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RESOLUCAO N° 9/2008

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa, orgio
superior de administragdo, no uso de suas atribuicdes legais, considerando a necessidade de
aperfeicoar e adequar os procedimentos de avaliagdo de desempenho dos servidores técnico-
administrativos para fins de progressdo por mérito profissional na carreira, nos termos da Lei n°
11.091/2005, do Decreto n® 5825/2006 e da Medida Provisoria n® 431/2008, e o que consta do
Processo n° 07-01660, resolve

aprovar os Critérios de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Técnico-
Administrativos.

Publique-se e cumpra-se.

Vicosa, 3 de setembro de 2008.

CLAUDIO FURTADO SOARES
Presidente do CONSU



ANEXO DA RESOLUCAO N° 9/2008 — CONSU

CRITERIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Avaliagdo de Desempenho prevista no paragrafo 2° do artigo 10, da Lei
n°® 11.091/2005, que dispde sobre o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo — PCCTAE, ¢ uma ferramenta que permite avaliar e mensurar, de modo objetivo e
sistematizado, como o servidor esta desempenhando seu papel dentro da Institui¢do e quanto esta,
ou nao, correspondendo ao que se espera que seja realizado em cada fungao.

Art. 2° - A Avaliagdo de Desempenho também ¢ um instrumento gerencial que
permite ao administrador mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho,
mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com a
equipe de trabalho, considerando-se o padrao de qualidade de atendimento ao usudrio definido
pela Instituicdo, com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e do
servidor.

Art. 3° - Para efeito desta Resolucdo, aplicam-se os seguintes conceitos:

a) Desempenho: a execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o ocupante da carreira e a Instituicdo, com vistas ao alcance de objetivos
institucionais;

b) Usudrios: pessoas ou coletividades internas ou externas a Institui¢do que
usufruem direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados.

Art. 4° - O Decreto n® 5.825/2006, em seu artigo 8°, paragrafo 2°, estabelece que o

Programa de Avaliagdo de Desempenho, como processo pedagogico, coletivo e participativo,
abrangera, de forma integrada, a avaliagao:

I - das acoes da Instituicao;
IT - das atividades das equipes de trabalho;

III - das condigdes de trabalho;

IV - das atividades individuais, inclusive as das chefias.



CAPITULO 11
DA COMPETENCIA

Art. 5° - Compete a Diretoria de Recursos Humanos a coordenacao, a implantacao,
a execucao, o acompanhamento, a avaliagdo e o aperfeicoamento do Programa de Avaliacdo de
Desempenho, bem como a elaboragdo do ato de progressao.

Paragrafo unico - A avaliacdo de desempenho do servidor técnico-administrativo
sera iniciada e acompanhada pela Diretoria de Recursos Humanos, anualmente.

Art. 6° - Compete a Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Cargos e Carreira
dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo — CISTA acompanhar, orientar, fiscalizar e
avaliar a implementa¢do do Programa de Avaliagdo de Desempenho, bem como propor a Diretoria
de Recursos Humanos as alteragdes necessarias ao seu aprimoramento.

CAPITULO III
DOS OBJETIVOS
Art. 7° - Objetivo Geral:
Promover o desenvolvimento institucional, subsidiando a definicdo de diretrizes
para politicas de gestdo de pessoas e garantindo a melhoria da qualidade dos servigos prestados a

comunidade.

Art. 8° - Objetivos Especificos:

I- fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico, visando
ao desenvolvimento de pessoal da Instituicao;

II- propiciar condi¢des favoraveis a melhoria dos processos de trabalho;

I11- identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor,
consideradas as condi¢des de trabalho;

IV- subsidiar a elaboragdo dos programas de capacitagdao e aperfeicoamento,

bem como o dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal
e de politicas de saude ocupacional;

V- promover a reflexdo do servidor acerca da sua responsabilidade para com
os resultados previstos no planejamento dos servicos;
VI- aferir o mérito para progressao.
CAPITULO IV

DO PUBLICO-ALVO

Art. 9° - Serao avaliados:

1)) todos os servidores técnico-administrativos da UFV ocupantes ou nao de
cargos em comissdo, inclusive os que estdo em final de carreira, tendo



em vista que o objetivo da Avaliagdo de Desempenho ndo esta restrito a
progressao funcional por mérito;

1) os docentes ocupantes de cargos em comissao.
1) os servidores cedidos e em exercicio provisorio.
CAPITULO V
DA PERIODICIDADE

Art. 10 - A periodicidade da Avaliagdo de Desempenho sera anual e ocorrera no
més de agosto de cada ano.

