo. Raramente demonstra 5 6
prestativo, dinamico e disposigéo para executar os trabalhos prontamente.
t(?r disposicdo para | comprometido e procura se dedicar as tarefas com dinamismo, motivagao e tomando iniciativa. 7 3
agir prontamente com |Freqgiientemente tem disposido para executar os trabalhos de imediato.
dedicacéo -
E comprometido e se dedica as tarefas com dinamismo, motivagéo e tomando iniciativa. Esta sempre
pronto e disposto a executar imediatamente o trabalho que Ihe foi confiado, mostrando-se sempre 9 10 E
interessado.
Normalmente é desatento realizando as tarefas sem se preocupar em garantir a sua segurancga e de 1121314
todos, gerando risco de acidentes.
X- Atengao' e Nem sempre realiza as tarefas com atengdo podendo prejudicar a sua seguranga e de todos. Nem 5 6
seguranga: realizar as|sempre se preocupa em evitar acidentes.
tarefas com atengéo — - :
preocupando-se com a Na maioria das vezes prgcura rea!lzar as tarefas com atengéo e se preocupa em garantir a sua 7 3
seguranca. seguranca e de todos evitando acidentes.
Sempre realiza as tarefas com ateng@o e se preocupa em garantir a sua seguranca e de todos evitando 9 10 E
acidentes.




Competéncias Itens de Descricao do Desempenho Pontuacao | Peso | Total
Desempenha as atividades de maneira desorganizada e sem asseio. Ndo mantém suas ferramentas e
) . : o . x 1({213]|4
seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos dificultando o uso e causando ma impresséo.
XI - Organizagdo: |Nao procura desempenhar as atividades de maneira organizada ou com asseio. Raramente mantém
desempenhar as  [suas ferramentas e seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos para facilitar o uso e causar 5 6
atividades e manter o |boa impress&o.
ambiente de trabalho |Procura desempenhar as atividades de maneira organizada e com asseio. Costuma manter suas
com organizagao e |ferramentas e seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos facilitando o uso e causando boa 7 8
asseio. impress&o.
Sempre desempenha as atividades de maneira organizada e com asseio. Mantém sempre suas
ferramentas e seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos facilitando o uso e causando boa 9 10 E
impressao.
Né&o é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os de forma inadequada e danificando-| 1121314
0s. E sempre cobrado em relagdo ao uso adequado, desperdicios, conservacio e manutencéo.
Xl - Zelo: cuidado na — , ) . " .
- Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os muitas vezes de forma
utilizagéo e . ) - . . x
%0 d inadequada e até mesmo danificando-0s. Precisa ser cobrado, freqlientemente, em relagéo ao uso 5 6
congervagao 08 adequado, desperdicios, conservagdo e manutengéo.
equipamentos e - : : : - —
instalagdes no E constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os quase sempre de forma
exercicio das adequada, sem danifica-los. Quase nunca é cobrado em relagéo ao uso adequado, desperdicios, 7 8
L conservagdo e manutengéo.
atividades. -
E extremamente cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os sempre de forma
adequada e sem danifica-los. Nunca precisa ser cobrado em relagéo ao uso adequado, desperdicios, 9 10 E
conservagao e manutengéo.
Total de pontos atribuidos na Avaliagao de Desempenho 0
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da chefia) Incidéncias Pesos Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apds a tolerancia 0 -5 0
Atraso acima de uma hora apds a tolerancia 0 -10 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -20 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -30 0
Adverténcia por escrito 0 -50 0
Suspensao 0 -65 0
Total de Descontos: 0

7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliacao de Desempenho

Pontos: E Aproveitamento:




ANEXO V - FORMULARIO 2 - NiVEL ADMINISTRATIVO

FORMULARIO 2 - Nivel Administrativo

1 - Periodo de Avaliagdo: / / a / / Avaliagdo ne:

2 - Tipo de Avaliagao: O Auto Avaliacgo [ Avaliagio Horizontal [ Avaliagdo Vertical

3 - Identificagao do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:

Cargo / Funcg3o: Setor:

4 - Identificagdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:

Cargo / Funcgéo: Setor:

5 - Instrumento de Avaliagao
Escala: Ruim=1,2,30u4 Regular=50u6 Bom=70u8 Otimo=90ul0 Excepcional (acima da expectativa) =X

Competéncias Indicadores de Desempenho Peso

Ruim
Regular
Bom
Otimo
[Excepcional

Total

Impessoalidade: N&o deixa que interesses particulares sobreponham os institucionais. Preza
pela imparcialidade no tratamento com as pessoas e na tomada de decisdes. Zela pelo uso de
recursos (telefone, computador, impressora, carro, etc.) publicos, sem pessoalidade.

