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APRESENTACAO

Em decorréncia de exigéncia legal, foram implargado CJF e na Justica Federal de
Primeiro e Segundo Graus, a partir de 25 de abrlla96, respectivamente, o Sistema Unificado de
Acompanhamento e Avaliagdo de Desempenho dos ®eggidla Justica Federal em Estagio
Probatério — SUADES e o Processo de Gestdo de pesdtm - PROGED, que permite o
acompanhamento continuo dos servidores e a id@g#o daqueles aptos a progresséo funcional
Ou & promocao.

Ao longo dos anos esses institutos tém sido obposucessivas revisdes, considerando
as sugestOes apresentadas por representantes selooda Justica Federal e da Justica Federal,
com vistas a atualizar e otimizar os procedimedéoavaliacdo.

Assim, com o advento da Lei n.° 11.416, de 15 derdbro de 2006, que estabelece em
seu art. 9°, que a progressao funcional e a pramaghnaria nas carreiras dos servidores do Poder
Judiciario ocorrerdo em fungdo do resultado deiagéd formal do desempenho do servidor, e, uma
vez que ndo se observa vedacdo a progressao fahgaso final do primeiro intersticio cumprido
pelo servidor ainda em estagio probatério, vislwoukse a possibilidade de unificar os dois
institutos, que resultou, no ano de 2008, na ptapds criacdo do Sistema Integrado de Avaliacéo
de Desempenho Funcional — SIADES, aprovado pels&lba da Justica Federal, por intermédio da
Resolugédo n° 43, de 30 de dezembro de 2008.

O SIADES tem como objetivo possibilitar o planejatoe 0 acompanhamento e a
avaliacé@o continua dos servidores que se encomnamstagio probatdrio e os que estejam aptos a

progressdo funcional e a promogdo, visando a cdwedeficaz do desempenho para resultados
positivos e ao aprimoramento da qualidade dosgeryrestados a sociedade.

Apresentamos, a seguir, as mudancgas mais sigiiisanostradas pelo SIADES:

e Alein®11.416/2003 estabelece, em seu art. ¥ ageada intersticio de um
ano o servidor podera movimentar-se do padrdo esmsguencontra para o
seguinte, desde que observado o resultado da @@lidormal de
desempenho. Assim, ja ao final do primeiro inteisticumprido pelo
servidor imediatamente ap0s seu ingresso na arme poderd obter
progressao funcional, isto &, durante o periodestiegio probatdério. Por esse
motivo, fica estabelecido que ja ao final do primentervalo de doze meses
o servidor fara jus & movimentacéo de padrdo. @mse, também, que no
periodo de estagio probatério o servidor poderéraiainto a aprovagédo no
cargo quanto a progressdo para o 3° padréo, ntlizae os resultados da
mesma Avaliacdo Formal de Desempenho.

* Foi definido o prazo de 365 dias como intersti@oadlaliacdo do servidor,
com o objetivo de ndo causar prejuizo ao servidmrsiderando que a Lei n®
8.112/90 prevé em seu art. 20 o tempo total degiesg@obatoério e, ndo
periodos de avaliagcdo dentro deste.

e Foi dado poder de decisdao a Comissédo de AvaliagdDesempenho para
emitir parecer conclusivo sobre o resultado daiag@b, e, se for o caso,
admitindo-se recurso desta decisdo. O poder decigimcedido a comissao
foi para evitar que os recursos fossem interpostogra homologacdo do
resultado pela autoridade méaxima do 6rgéo, o qagedaria a necessidade
de encaminhamento da matéria a Conselho de Admaigdgt dos Tribunais
ou ao Conselho da Justica Federal.

» Foi estabelecido que, para que seja consideradp @ptto a aprovagdo no
estagio probatério quanto a progresséo funciomal pfomocao o resultado
da avaliagdo do servidor devera ser igual ou smperi70% (setenta por



cento) em cada um dos fatores definidos nos arfigas 20, além de atender
ao requisito do art. 21, qual seja a participac@ocservidor em acgbes de
treinamento que perfagam, no minimo, oitenta hodesendo ter sido
realizadas tais agfes durante os quatro anos em s@rvidor permaneca na
classe respectiva.

* Os fatores estabelecidos para 0 SUADES permanesemesmos para o
SIADES - Servidores em Estagio Probatério, quajanseprodutividade,
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativesponsabilidade.

A nova Resolucao prevé também a informatizacdoldBESS, de modo a permitir maior
agilidade no processo de gestao do desempenho.