CAPITULO VI
DO INTERSTICIO

Art. 11 - A partir de 1° de maio de 2008, o intersticio para Progressao por Mérito
Profissional na Carreira passa a ser de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio.

Paragrafo inico - Na contagem do intersticio, de que trata o caput deste artigo,
serdo descontados os dias correspondentes a:

a) licenca para acompanhar o conjuge, sem remuneragao;

b) licenga por motivo de doenca de pessoa da familia;

c) licenca para tratar de interesse particular;

d) afastamento para desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal
ou do distrito federal;

e) afastamento para desempenho de mandato classista;

f) licenca para atividade politica, conforme art. 86, paragrafo 2° da Lei n°
8.112/1990;

g) afastamento do cargo efetivo para representacdo de associagdo de classe,
sindicato ou confederagao;

h) qualquer outro afastamento nao remunerado.

CAPITULO VII
DA METODOLOGIA DA AVALIACAO

Art. 12 - O processo de Avaliacdo de Desempenho deverd levar em consideragdo o
cumprimento das metas e agdes estabelecidas no Plano de Gestao da unidade.

Art. 13 - A avaliagdo serd realizada pela unidade em que o servidor esteja
desempenhando suas atividades laborais e consistira de:

I - auto-avaliagao;

IT - avaliagdo pela chefia imediata e chefia geral da unidade;

IIT - avaliacdo da chefia pelos seus subordinados;

IV — avaliagdo institucional das condi¢des de trabalho (Formulério 3);
V - avaliagdo da equipe;



VI - avaliag¢ao dos usuarios (Formulario 4).

§ 1° - As avaliagdes dos incisos I a IV deverdo ser realizadas em formuldrios
eletronicos, conforme modelos anexos, que, depois de preenchidos, impressos e assinados, serao
incorporados ao processo a ser encaminhado a Diretoria de Recursos Humanos.

§ 2° - A avaliagdo do inciso III consistird da média das notas da avaliagdo dos
subordinados que compdem a equipe do chefe imediato.

§ 3° - A avaliagdo do inciso IV seré realizada pela chefia e objetiva subsidiar a¢des
gerenciais, ndo integrard o somatério de qualquer avaliacao.

§ 4° - A avaliagdo do inciso V consistird da média das notas da avaliagcdo da chefia
de todos os integrantes que compdem a equipe da chefia geral da unidade definida no artigo 16
desta Resolucao.

§ 5° - A avaliagdo do inciso VI ndo integrard o somatorio das avaliagdes. Servira
como instrumento gerencial para propor melhorias e sera disponibilizada na pagina da DRH.

Art. 14 - Os servidores ndo ocupantes de cargos em comissao serao avaliados:

I - por auto-avaliagao (Formulario 1);
II - pela chefia imediata e chefia geral da unidade, conjuntamente (Formulério 1);
III - pela equipe de trabalho, conforme o artigo 13, paragrafo 4°.

Art. 15 - Os servidores ocupantes de cargos em comissao serdao avaliados:

I - por auto-avaliagao (Formulario 2);

IT - pela chefia imediata e chefia geral da unidade, conjuntamente (Formulario 2);
III - pelos subordinados, conforme o artigo 13, paragrafo 2° (Formulario 2);

IV - pela equipe de trabalho, conforme o artigo 13, paragrafo 4°.

Paragrafo unico - O chefe que ndo possuir subordinado serd avaliado como servidor
ndo ocupante de cargo em comissao.