Legalidade: Esta sempre atento ao respeito as normas internas e externas, ao poder
hierarquico e em atender as exigéncias e recomendagdes dos drgéos de fiscalizagéo.

Moralidade: Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes e saneamento de
Il - Valores irregularidades. Mantém sempre uma conduta correta e discrigao nos gestos, na guarda de
Institucionais  [informagdes sigilosas, falas e vestimenta no ambiente de trabalho.

Publicidade: E transparente em suas agdes e zela pelas informagdes a que tem acesso
dando publicidade com responsabilidade (momento certo). Divulga os resultados interna e
externamente através de relatérios acessiveis a todos e nos prazos estabelecidos.

Eficiéncia e Eficacia: Desenvolve as atividades utilizando da melhor forma os recursos
(financeiros, tempo, humanos, materiais € técnicos disponiveis), com alto grau de qualidade,
exatiddo e clareza, ndo apresentando erros ou necessidade de orientagdes constantes.

Capacidade Técnica: Possui aptiddo e dominio técnico do seu campo de atuagdo. Demonstra
conhecimento e seguranga nas atribui¢des do cargo e atividades correlatas que Ihe séo
designadas.

Produtividade: E organizado, e faz bom planejamento de suas agdes e do tempo, cumprindo
0s prazos estabelecidos para a realizagao de suas atividades, sem prejudicar a qualidade dos
resultados.

Atengdo: Capacidade de concentragédo para realizagdo das atividades, evitando corregdes e
retrabalhos. Capacidade de analise critica na solugdo dos problemas.

Il -Competéncias [Habilidade Textual: E capaz de lidar adequadamente no manuseio e elaboragéo de
Técnicas documentos durante suas atividades como: leitura, interpretacéo, escrita, capacidade de
sintese, revisao, classificagéo, arquivamento, efc.

Raciocinio Matematico: E capaz de lidar adequadamente com dados numéricos durante o
desempenho de suas atividades, tais como: dados monetérios, tempo, percentuais, graficos,
planilhas, célculos, estatisticas, etc.

Dominio em Informatica: Apresenta dominio dos softwares colocados a sua disposigao
garantindo a eficiéncia no desempenho de suas atividades e correto manuseio da informagéo.

Criatividade: desenvolve suas atividades de maneira criativa, atraindo o interesse dos clientes
internos (colegas e demais setores) e externos (cidados e outras entidades).

Competéncias Indicadores de Desempenho Peso

Ruim
Regular
Bom
Otimo

Excepcional

Total




IV - Desenvol-
vimento e
Capacitagao

Gestdo do Conhecimento: compartilha o conhecimento referente a suas atividades por meio
de relatérios, planilhas, manuais, graficos, rotinas e/ou outros, padronizando e facilitando a
compreensao de todos.

Aprendizagem: Esta sempre disposto a ensinar a seus colegas e a aprender com eles,
durante a rotina das atividades desenvolvidas e nos momentos de substituigdes, aprimorando-
se profissionalmente.

Capacitacao: Participa ativamente de programas de capacitagdo, cursos, palestras e em
reunides. Aplica os conhecimentos adquiridos em suas atividades.

Inovagdo e Mudanga: Inova, da ideias e sugestdes buscando sempre novas melhorias. E
flexivel a mudangas atuando como um agente multiplicador.

V -Competéncias
Comporta-
mentais

Iniciativa e Disposigao: Possui atitude pré-ativa para encontrar solugdes de problemas
pertinentes a fungéo, independentemente de orientagéo superior. Esta pronto e disposto a
executar imediatamente o trabalho que Ihe foi confiado, mostrando-se sempre interessado.

Comprometimento: Desenvolve as atividades com dedicacgéo, determinag&o e apreco.
Assume as responsabilidades e se compromete com o alcance das metas, mesmo em
situacdes inesperadas ou contexto de pressao.

Auto-confianga: Possui confianga em si mesmo e em suas habilidades. Demonstra seguranca
na solug&o de problemas e transmite credibilidade aos colegas.