Constam do presente manual:

I Fundamentacao legal;

II.  Fundamentacéo tedrica;

. Objetivos do SIADES;

IV. Responsaveis pela avaliagao;
V. Caderno de avaliagéo.

Com este Manual colocamos a disposi¢do dos técuieoRH, avaliadores e avaliados
todos as instrugbes necessarias ao entendimentexecaicdo do SIADES, buscando assegurar
condigbes propicias ao desenvolvimento das ac@gmslas para o adequado aproveitamento do
potencial dos nossos servidores e para uma pdafiéicacursos humanos com total clareza de agdes.



| - FUNDAMENTAGAO LEGAL

A Lein® 11.416de 15 de dezembro de 2006, estatui:

Art. 9° O desenvolvimento dos servidores nos cadpgprovimento efetivo das Carreiras dos
Quadros de Pessoal do Poder Judiciario dar-se-e&amtegbrogresséo funcional e promogéo.

§ 1° A progressao funcional € a movimentagdo deider de um padrédo para o seguinte
dentro de uma mesma classe, observado o interstéciom ano, sob os critérios fixados
em regulamento e de acordo com o resultado deap&adi formal de desempenho.

§ 2° A promogdo é a movimentacao do servidor dmdlpadrdo de uma classe para o
primeiro padrdo da classe seguinte, observado ergticio de um ano em relagdo a
progressdo funcional imediatamente anterior, depewid, cumulativamente, do
resultado de avaliacdo formal de desempenho e ddicimacdo em curso de
aperfeicoamento oferecido, preferencialmente, péfgdo, na forma prevista em
regulamento.

Art. 26. Cabera ao Supremo Tribunal Federal, ao €®imo Nacional de Justica, aos
Tribunais Superiores, ao Conselho da Justica Feda@ Conselho Superior da Justica
do Trabalho e ao Tribunal de Justiga do Distritod€eal e Territérios, no ambito de suas
competéncias, baixar os atos regulamentares nedess& aplicacdo desta Lei,
observada a uniformidade de critérios e procedirognho prazo de 180 (cento e oitenta)
dias, a contar de sua publicagéo.

A portaria conjunta n°® 01/2007-STF, criada paradee a exigéncias do art.26 da Lei
11.416, estabelece:

Art.3° Tera direito a progressdo funcional o seoridque apresentar desempenho
satisfatério em processo de avaliagdo especifistabelecido em regulamento de cada
6rgao.

Paragrafo Unico. Entende-se como desempenho gafisfao resultado igual ou
superior a setenta por cento da pontuagdo maximastala a ser elaborada por cada
orgéo, considerando-se as avaliacdes de desemganbional realizadas.

Art. 4° A avaliagdo para fins de progressao funelosbrangera cada periodo de doze

em relacdo a fatores de desempenho, previstosegmamento de cada 6rgéo, tais - { [CIF1] Comentario: TRF da 12
como: sugeriu retirar.

. Iniciativa;

1. Trabalho em equipe;

. Comunicacgao;

IV. Autodesenvolvimento;

V. Competéncia técnica;

VI. Relacionamento interpessoal.
A referida portaria estabelece ainda:

Art.5° A promocgado consiste na movimentacdo do darvilo Ultimo padrdo de uma
classe para o primeiro padréo da classe seguinte.

Paragrafo dnico. A promogdo ocorrerd na data em queservidor completar o
intersticio de um ano da progresséao funcional im&dhente anterior.



Art. 6° Tera direito & promocéo o servidor que:
| apresentar desempenho satisfatério no processavdiacao a que alude o art. 3°;

Il — participar, durante o periodo de permanénci classe, de conjunto de acdes de
treinamento que totalizem o minimo de oitenta homs aula, oferecido,
preferencialmente, pelo érgéo.

Art. 8° O intersticio para a progressao funcionabepromocédo serd computado em
periodos corridos de 365 dias, da data em que ostoplo Gltimo intersticio aquisitivo,
ficando suspenso durante as licengas e afastam@névsstos nos artigos 83, 84, § 1°,
86 e 96 da Lei n° 8.112, de 1990, bem assim nadspdle participacdo em curso de
formacéo e faltas injustificadas ao servigo, semdtomado a partir do término do
impedimento.

Ressalta-se que, para atender ao disposto nai®@dbanjunta, bem como adaptar o
instrumento a linguagem de competéncia os fatoresr@am avaliados foram renomeados, e 0s
respectivos comportamentos descritos de acordoasonompeténcias fundamentais previstas no
Dicionario de Competéncias da Justica Federal.