Art. 16 — Considera-se chefia geral da unidade aquela constituida por dirigentes das
unidades académicas e administrativas.

CAPITULO VIII
DA PONTUACAO

Art. 17 - A cada fator de avaliacdo serdo atribuidos valores de 1 (um) a 4 (quatro) e
uma op¢do SCA (sem condicdes de avaliar), que devera ser justificada e anexada ao processo.

Art. 18 - Os servidores ocupantes ou ndo de cargos em comissdo terdo sua
avaliacdo de desempenho calculada na forma da média aritmética simples das avaliagdes a que
foram submetidos, conforme artigos 14 e 15.



CAPITULO IX
DO DIREITO A PROGRESSAO

Art. 19 - Fard jus a Progressao por Mérito Profissional o servidor que atingir o
minimo de 70% (setenta por cento) no resultado final.

Art. 20 - Nao tera direito a Progressdo por Mérito Profissional o servidor que no
periodo do intersticio:

I - faltar, sem justificativa, 6 (seis) dias ou mais, de forma intercalada ou nao;
II - sofrer qualquer penalidade em processo administrativo disciplinar;
IIT - tiver cumprido pena privativa de liberdade.

CAPITULO X
DO RECURSO

Art. 21 - Devera ser dado ao servidor avaliado pleno conhecimento do instrumento
de avaliagdo e garantir a ele o direito de ampla defesa e contraditério.

Art. 22 - Caberd ao avaliado direito de interposicao de recurso ao resultado da
avaliacdo que ndo permita a progressdo, no prazo regimental de 10 (dez) dias, apds ciéncia do
resultado da avaliacdo, na Diretoria de Recursos Humanos. A DRH, com a devida analise da
Comissao Central de Avaliacdo de Desempenho, prevista no artigo 23, dara sua decisdo quanto
ao recurso e ciéncia ao servidor.

Pardgrafo tnico - Persistindo a discordancia quanto ao resultado da avaliagdo
negativa, cabera ao avaliado, no prazo de 10 (dez) dias apds o conhecimento da decisdo do
recurso, solicitar analise e parecer da CISTA, que o encaminhara ao Conselho Universitario que
decidira em tultima instancia.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 23 - Serd designada pela DRH uma Comissdao Central de Avaliacdo de
Desempenho, a qual terd como uma de suas atribui¢des o julgamento de recursos.

Paragrafo inico - A Comissdo sera composta por 3 (trés) servidores efetivos da
Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 24 - A Avaliagao quando concluir pelo mérito gerara efeito financeiro a partir
da data em que o servidor completar o intersticio.

Art. 25 - Sera realizado treinamento para implantagdo do Programa de Avaliagdo de
Desempenho com todos os servidores Técnico-Administrativos e com todas as chefias da UFV.



Art. 26 - A liberagao do servidor para a realizagdo de cursos de Especializacao,
Mestrado e Doutorado est4 condicionada ao resultado favoravel da avaliagdo de desempenho.

Art. 27 - Os servidores que se encontrarem afastados de suas atividades no periodo
da avaliagdo, por motivos de férias, licenca médica e licenga-prémio por assiduidade, serdao
avaliados imediatamente apos o retorno ao trabalho, ndo acarretando alterag¢do do intersticio.

Paragrafo tnico — A licenca médica ndo acarretara alteragcdo do intersticio, desde
que o servidor tenha cumprido, no minimo, 6 (seis) meses de efetivo exercicio.

Art. 28 - Os servidores cedidos para a UFV deverdo ser avaliados nas unidades em
que desenvolvem suas atividades, cuja avaliacdo devera ser remetida a Diretoria de Recursos
Humanos para ser encaminhada as institui¢des de origem.

Paragrafo tinico - Os servidores da UFV que estiverem exercendo suas atividades
em outras instituicdes deverdo ser avaliados por elas, devendo o resultado ser encaminhado a
Diretoria de Recursos Humanos da UFV.