"5-S": Desempenha as atividades e zela pelo o seu ambiente de trabalho com os sensos de
salde e seguranga, utilizagéo (separar o que é importante do desnecessario), organizagéo,
limpeza e o senso de disciplina para manter estes bons habitos.

Disciplina: Trata superiores, colegas e cidaddos com respeito, obedece as normas, é assiduo
e preza pela pontualidade quanto ao horério de trabalho e em reunies, cursos, etc.

Zelo: Possui cuidado na utilizagéo e conservagéo de equipamentos, materiais e instalagdes no
exercicio das atividades e faz o uso racional, evitando desperdicios. Zela pelo manuseio e
conservagado de documentos evitando danos ou extravios.

VI - Competéncias

Trabalho em Equipe: Capacidade de desenvolver a atividades em equipe, mantendo uma
postura profissional, participativa e colaboradora, evitando a sobrecarga dos outros membros.

Cooperagao: Capacidade de visdo de integragao, buscando uma interagdo com todos os
setores e pessoas envolvidas com flexibilidade, cooperagdo e um bom clima de trabalho.

Relagao Interpessoal: Mantém um relacionamento profissional e amistoso com os colegas,
criando um bom clima de trabalho. Presa por um étimo atendimento ao publico interno e

Interpessoais  |externo com receptividade, cordialidade, presteza e qualidade.
Comunicagéo: Faz um uso adequado das ferramentas de comunicagéo (oral, e-mail, telefone,
oficios, etc) com foco no alcance dos resultados com eficiéncia e eficacia. Além de dar ciénia
aos envolvidos e para apresentar ideias e sugestoes de melhorias.
Motivagao: Desenvolve as atividades com entusiasmo e dinamismo transmitindo energia
positiva e motivagéo aos colegas.
GER;\?C'\I/IAF:SAESNS(;EISASSORIA X COMPETENCIAS INTERPESSOAIS VALORES INSTITUCIONAIS
o e
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da chefia) Incidéncias Pesos Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apds a tolerancia 0 -10 0
Atraso acima de uma hora apds a tolerancia 0 -20 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -40 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -60 0
Adverténcia por escrito 0 -100 0
Suspensao 0 -130 0
Total de Descontos: 0

7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliagdao de Desempenho

Pontos: : Aproveitamento:




ANEXO VI - FORMULARIO - NIVEL GERENCIAL / ASSESSOR IA

FORMULARIO 3 - Nivel Gerencial / Assessoria

1 - Periodo de Avaliagdo: / / a / / Avaliagdo ne:

2 - Tipo de Avaliagao: O Auto Avaliacgo [ Avaliagio Horizontal [ Avaliagdo Vertical

3 - Identificagao do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:

Cargo / Funcg3o: Setor:

4 - Identificagdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:

Cargo / Funcgéo: Setor:

5 - Instrumento de Avaliacao
Escala: Ruim=1,2,30u4 Regular=50u6 Bom=70u8 Otimo=90ul0 Excepcional (acima da expectativa) =X

Competéncias Indicadores de Desempenho

Ruim
Regular
Bom
Otimo

Excepcional

Peso

Total

Atuagdo Estratégica: Prioriza o planejamento e a realizag&o das atividades em fungdo dos
objetivos e metas estabelecidas pela direcao superior.

Viséo Holistica: Age considerando os impactos de seu trabalho no todo (equipe, demais
setores e sociedade), demonstrando vis&o sistémica.

Monitoramento: Capacidade de perceber e identificar os pontos fortes e fracos da equipe,
buscando sempre adequar uma melhor distribuicao do trabalho e aproveitar as potencialidades.
Administra conflitos e minimiza seus efeitos negativos.

Solugao de Problemas: Capacidade de articulagdo para atender as demandas de trabalho,
empenhando-se para tomar as providéncias necessarias e dar as melhores solucées aos
problemas sem necessidade de supervisdo constante de sua chefia.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fungéo dos objetivos estabelecidos, planos e
programas, definindo o que fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe,
critérios de acompanhamento e controle, tendo em vista resultados duradouros.

| - Competéncias |Suporte Gerencial: Capacidade de gerar informagdes e dados para subsidiar a tomada de
Gerenciais /|  |deciséo.

Assessoria Delegacao de fungdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros

da equipe na realizag&o de tarefas, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de
cada um deles.

Lideranca: Habilidade de dar feed-back, identificar e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades,
para melhor conhecimento e execugao do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem atitudes preconcebidas,
demonstrando disposicao, capacidade de negociagéo, interesse e abertura para entender as
situacdes e adaptar-se em novos contextos.