Il - FUNDAMENTAGAO TEORICA

Com o desenvolvimento da teoria administrativayadiacdo de desempenho evoluiu das
metodologias de controle dos tempos e movimentaxogtas no inicio do Século XX, para
processos que consideram o empregado e o sethtvatmatho parte de um contexto organizacional
e social mais amplo.

A partir da necessidade dos administradores deucoom um instrumento gerencial para
estimular o trabalhador a adotar ou reforgar déterdios comportamentos, ou seja, a adotar a
conduta diaria mais adequada aos interesses omgamais, as técnicas de avaliagdo do
desempenho foram sendo aperfeicoadas.

No que diz respeito a responsabilidade pela a@iapor exemplo, essas técnicas
evoluiram de um modelo de avaliagdo de mé&o Unioca, npeio do qual o chefe realizava
unilateralmente um diagnostico dos pontos fortésaeos do subordinado, para outros modelos
como a avaliagdo bilateral, em que chefe e subaddiliscutem em conjunto o desempenho deste
ultimo. Mais recentemente surgiu a avaliacdo 36@° mropde a utilizagdo de multiplas fontes, ou
seja, a avaliacdo do empregado por diversos agonedvidos no trabalho, como clientes, pares,
chefe e subordinados, conforme proposto por Edwéateeen (1996).

O nivel de complexidade no ambiente de trabalhoreaessidade de compatibilizar
desempenho com objetivos organizacionais, exigegedwres e servidores abertura para um novo
modelo de gestdo de pessoas, como por exemploggmopeténcias, que é capaz de integrar
diferentes niveis organizacionais e promover a anglhda performance de individuos, de equipes
de trabalho e da organizagdo como um todo.

Ao definir competéncia, Zarifian (1996), por exemplaz alusdo a meta-cognicéo e a
atitudes relacionadas ao trabalho, baseando-seengisga de que, em um ambiente dindmico e
competitivo, ndo é possivel considerar o trabalbma um conjunto de tarefas ou atividades
predefinidas e estaticas. Para esse autor, conggeetgagnifica “assumir responsabilidades frente a
situagcbes de trabalho complexas [aliado] (...) »eraécio sistematico de uma reflexividade no
trabalho” (Zarifian, 1996, p.5), permitindo ao pssfonal lidar com eventos inéditos,
surpreendentes e de natureza singular.

Sparrow e Bognanno (1994), ao tratar do mesmo tmem referéncia a um repertorio
de atitudes que possibilitam ao profissional adeggaapidamente a um ambiente cada vez menos
estavel e ter uma orientacédo para a inovagdo eeadipagem permanentes. Segundo esses autores,
competéncias representam atitudes identificadaso coefevantes para a obtengcdo de alto



desempenho em um trabalho especifico ao longo deoameira profissional ou no contexto de
uma estratégia corporativa.

A abordagem da gestdo de pessoas orientada poetémo@s surge como um modelo
coerente com a necessidade da busca da flexil@lidaghnizacional. Isso porque, respaldada pela
triade conhecimentos, habilidades e atitudes, @ge&e pessoas orientada por competéncias ndo
envolve apenas a consideragdo de aspectos técrmasstambém as caracteristicas gerenciais e
atitudinais dos funcionarios. Ao considerar as sgidades gerenciais e atitudinais dos servidores,
suas capacidades técnicas sdo maximizadas, camiighwassim, para o melhor resultado de seu
trabalho.

Mas até que ponto a gestdo de desempenho é atgerdd da gestdo de competéncias?
De acordo com Branddo, é possivel visualizar éaged# competéncias e a gestdo de desempenho
como instrumentos que fazem parte de um mesmo meovan voltado a oferecer alternativas
eficientes de gestdo as organizacdes.

Segundo ele, ambas as tecnologias propdem a rdsdssie associar a performance ou
as competéncias da organizacdo com as de seus azeror caso da gestdo de desempenho, por
exemplo, alguns autores (Guimardes, 1998; Oliveastro, Lima e Veiga, 1996) sustentam que as
organizacgdes deveriam dispor de instrumentos d@e&a de desempenho em seus diversos niveis,
do corporativo ao individual. Da mesma forma, nat@@ de competéncias, as proposicdes de
Prahalad e Hamel (1990) e Durand (1998) seguemsmnme&aminho, sugerindo a existéncia de
competéncias organizacionais e humanas.