Art. 29 - O servidor removido de setor ou de unidade e que tenha, na data da
avalia¢do, cumprido 6 (seis) meses de efetivo exercicio no novo setor serd avaliado pela chefia
atual, podendo ser ouvida a chefia anterior. Caso ainda ndo tenha cumprido 6 (seis) meses de
efetivo exercicio, o referido servidor serd avaliado pela chefia anterior, cabendo a chefia atual a
responsabilidade dos devidos encaminhamentos.

Art. 30 - O chefe da unidade que ndo tenha cumprido, na data da avaliagdo, 6 (seis)
meses de efetivo exercicio na funcdo deverd submeter a avaliacdo dos servidores a chefia anterior
e responsabilizar-se pelos devidos encaminhamentos.

Art. 31 - Os servidores que tiverem completado intersticio de efetivo exercicio
desde 1° de julho de 2007 até 31 de julho de 2009 serdo avaliados em uma tUnica etapa.

Paragrafo tinico - A partir de 1° de agosto de 2009, para a obtencdo da progressao
por mérito sera considerada a média do resultado das 2 (duas) tltimas avaliagdes.

Art. 32 - A partir de 1° de agosto de 2009, o resultado da avaliagdo de desempenho
sera calculado conforme o paragrafo tnico do artigo 31.

Paragrafo unico - Caso o servidor ndo tenha sido submetido a duas avaliagdes, sera
considerado o resultado da ultima avaliagao.

Art. 33 - Os casos omissos nesta Resolu¢ao serdo dirimidos pela DRH, ouvida a
CISTA ou, quando for o caso, pelo Conselho Universitario.

Art. 34 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Resolugdao n® 4/2007/CONSU.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

FORMULARIO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR NAO OCUPANTE DE CARGOS
EM COMISSAO (F. 1)

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME:
MATRICULA UFV:
MATRICULA SIAPE:

AUTO-AVALIAGAO (AA) ()

Nao deixe nenhum fator sem avaliagao.
Confira bem o preenchimento.

CARG_OZ AVALIACAO PELA CHEFIA IMEDIATA E
NIVEL: CHEFIA GERAL DA UNIDADE (AC) ()
LOTACAO:
ADMISSAO:
INTERSTICIO:
INSTRUCOES

Leia, com atengao, no formulario anexo, a “Descricdo dos Fatores de Avaliagao”.
Seja o mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.
N&o rasure o formulério, evitando, assim, dupla interpretagcéo, o que podera anular esta avaliagéo.

Nao preencher. Reservado a DRH.

PONTUAGCOES

AVALIAGOES

TOTAL DE
PONTOS/AVALIACAO

AUTO-AVALIAGAO (AA)

AVALIACAO PELA CHEFIA IMEDIATA E CHEFIA GERAL DA UNIDADE (AC)

AVALIAGAO DA EQUIPE (AE) = (ART. 14, § 4°

DA RESOLUCAO)

TOTAL GERAL DE PONTOS
2. AA+AC+AE/3 =




Relacionamos, abaixo, um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e indique ao
lado somente UM dos conceitos possiveis, marcando o niimero correspondente.

CONCEITOS
1 - ATINGE MINIMAMENTE O DESEMPENHO ESPERADO 4 - ACIMA DO DESEMPENHO ESPERADO

2 — ATINGE PARTE DO DESEMPENHO ESPERADO

SCA - SEM CONDICOES DE AVALIAR
3 - ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO (justificativa obrigatéria)

12134 [sc

DIMENSAO INSTITUCIONAL — Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento da Instituicio.

|COMPROMISSO INSTITUCIONAL

[Tem envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em manter organizado e em bom estado
seu equipamento e seu local de trabalho.

|ORIENTACAO PARA RESULTADOS
Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas. Contribui com idéias e sugestGes para a
obtencdo satisfatdria dos mesmos.

CAPACIDADE DE ANALISE/ SOLUCAO DE PROBLEMAS
Capacidade para analisar e emitir recomendacdes adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuagao.

DIMENSAO FUNCIONAL — Caracteristicas que geram impacto nos processos e formas de trabalho.