Geréncia participativa: Capacidade de ouvir e valorizar novas ideias buscando o
envolvimento e o comprometimento da equipe na formulagéo de planos de trabalho, na analise
de problemas, nas decis6es, no planejamento e nos resultados.

Tomada de decisao: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com analise da
viabilidade e da oportunidade da decisdo empenhando-se na implementacéo da deciséo.

Competéncias Indicadores de Desempenho

Ruim
Regular
Bom
Otimo

Excepciona

Peso

Total




Il - Valores
Institucionais

Impessoalidade: N&o deixa que interesses particulares sobreponham os institucionais. Preza
pela imparcialidade no tratamento com as pessoas e na tomada de decisdes. Zela pelo uso de
recursos (telefone, computador, impressora, carro, etc.) publicos, sem pessoalidade.

Legalidade: Esta sempre atento ao respeito as normas internas e externas, ao poder
hierarquico e em atender as exigéncias e recomendagdes dos drgédos de fiscalizagéo.

Moralidade: Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes e saneamento de
iregularidades. Mantém sempre uma conduta correta e discrigdo nos gestos, na guarda de
informagdes sigilosas, falas e vestimenta no ambiente de trabalho.

Publicidade: E transparente em suas agdes e zela pelas informagdes a que tem acesso
dando publicidade com responsabilidade (momento certo). Divulga os resultados interna e
externamente através de relatérios acessiveis a todos e nos prazos estabelecidos.

Eficiéncia e Eficacia: Desenvolve as atividades utilizando da melhor forma os recursos
(financeiros, tempo, humanos, materiais e técnicos disponiveis), com qualidade, exatidao e
clareza, ndo apresentando erros ou necessidade de orientagdes constantes.

Il -Competéncias
Técnicas

Capacidade Técnica: Possui aptiddo e dominio técnico do seu campo de atuagéo. Demonstra
conhecimento e seguranga nas atribuigdes do cargo e atividades correlatas que Ihe s&o
designadas.

Produtividade: E organizado, e faz bom planejamento de suas acdes e do tempo, cumprindo
0s prazos estabelecidos para a realizagéo de suas atividades, sem prejudicar a qualidade dos
resultados.

Atengéo: Capacidade de concentragédo para realizagdo das atividades, evitando corregdes e
retrabalhos. Capacidade de analise critica na solugdo dos problemas.

Habilidade Textual: E capaz de lidar adequadamente no manuseio e elaboragao de
documentos durante suas atividades como: leitura, interpretacao, escrita, capacidade de
sintese, revisao, classificagéo, arquivamento, efc.

Raciocinio Matematico: E capaz de lidar adequadamente com dados numéricos durante o
desempenho de suas atividades, tais como: dados monetarios, tempo, percentuais, graficos,
planilhas, célculos, estatisticas, etc.

Dominio em Informatica: Apresenta dominio dos softwares colocados a sua disposigao
garantindo a eficiéncia no desempenho de suas atividades e correto manuseio da informagéo.

Criatividade: desenvolve suas atividades de maneira criativa, atraindo o interesse dos clientes
internos (colegas e demais setores) e externos (cidados e outras entidades).

IV - Desenvol-
vimento e
Capacitagao

Gestdo do Conhecimento: compartilha o conhecimento referente a suas atividades por meio
de relatérios, planilhas, manuais, graficos, rotinas efou outros, padronizando e facilitando a
compreensao de todos.

Aprendizagem: Esta sempre disposto a ensinar a seus colegas e a aprender com eles,
durante a rotina das atividades desenvolvidas e nos momentos de substituicdes, aprimorando-
se profissionalmente.

Capacitacao: Participa ativamente de programas de capacitagéo, cursos, palestras e em
reunides. Aplica os conhecimentos adquiridos em suas atividades.

Inovagdo e Mudanga: Inova, da ideias e sugestdes buscando sempre novas melhorias. E
flexivel a mudangas atuando como um agente multiplicador.

V -Competéncias
Comporta-
mentais

Iniciativa e Disposigao: Possui atitude pré-ativa para encontrar solugdes de problemas
pertinentes a fungéo, independentemente de orientagdo superior. Esta pronto e disposto a
executar imediatamente o trabalho que Ihe foi confiado, mostrando-se sempre interessado.