Essas tecnologias de gestdo parecem estar baseadasn mesmo pressuposto, a
competéncia ou desempenho do individuo exerceéindéia e é influenciada pela competéncia ou
desempenho da organizagdo como um todo. Enquammrante da gestdo de competéncias
argumenta que a competéncia humana, aliada a orgonssos, da origem e sustentacdo a
competéncia organizacional, os autores que defermlegestdo de desempenho alegam que a

performance no trabalho é resultado ndo apenasamapeténcias inerentes ao individuo, mas
também de atributos organizacionais.

A necessidade de associar o desempenho ou as émgipst humanas com o
desempenho ou as competéncias da organizagdo aomntodo faz com que tanto a gestdo de
desempenho quanto a gestdo de competéncias estggandas em um contexto de gestdo
estratégica de recursos humanos.

Outra semelhanga € que tanto a gestdo de desempg@into a de competéncias
presumem um processo que considera a interdepeadértee 0s atos de planejar, acompanhar e
avaliar. Sob esse aspecto, nota-se que os prodessestes as duas tecnologias muitas vezes se
sobrepdem, parecendo ser complementares. Na gdetdmmmpeténcias, por exemplo, faz-se
necessario contar com algum mecanismo de avalideddesempenho que permita a empresa
identificar seugap (lacuna) de competéncias, tanto no nivel individizemo no organizacional.
Infere-se, portanto, que a identificacdo de nedadss de desenvolvimento de competéncias
acontece por meio da gestdo de desempenho.

Vale ressaltar que avaliar, em sintese significaparar resultados alcangcados com
aqueles que eram esperados (planejados), de farenapggnas o trabalho previamente planejado
deve ser objeto de avaliagcdo. Isto pressupfe nda edmparacdo entre o que se espera do
individuo em termos de realizacéo (resultado espg¢ma sua atuagdo efetiva (trabalho realizado),
mas, também, a existéncia de algum mecanismo departamento, que permita corrigir desvios
para assegurar que a execucao corresponda aoi@qlenigjado (Lucena, 1977; Alury & Riechel,
1994).

Embora as teorias de gestdo de competéncias eté&o gis desempenho parecam ser
distintas, é possivel perceber a relacéo de irferdincia existente entre elas. Parece necessaria a
aplicacdo concomitante dos pressupostos e procssbEcentes a ambos 0s instrumentos para
integrar e direcionar esfor¢os, sobretudo os mtecios a gestdo de recursos humanos. Mais que



tecnologias independentes ou distintas, a gestdcodpeténcias e a de desempenho parecem
complementar-se em um contexto mais amplo de gesg@mizacional.

Diante do exposto, percebe-se que o ideal é cunh@rmo gestdo de desempenho
baseada nas competéncias, uma vez que este cansidearater de complementaridade e
interdependéncia entre competéncia e desemperibgrando, em um Unico modelo de gestdo, as
atividades de planejamento, acompanhamento e ¢&ali@e desempenho, a partir de um
diagnostico das competéncias essenciais a organizeesde o nivel corporativo até o individual,
conforme sugerido por Guimaraes et al. (2000).

Para finalizar, é possivel inferir que o desafi® @mganizacdes esta relacionado a
utilizacé@o de tais instrumentos associados a psatle aprendizagem coletiva, desenvolvimento de
equipes e gestdo do conhecimento, dentre outras,ofgrecam multiplas oportunidades de
crescimento profissional e estimulem as pessoas apnas a desenvolver coletivamente
competéncias, mas também compartilha-las. Do qomtregsses instrumentos de gestdo poderiam
até apresentar-se com uma roupagem moderna, mdatodendo representariam inovagdes nas
praticas de gestao.

Fonte:

GESTAO DE COMPETENCIAS E GESTAO DE DESEMPENHO: Telogias Distintas ou Instrumentos de um Mesmo
Construto?
Autores: Hugo Pena Branddo e Tomas de Aquino Géiesar

Il - OBJETIVOS

O SIADES visa a atingir os seguintes objetivos:

« Possibilitar a Avaliagdo Formal de Desempenho — A€ierente:
a) ao estagio probatério
b) a progresséo funcional e
C) & promogao
» Normatizar o acompanhamento do desempenho;
- Subsidiar o desenvolvimento de planos de ac@ogaralhoria do desempenho e o
planejamento de programas de desenvolvimento desehumanos.

IV — RESPONSAVEIS PELA AVALIACAO

Sao responsaveis pelo processo de avaliacéo, ademtos, o avaliado e o avaliador.