QUALIDADE E PRODUTIVIDADE
Realiza suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados.

ORIENTACAO PARA O USUARIO
Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierdrquico, de forma assertiva, buscando atender as
expectativas e necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

|DISPOSICAO PARA O TRABALHO ]
Demonstra interesse, entusiasmo e determinacdo na execucdo de suas atividades. E pré-ativo.

|PONTUALIDADE
Cumpre a jornada de trabalho preestabelecida.

ASSIDUIDADE
E assiduo e participa ativamente das atividades.

TRABALHO EM EQUIPE

Habilidade de interagir com os demais membros da equipe e saber ouvir posigdes contrarias. Busca alternativas e
contribui para a atuagdo positiva da equipe. Esta sempre pronto a cooperar.

DIMENSAO INDIVIDUAL — Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos, e sao um diferencial do servidor.

ATUALIZACAO

E preocupado com seu desenvolvimento profissional. Toma para si a responsabilidade de manter-se atualizado.
Procura prover os meios de preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando|
necessario, apoio institucional.

|HABILIDADE TECNICA
Nivel de conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para exercer suas
atividades.

FLEXIBILIDADE/ADAPTABILIDADE

Reage bem a mudancas. Tem facilidade para utilizar novos métodos, procedimentos e ferramentas, adaptando-se
rapidamente as necessidades e mudancas na rotina de seu trabalho.




RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Habilidade no relacionamento com seus colegas, superiores e usuarios.

ETICA

O comportamento do servidor é compativel com o Cdigo de Etica Profissional do Servidor Ptblico Civil do Poder

Executivo Federal (Decreto 1.171/94) em itens como: sigilo, discricdo, moralidade, integridade, educagao e
ortesia com o usudrio, discernimento entre questdes publicas e pessoais_ etc.

|PERCEPCAO DO LUGAR NA ORGANIZACAO
Percepcao de que o seu trabalho, direta ou indiretamente, faz parte de um esforco conjunto para a formagao de
profissionais que irdo contribuir para a sociedade.

IADMINISTRACAO DE CONDIGOES DE TRABALHO
Habilidade em administrar prazos e solicitacdes, apresentando resultados satisfatorios, mesmo diante de
[demandas excessivas. Capacidade de trabalhar sob pressao.

Justificava da opcao SCA — Sem Condigoes de Avaliar:

Vigosa, / /

Unidade

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata Assinatura e Carimbo da Chefia Geral da

Assinatura do Avaliado




UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

FORMULARIO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO EM
COMISSAO (F. 2)

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: _
MATRICULA UFV: AUTO-AVALIAGAQ (AA) (o
gﬁ;ggULA SIAPE: AVALIAGAO PELA CHEFIA IMEDIATA E

/ : CHEFIA GERAL DA UNIDADE (AC) ()
NIVEL:
LOTACAO: AVALIAGAO DA CHEFIA PELOS SUBORDINADOS (AS) ( )
ADMISSAO:
INTERSTICIO:

INSTRUGOES

Leia, com atengéao, no formulario anexo, a “Descricdo dos Fatores de Avaliagao”.

Seja o0 mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.

Nao rasure o formulario, evitando, assim, dupla interpretagédo o que podera anular esta avaliagéo.
Nao deixe nenhum fator sem avaliacéo.

Confira bem o preenchimento.

Nao preencher. Reservado a DRH.

PONTUAGOES

AVALIACOES TOTAL DE
PONTOS/AVALIACAO

AUTO-AVALIAGAO (AA)

AVALIACAO PELA CHEFIA IMEDIATA E CHEFIA GERAL DA UNIDADE (AC)

AVALIACAO DA CHEFIA PELOS SUBORDINADOS (AS) = (ART. 14, § 2° DA
RESOLUCAO)

AVALIAGAO DA EQUIPE (AE) = (ART. 14, § 4° DA RESOLUCAO)

TOTAL GERAL DE PONTOS
>, AA+AC+AS+AE/4 =

Relacionamos, abaixo, um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e indique ao
lado somente UM dos conceitos possiveis, marcando o nimero correspondente.