Comprometimento: Desenvolve as atividades com dedicacgéo, determinag&o e apreco.
Assume as responsabilidades e se compromete com o alcance das metas, mesmo em
situacdes inesperadas ou contexto de pressao.

Auto-confianga: Possui confianga em si mesmo e em suas habilidades. Demonstra seguranca
na solugéo de problemas e transmite credibilidade aos colegas.

"5-8": Desempenha as atividades e zela pelo 0 seu ambiente de trabalho com os sensos de
salde e seguranga, utilizag&o (separar o que é importante do desnecessario), organizag&o,
limpeza e o0 senso de disciplina para manter estes bons habitos.

Disciplina: Trata superiores, colegas e cidaddos com respeito, obedece as normas, é assiduo
e preza pela pontualidade quanto ao horério de trabalho e em reunies, cursos, etc.

Zelo: Possui cuidado na utilizagéo e conservagéo de equipamentos, materiais e instalagdes no
exercicio das atividades e faz o uso racional, evitando desperdicios. Zela pelo manuseio e
conservagado de documentos evitando danos ou extravios.
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Trabalho em Equipe: Capacidade de desenvolver a atividades em equipe, mantendo uma
postura profissional, participativa e colaboradora, evitando a sobrecarga dos outros membros.
Cooperagao: Capacidade de visdo de integragéo, buscando uma interagdo com todos os
setores e pessoas envolvidas com flexibilidade, cooperagdo e um bom clima de trabalho.
Relagao Interpessoal: Mantém um relacionamento profissional e amistoso com os colegas,
VI - Competéncias [criando um bom clima de trabalho. Presa por um 6timo atendimento ao publico interno e
Interpessoais |externo com receptividade, cordialidade, presteza e qualidade.
Comunicagao: Faz um uso adequado das ferramentas de comunicagéo (oral, e-mail, telefone,
oficios, etc) com foco no alcance dos resultados com eficiéncia e eficacia. Além de dar ciénia
aos envolvidos e para apresentar ideias e sugestdes de melhorias.
Motivagao: Desenvolve as atividades com entusiasmo e dinamismo transmitindo energia
positiva e motivagéo aos colegas.
COMPETENCIAS . VALORES
COMPETENCIAS INTERPESSOAIS
GERENCIAIS/ASSESSORIA INSTITUCIONAIS
COMPETENCIAS DESENVOLVIMENTO E COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS CAPACITACAO TECNICAS
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da chefia) Incidéncias Pesos Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apds a tolerancia 0 -5 0
Atraso acima de uma hora apds a tolerancia 0 -10 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -40 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -60 0
Adverténcia por escrito 0 -100 0
Suspensao 0 -130 0
Total de Descontos: 0

7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliagdao de Desempenho

Pontos: E Aproveitamento:




ANEXO VIl - RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPE NHO

RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

1 - Periodo de Avaliagao: a Avaliacdo n2:
2 - Identificagao do Servidor Avaliado
Nome: Matricula:
Cargo / Funcg3o: Setor:
3 - Identificagao da Chefia Imediata Avaliadora
Nome: Matricula:
Cargo / Funcgéo: Setor:
4 - Resultados Parciais
Competéncias nov/14 mai/15 nov/15 Média

Valores Institucionais 0% 0%
Competéncias Técnicas 0% 0%
Desenvolvimento e Capacitagao 0% 0%
Competéncias Comportamentais 0% 0%
Competéncias Interpessoais 0% 0%

TOTAIS 0% 0%
5 - Descréscimos
Pontualidade: 0 Assiduidade: 0 Disciplina:

6 - Acréscimos

Fator Corretivo de Classe:

Fator Corretivo de Provimento:

7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliagdao de Desempenho

Pontos: :

Aproveitamento:

[ 1

8 - Parecer Conclusivo

A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho e Recursos notifica o(a) servidor(a)

do conceito

relativo ao periodo

9- Assinatura do Servidor Avaliado

Estou ciente do Parecer Conclusivo referente ao periodo de avaliagdo do meu desempenho.

Assinatura do Servidor

Data da Notificacao

10 - Assinatura da Comissao Especial de Avaliacao de Desempenho e Recursos

Membro (Recursos Humanos)

Membro (Juridico)

Membro (eleito)




11 - Conclusées e informagoes complementares sobre o desempenho do servidor avaliado

12 - Determinagoes para a melhoria do desempenho do servidor avaliado