Avaliado: Estéo sujeitos a avaliagdo de desempenho no @gtagiatorio os servidores
nomeados para cargos de provimento efetivo queterdtam cumprido o periodo de 02 anos
contados do inicio do exercicio.

Ao avaliado compete:

« Conhecer as normas e procedimentos do SIADES;

« Observar seu desempenho e comunicar a chefia itaediaocorréncia de
problemas ou dificuldades no cumprimento de suesfas solicitando-lhe
retorno sobre sua atuag&o e/ou suporte;

« Realizar sua auto-avalia¢ao;

« Assinar juntamente com o avaliador, ainda que cessalvas, os formularios
referentes as etapas inicial e conclusiva de setepso de avaliagdo formal de

desempenho



A auto-avaliacao realizada pelo servidor nédo cpata o célculo da média da avaliacao.

Avaliador: O avaliador é o titular do cargo em comisséo atfiuticdo comissionada ao
qgual o servidor esteja imediatamente subordinadonoucaso de impedimento ou auséncia
regulamentar, o seu substituto designado, quanaeeho

Ao avaliador cabera:

» Observar continuamente o desempenho do servidor;

- Participar de eventos de capacitacdo referentS$AddES;

- Cumprir as etapas da avaliacdo formal de desempgrgvistas no art. 12 da
Resolugéo;

« Fazer cumprir, sob a coordenacdo e orientacdo dinden que executa as
atividades de recursos humanos, o disposto nooa2greferente as agdes de
treinamento;

« Observar prazo de conclusao para preenchimentordwlfario a que se refere o
art. 15 desta resolucao;

« Assinar, juntamente com o avaliado, os formularaferentes as etapas inicial e
conclusiva de seu processo de avaliacao forma¢sentpenhio

- Encaminhar & &rea de recursos humanos os formaildecavaliacdo conforme
prevé o art. 25 da resolugdo, estando o senagty ou ndoa progressao ou
promocao, bem como, se for o caso, os formulaedsvhntamento e resolugao.

Vale ressaltar que na ocorréncia de impedimentalta fle substituto designado, a
responsabilidade recaira sobre a chefia imediat@msuperior e que o magistrado titular ou o
dirigente da unidade de lotagdo ocupante de camgooenissdo ou de fungédo comissionada podera
avocar para si a responsabilidade, caso em queefiactievera participar, auxiliando no
fornecimento de subsidios necessarios ao acompanhae a avaliagdo do servidor.

Durante o periodo avaliativo o avaliador deve aarthpr o desempenho do servidor
fornecendo-lhe as condicdes necessarias ao seavdbémento. A falta desse acompanhamento
pode causar no servidor desmotivacdo, queda des g produtividade e sentimento de injustica
durante a avaliagdo de desempenho.

Uma das ferramentas mais efetivas para a melhoridedempenho e desenvolvimento
de novas competéncias € o Feedback.

Mas o que é Feedback?

O feedback deve ser entendido como um processjodie @ estimulo para a mudanca de
comportamento e/ou para a aquisicdo e desenvoltare competéncias, contribuindo para o
aprimoramento do desempenho individual.

Fornecer Feedback consiste em revelar a sua pécepbre “como o comportamento
do outro esta afetando a vocé mesmo, as outraggsessequipe, ao bom andamento dos trabalhos,
a organizacao”.

Receber Feedback consiste em “reconhecer comoussceeportamentos estdo sendo
percebidos ou como estdo afetando as outras peasceguipes de trabalho, aos resultados”.

Assim, o processo é uma via de mdo dupla. Tantesaoa que transmite como a que
recebe o feedback, precisam estar abertos e flexdvenudanca, para que os resultados sejam
alcangados.



Abaixo estdo listados um conjunto de atitudes, ligaiies e conhecimentos essenciais a pratica do

feedback.

Fornecendo Feedback

Recebendo Feedback

Use um tom de voz adequado, sem se
mostrar impositivo, agressivo ou autoritario.
Tenha empatia e sensibilidade para colocar
se no lugar do outro enquanto estiver dandqg
o feedback.

Dé feedback sobre comportamentos
observaveis ou processos de trabalho que
realmente precisam melhorar.

Forneca o feedback no tempo 6timo. Se
deixar um prazo muito longo para o retorno,
a pessoa provavelmente ndo se lembrara d
ocorrido.

Comunique-se de forma clara e objetiva.
Seja especifico, indicando o processo ou
comportamento a ser melhorado ou
reforgado.