CONCEITOS
1 - ATINGE MINIMAMENTE O DESEMPENHO ESPERADO 4 - ACIMA DO DESEMPENHO ESPERADO

2 — ATINGE PARTE DO DESEMPENHO ESPERADO

SCA - SEM CONDICOES DE AVALIAR
3 - ATINGE O DESEMPENHO ESPERADO (justificativa obrigatdria)

1234 [sc

DIMENSAO INSTITUCIONAL — Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento da Instituicio.

|COMPROMISSO INSTITUCIONAL
[Tem envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em manter organizado e em bom estado
seu equipamento e seu local de trabalho.

|GESTAO DE RECURSOS
Faz avaliacdo constante dos recursos e meios com o objetivo de otimizar a sua utilizagao, para obter melhores
resultados na sua area/unidade.

|ORIENTACAO PARA RESULTADOS
Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas. Contribui com idéias e sugestOes para a
obtengdo satisfatdria dos mesmos.

|CAPACIDADE DE ANI:\LISE/SOLU(;I\O DE PROBLEMAS
Capacidade para analisar e emitir recomendagGes adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuagdo.

IATUACAO INTEGRADA
Coordena e orienta as atividades da sua area, considerando a relacdo com outras equipes, buscando atingir os
objetivos institucionais.

DIMENSAO INDIVIDUAL - Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos e sdo um diferencial do servidor.

|DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL
Busca novos conhecimentos e praticas gerenciais, aplicando-os na sua area de trabalho.

ETICA

O comportamento do servidor é compativel com o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Plblico Civil do Poder
Executivo Federal (Decreto 1.171/94) em itens como: sigilo, discricao, moralidade, integridade, educacdo e
cortesia com o usuario, discernimento entre questdes publicas e pessoais_ etc.

|PERCEPCAO DO LUGAR NA ORGANIZACAO
Percepcao de que o seu trabalho, direta ou indiretamente, faz parte de um esforco conjunto para a formagdo de
profissionais que irdo contribuir para a sociedade.

IADMINISTRACAO DE CONDICf)ES DE TRABALHO
Habilidade em administrar prazos e solicitacGes, apresentando resultados satisfatérios, mesmo diante de
demandas excessivas. Capacidade de trabalhar sob pressao.

ASSIDUIDADE
E assiduo e participa ativamente das atividades.

DIMENSAO GERENCIAL - Caracteristicas que aparecem nas atitudes do chefe em relacdo a seus subordinados.

COMUNICACAO
Procura manter os subordinados informados e atualizados.

DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Promove e orienta a formacdo dos profissionais da sua equipe, empreendendo esforcos para elevar a sua
capacitacao.




|HABILIDADE TECNICA
Nivel de conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrfes internos necessarios para exercer suas
atividades.

|FLEXIBILIDADE/ADAPTABILIDADE
Adapta com rapidez e facilidade os planos e ages frente as novas necessidades.

IAVALIACAO DOS SUBORDINADOS
Avalia corretamente os subordinados, de acordo com os padrdes apropriados aos servidores publicos federais.

|RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Habilidade no relacionamento com a equipe, superiores e usuarios. Mantém boa relacdo com os subordinados,
mantendo-os motivados e comprometidos.

|GESTAO DAS CONDIGCOES DE TRABALHO
Esta atento as condicOes de trabalho da sua area, buscando viabilizar as melhorias necessarias ao desempenho)
da sua equipe.

|ORIENTACAO PARA O USUARIO
Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierarquico, de forma assertiva, buscando atender as
expectativas e necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

ILIDERANCA
Motiva e influencia a equipe para que contribuam da melhor forma com os objetivos dela.

|[PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO
Estabelece planos, metas e prazos, distribuindo adequadamente as atividades e acompanhando a sua execugao.

TRABALHO EM EQUIPE
Habilidade de interagir com os membros da equipe e saber ouvir posiges contrarias. Busca alternativas e
contribui para a atuacgdo positiva da equipe. Estd sempre pronto a cooperar.