Evite generalizar, julgar ou avaliar a pessoa.
Inicie o feedback indicando os pontos fortes
(acertos) do trabalho, para em seguida,
indicar o que deve ser melhorado.

Dé exemplos, faca analogias, aponte as
partes que merecem revisao.
Certifique-se  que a pessoa
compreendendo a sua mensagem.
Prepare-se para lidar com justificativas e
ndo aceitacdo. Geralmente quem recebe ¢
feedback acredita que fez um bom trabalho.
Inicie sua fala fornecendo algumas
orientacdes: “O feedback é uma ferramental
de ajuda. Quem recebe precisa ouvir,
agradecer, calar e refletir”.

esta

D

» Ouca atentamente, sem fazer interrupgdes.

» Seja humilde para reconhecer que vocé apresenfa

aspectos que merecem ser aprimorados.

« Dé abertura para que as pessoas possam chegar

vocé.

* Lembre-se: o feedback é sobre seu trabalho oy

comportamento e ndo sobre sua pessoa.

« Evite justificar suas ac¢des diante do feedback.

« Solicite percepc¢des de outras pessoas.

« Seja curioso e pergunte sempre 0 que nag
entender. Peca exemplos e esclarecimentos.

e Tenha consciéncia que o feedback vai contribuir

para aprimorar o seu autodesenvolvimento.

» Procure observar as reagfes naturais que a maio

das pessoas passa ao receber o feedback e te

identificar as suas reagoes.

e Passe a se policiar mais diante dos fatos ou ddg

situacBes em que vocé recebeu o feedback.

» Reflita se o que foi dito faz sentido para vocé.

» Ao receber o feedback faga um plano de metas d

autodesenvolvimento. Ele o auxiliar4d no alcance dg

objetivos e no processo de mudanga.

até

[2)

1]




V —INSTRUMENTO DE AVALIACAO

Os instrumentos do Sistema de Avaliacéo de Desdmpsiiv o Caderno de Avaliacéo,
com 6 (seis) formulérios, e 0 Manual de Instrucéo:

- Caderno de Avaliacdo, composto de:

Formuléario de identificagdo do avaliado;

Formulario de entrevista de orientacao e planejamen;
Formulario de avaliacdo de desempenho;

Formulario de levantamento de fatores intervenients;
Formulario de acompanhamento do desempenho;

. Formulario de resultado da avaliagcao

+ Manual de Instrucéo

oarwNE

Para acompanhar a sua descricdo e as instrucdeseqseguem, ver o formulario
correspondente.

1. Formulario de Identificacdo do Avaliado

Este médulo contém os campos referentes aos dadasffiais do servidor e devera ser
preenchido pela unidade responsavel pela execlugg@atividades de recursos humanos antes de
ser enviado para as unidades de lotagdo dos sexsido

2. Formulario de Entrevista de Orientacéo e Planejameio

Contém os quesitos a serem discutidos por ocasé@ntrevista de orientacdo e
planejamento a ser realizada no inicio do exerch®gon como de cada etapa de avaliagdo, quais
sejam:

» Misséo da Unidade Organizacional;

- Normas e regulamentos a que estéo sujeitos a wn@seus integrantes;

» Atribui¢cdes do servidor referentes ao periodo;

» Recursos disponiveis para a realizacdo do trabalho;

- Reflexo do desempenho do servidor nos resultadoandiade, na imagem da
organizacgdo e até mesmo externamente.

3. Formulario de Avaliacédo

O Formuléario de Avaliagdo é composto de 7 (setmyrdéa que contém a descricdo do
desempenho que se espera do servidor:

a) Competéncia técnica;

b) Administrag&o do trabalho;

¢) Comunicacéo;

d) Relacionamento interpessoal;
e) Capacidade empreendedora;
f) Foco no cliente;

g) Assiduidade.

A Escala de Avaliacdm ser utilizada em todos os fatores estabeleceaddgs de
desempenho possiveis, pontuados de 1 a 10, referanforma como o servidor desempenha a
atividade ou expressa a competéncia, conforme @baix



> 10 Expressa
Plenamente

N&o Expressa 1
Quanto mais proximo do numeldtM vocé se posicionar,
menoso avaliado expressa possuir a competéncia.
Quanto mais préximo do nimeBEZ vocé se posicionar,
maiso avaliado expressa possuir a competéncia
Caso o quesito ndo seja considerado importante paatuacédo do servidor, escreMf\ (N&o se
aplica.)

Nas colunas‘chefia” e “servidor” deverdo ser registrados os escores de avaliacdo
atribuidos pelo avaliador e pelo avaliado, respastente, conforme &scala de Avaliagdo
correspondente.

A totalizagdo do fator devera ser feita pelo adaiae conferida pelo avaliado. Para
tanto, adicionam-se os valores numéricos da colenigcal chefia. A soma devera ser registrada
no campo apropriado. A seguir, divide-se o toté pe® de quesitos.

Quando os totais forem menores ou iguais a 70% qupontos, o avaliador devera
apresentar justificativa.

a) Competéncia Técnica

Refere-se ao fator relacionado as atividades dg@ecipara cada espaco ocupacional,
possibilitando a definicdo de critérios e condic@efm de avaliar o desempenho de cada servidor
na sua unidade de lotagéo.

A descricdo da Competéncia Técnica deve representar desempenho ou
comportamento esperado pela chefia e pelo quavimeesera efetivamente avaliado

Para descrever a atividade, faca a pergunta: ocogeervidor deve ser capaz de fazer?
Utilize um verbo de agdo (campo 1) e acrescentepreque possivel um critério que indique um
padrdo de qualidade e de quantidade consideradéas®io (campo 2) e uma condi¢éo na qual se
espera que o desempenho ocorra (campo 3) conéotemaplo:

Atividade Padréo
Verbo + Objeto da Acdo Critério Condigéo
Realiza + andlises financeiras com preciséo, atitip diferentes modelos para
estimar o retorno dos investimentos
Edita + textos sem erros de digitagdp, utilizandplicativoword

Deveréo ser listadas tarefas que desempenhara aamfreqiéncia.

A cada periodo de gestao poderdo ser acrescemadas atividades, se for necessario,
e/ou preenchido o espaco para pontuacdooenNao se aplica, quando uma atividade nao mais
estiver a cargo do servidor.

b) Administragéo do trabalho
Refere-se a capacidade de realizar o trabalho esponsabilidade, mantendo o foco nos
objetivos e nas metas estabelecidas para a unidade

1. Mantém atualizados, disponiveis e acessiveis, daddermacdes referentes ao trabalho
gue executa, de modo a garantir a continuidadatiladades.

2. Organiza suas atividades, otimizando o tempo taltna.
3. Analisa criticamente os processos de trabalhongisa sua otimizagéao.



4, Realiza as atividades sob sua responsabilidadgyroometendo-se com o alcance das metas
estabelecidas e respeitando o espaco profissiosalalegas.

5. Zela pelos equipamentos/mobiliarios sob sua regjilidade e pelo uso adequado de
material, demonstrando preocupag¢do com a cois&plbtonsciéncia ambiental.

6. Guarda sigilo sobre as informagdes e acontecimeeteentes ao ambiente profissional,
guando necessario.

¢) Comunicagéo
Aqui é avaliada a capacidade de transmitir e recelfermacdes relativas ao ambiente
profissional, observando a adequada utilizacddndadgem, os meios disponiveis e as estratégias
da organizacao.
1. Transmite informacBes de maneira clara, objetivaordial, utilizando o meio mais
adequado aos resultados pretendidos.

2. Expressa seu ponto de vista em relagdo ao outao agsunto abordado, respeitando o
contetdo da mensagem, o tempo de fala e os intsresaotivagdes do interlocutor.

3. Em suas interagdes, questiona construtivament@doutor sobre pontos subjetivos ou
ndo compreendidos.
4. Demonstra receptividade afeedbacksgjue recebe sobre seu desempenho.

d) Relacionamento interpessoal

Refere-se a capacidade de conviver com uma ou pe&soas, inclusive diante de
situag@es de conflito, atuando de forma a contripaia 0 alcance de objetivos comuns.
1. Convive de forma harmoniosa com seus colegas eistgs respeitando as diferengas
individuais.
2. Desenvolve trabalho em grupo, superando inter@sdizsduais na busca de objetivos comuns.

3. Modifica seu julgamento ou comportamento diantarg@mentac¢des convincentes,
respeitando valores e interesses do grupo.

e) Capacidade empreendedora

Avalia se o servidor é capaz de identificar opadades, propor e implementar solugdes
inovadoras, viaveis e adequadas.

1. Participa continuamente de agfes de desenvolvin@ofissional, visando eliminar lacunas
de desempenho.

2. Seleciona as metodologias de trabalho mais adeguadeonsecucdo das estratégias da
unidade/institui¢éo.

3. Compartilha com outras unidades/colegas o conhetamee boas praticas, visando a
efetividade dos servigos/produtos.

4. Apresenta idéias e projetos, visando agregar pal@ a organizacgao.

f) Foco no cliente
Refere-se a capacidade de interagir com os clienieplementar estratégias que visem
a sua satisfacéo.