Justificava da opcao SCA — Sem Condigoes de Avaliar:

Vicosa, / /

Unidade

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata Assinatura e Carimbo da Chefia Geral da

Assinatura do Avaliado




FORMULARIO PARA AVALIACAO INSTITUCIONAL DAS CONDIGCOES DE TRABALHO (F. 3)

Esta avaliacdo sera realizada pela chefia e objetiva subsidiar acoes gerenciais, ndo integrara o
somatorio de
qualquer avaliacdo. Marque a opcao mais adequada para a sua unidade.

CONCEITOS

1 - ATENDE MINIMAMENTE O ESPERADO 3 — ATENDE O ESPERADO

2 - ATENDE PARTE DO ESPERADO 4 - ACIMA DO ESPERADO

DISPONIBILIDADE DE RECURSOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

|DISPONIBILIDADE E ADEQUACI\O DE MATERIAIS DE CONSUMO
Os materiais de consumo sdo adequados para a realizagao das atividades relacionadas ao trabalho da equipe.

|IDISPONIBILIDADE E ADEQUACIT\O DE MATERIAIS PERMANENTES
Os materiais permanentes sdo adequados para a realizacdao das atividades relacionadas ao trabalho da equipe.

CONDIGCOES AMBIENTAIS FISICAS

AMBIENTE FISICO
O espaco fisico da unidade de trabalho é adequado para a realizagdo das atividades relacionadas ao trabalho da
equipe.

|LOCAL DE TRABALHO
As condicOes de iluminagdo, ventilagcdo, temperatura, ruido, higiene, seguranga e equipamentos de seguranga
sao adequados.

PROCESSO DE TRABALHO

e —

|PLANO DE ACAO DA UNIDADE

Existe um planejamento das acBes da unidade que orienta os membros da equipe para o atingimento dos
resultados.

|EQUIPE DE TRABALHO
As atividades estdo adequadamente distribuidas entre os membros da equipe de trabalho.

Vigosa, / /

Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata Assinatura e Carimbo da Chefia Geral da
Unidade




LEGENDA PARA O RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Igual ou Excelente

superior a 8,0 |[Na maioria das vezes, supera o esperado. O desempenho é reconhecido por todos com destaque.
Entre Bom

7,0 - 7,999 Em geral, alcanca os objetivos de forma adequada contribuindo para os resultados.

Entre Regular

4,0 - 6,999 Em geral, contribui de forma parcial para os resultados.

Até 3,999 Pouco Cooperativo

Na maioria das vezes, contribui minimamente para os resultados.




FORMULARIO PARA AVALIACAO DOS USUARIOS (F. 4)

Sua opinido sobre nosso atendimento é muito importante, para que possamos melhorar nosso servico, mas
ela sO sera
valida se todos os dados forem fornecidos adequadamente, inclusive a sua identificagdo.

Assinale com “X" no espaco correspondente a sua avaliagdo. O valor (1) corresponde a menor avaliagdo e
o valor (5)
a maior avaliagdo.

Seus Dados

Docente () Técnico-Administrativo () | Discente ( ) Outros ()

Nome

Telefone ou e-mail para contato

Dados do Atendimento

Unidade do atendimento/setor: |

Data do atendimento: | Horério do Atendimento:

Dé uma nota para a qualidade do atendimento nos seguintes aspectos:

Nota

Item 1] 2] 3] 4] 5] Ns*

Meios disponiveis para entrar em contato com o setor.

Acesso as dependéncias do setor.

Tratamento com atencdo, respeito e cortesia.

Agilidade no atendimento.

Informacdes e esclarecimentos necessarios.

Cumprimento de prazos estipulados.

Resolucdo de problemas, conforme competéncia do setor.

RN U W =

As condicOes de limpeza e conforto do setor.

*NS: Nao se aplica/ndo sei.

Observacgao, reclamagédo ou sugestao:

Observacao: Esta avaliacdo sera utilizada na Avaliacdo de Desempenho anual dos Servidores
e Chefias
Imediatas.