1. Atende o cliente com presteza e flexibilidade, destrando empatia para satisfazer suas
demandas.



2. Interage com o cliente buscando compreender suzssidades e sugerindo alternativas de
solucéo para as demandas.

3. Interage com o cliente, visando monitorar a qudkdaos servi¢os prestados.

4. Implementa a¢8es para aumentar a satisfacéo thoe;leonsiderando a realidade institucional
e a viabilidade técnica e tecnolégica.

5. Antecipa-se as necessidades do cliente, fornecsldgdes viaveis e com qualidade.

g) Assiduidade
Refere-se a freqiiéncia com que o servidor compaet@balho.

Neste fator a escala convencionada assume 4 pdatéiscora, quais sejam: 1; 2,5; 7,5 e
10.

Nos casos de marcacdo das opg¢des “Faltou uma v&zal®u mais de uma vez” o
avaliador devera apresentar justificativa no cafaservacédo” indicando as datas das faltas.

De modo objetivo, sé serd considerado aprovadonadse que tiver uma Unica falta
durante o periodo de avaliagdo, uma vez que data0 esta relacionada ao ponto 7,5 na escala e
0 minimo para aprovacéo € 7,0.

4. Formuléario de Levantamento de Fatores Intervenientes

Este formulério tem como objetivo diagnosticar fatoque podem estar interferindo no
desempenho do servidor e planejar a¢cdes que viseimizar tais interferéncias.

a) Fatores Intervenientes:

O avaliador e o avaliado deverdo analisar se easnproblemas de salde enfrentados
pelo servidor podem estar interferindo no adequiE®mpenho das tarefas ou na assiduidade do
servidor, verificando se estes problemas podem sstalo causados ou agravados por algum fator
de natureza ocupacional.

b) AgBes Gerenciais para Remocao dos Fatores Intenientes

Neste campo deverdo ser registradas as acdes retaas para remocdo dos fatores
intervenientes detectados nos quesitos anteriaregjoeles que irdo favorecer o desenvolvimento
pessoal do servidor.

Acbes Recomendadaspresentar algumas sugestdes de acbes para adecedatores
intervenientes que possam ter sido detectados asitquanterior e outras que visem
favorecer o desenvolvimento pessoal do servidor.

O avaliador deverd assinalar aquelas que julgatinpates, empenhando-se em
implementa-las.

As acOes que consistam em medidas gerenciais&eser implementadas pelo préprio
avaliador, as demais ficardo a cargo da area desachumanos.

5. Formulario de Acompanhamento das Avaliagdes

a) Resultado das A¢Bes Recomendadas



Neste item deverdo ser registrados os efeitos ¢éssaplanejadas anteriormente,
inclusive as dificuldades para implementé-las, dodor o caso.

b) Anota¢Bes da Chefia

O Acompanhamento do servidor é acéo diaria. Astialps 0os comportamentos do
servidor relativos aos fatores de avaliacdo, tarstqositivos quanto os negativos, e as acgdes
adotadas pela chefia no sentido de aprimorar onge=gho do servidor, deverdo ser registrados
neste espaco, a fim de facilitar o preenchimensoFilzhas de Avaliagdo e Acompanhamento.

6. Formulario de Resultado da Avaliagéo

Este formulario € reservado ao registro dos redndtalo resultado final avaliagdo de
cada periodo de gestédo, bem como as assinatusaslifdo e avaliador.

Os resultados sé&o obtidos por intermédio do caldalonédia aritmética dos resultados
parciais atribuidos a cada um dos fatores.

Por fim, o resultado da adigdo deve ser dividido pgimero de fatores avaliados,
obtendo-se a média aritmética.

Ha um campo destinado as assinaturas do avaliatmaealiado.

O avaliado deve declarar, ainda, estar ciente deoquazo para interposicdo de recurso
€ de 10 (dez) dias uteis a partir da data de @édoi servidor sobre o parecer emitido pela
comisséo.

Observacéo:

O Acompanhamento do servidor é acdo diaria. Assiips 0os comportamentos do
servidor relativos aos fatores de avaliagdo, targqpositivos quanto os negativos, e as acles
adotadas pela chefia no sentido de aprimorar ongeesgho do servidor, deverdo ser registrados
neste espaco, a fim de facilitar o preenchimensoritzhas de Avaliacdo e Acompanhamento.



