ANEXO I
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DO SERVIDOR GRUPO OPERACIONAL

1 - Identificag&o do servidor avaliado

Nome: Matricula:

Cargo:

Lotacao:

2 - Avaliadores

Chefe Imediato

Nome: Matricula:

Cargo:

Chefe Mediato

Nome: Matricula;

Cargo:

3 - Periodo de avaliacéo / / a / /

4 - Instrucdes

Basear a avaliagdo apenas nas ocorréncias observadas no periodo em referéncia.

Avaliar cada critério separada mente, indicando a graduacao mais adequada ao desempenho profissional do servidor.

Marcar a pontuacao para cada critério de avaliacdo, escolhendo de 0 a 12, utilizando as faixas de descricdo de desempenho como referéncia
para a sua escolha.

Ao escolher a 12 ou a 22 faixa, quanto mais préximo o desempenho do servidor da descri¢cdo nela contida, mais baixa devera ser a sua
pontuacdo; ao escolher a 32 ou a 42 faixa, quanto mais fiel a descricao for o desempenho do servidor, maior deve ser a sua pontuacao.

Os Chefes Imediato e Mediato deverdo realizar a avaliagcdo, preenchendo o formulario proprio, o qual devera ser assinado pelos avaliadores.
Observacédo: Este formulario ndo pode conter rasuras, se preenchido manualmente.




5 - Avaliacdo de desempenho do Grupo Operacional

CRITERIOS

FAIXAS DE DESEMPENHO

PTOS

| - ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE
Assiduidade: o
comparecimento regular do
servidor e a sua permanéncia
no local de trabalho dentro do
horario estabelecido para o
expediente do setor de
lotacdo. Pontualidade: a
observancia do horério de
trabalho e o cumprimento da
carga horéria fixada em razéo
das atribuicbes pertinentes ao

Tem de 4 a 5 faltas n&o
justificadas. Atrasa ou
ausenta-se do local de
trabalho, sem apresentar
justificativa plausivel,
nao sendo possivel
contar com a
regularidade de sua
colaboragéo para a
realizacdo dos trabalhos
do setor.

Tem de 2 a 3 faltas
nao justificadas.
Atrasa ou ausenta-se
do local de trabalho
sem apresentar
justificativa plausivel,
nao sendo possivel
contar com sua
contribuigéo para a
realizacdo de
determinados
trabalhos do setor.

Tem 1 falta ndo
justificada. Cumpre
regularmente no
local de trabalho a
carga horéria fixada,
com a observancia
do horario, sendo
possivel contar com
a sua colaboracgéo
para a realizacéo
dos trabalhos do
setor.

Nenhuma falta ndo
justificada. Estad sempre
presente no local de
trabalho, mostrando-se
disposto para a realizagéo
das atividades, e cumpre
sempre a carga horaria
fixada, com a observancia
do horério.

cargo. 012 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Il - INICIATIVA aEéﬁ)CuL:t% :‘Sji‘fe Executa suas atribuicdes
A capacidade de o servidor Realiza suas & de forma dinamica,

participar ativamente, no
ambito de sua competéncia,
das atividades do setor e de
realizar suas atribuicdes
independentemente de
orienta¢@o ou cobranca,
buscando solugfes eficazes
para os problemas
encontrados.

Tem dificuldade de
realizar suas atribuicdes,
necessitando
constantemente de
orientacdo e cobranca.

0123

atribuicdes sem
dificuldade, mas
depende de constante
supervisdo e
cobranca.

4 56 7

maneira adequada e
autonoma e
apresenta solugdes
para problemas
decorrentes de
situacoes
imprevistas.

8 9 10

determinada e segura e
sempre apresenta idéias e
solugdes alternativas aos
mais diversos problemas
decorrentes de situagfes
imprevistas

11 12




Il - PRODUTIVIDADE
Rendimento do trabalho
considerado nos aspectos de
gualidade, quantidade e prazo
de realizagéo.

O resultado do trabalho
esta geralmente abaixo
do esperado, em termos
de qualidade e/ou
guantidade, e as tarefas
sao entregues
frequentemente fora do
prazo.

Algumas vezes nao
executa o trabalho
dentro dos prazos
estabelecidos e néo
alcanca os resultados
desejados, tendo o
trabalho de ser refeito
parcialmente ou
complementado.

Seu trabalho
corresponde ao
esperado, em
termos de
guantidade e
gqualidade, e as
tarefas sao
realizadas dentro
dos prazos
estabelecidos.

O resultado de seu
trabalho sempre atende
ou supera o esperado, em
termos de qualidade e
guantidade, e as tarefas
sdo sempre realizadas
dentro dos prazos
estabelecidos

IV - RESPONSABILIDADE
Comprometimento do servidor
com suas atribuigdes,
abrangendo a organizagéo do
trabalho, a discricdo no
desempenho das tarefas que
Ihe s&o confiadas e o zelo por
materiais e equipamentos.

0123 4 56 7 8 9 10 11 12
Em algumas
situacbes demonstra
Normalmente ~
pouca atencgéo e . Lo
desempenha suas L . Realiza suas atribui¢cdes
organizacao no Realiza suas

atribuicdes de modo
displicente e
desorganizado, costuma
ser indiscreto no trato
das informacdes a que
tem acesso e/ou
demonstra pouco zelo no
manuseio de materiais e
equipamentos.

0123

desempenho de suas
atribuicbes e as vezes
precisa de orientagéo
guanto a discricdo
necessaria no
trabalho que lhe é
confiado ou no
manuseio de
materiais e
equipamentos.

4 5 6 7

atribuicdes de modo
adequado, com
atencao e discrigéo,
demonstrando zelo
no manuseio de
materiais e
equipamentos.

8 9 10

com muito empenho,
discricdo e ordem,
demonstrando muita
habilidade no repasse das
informagdes a que tem
acesso e zelo no
manuseio de materiais e
equipamentos.

11 12




V - DISPONIBILIDADE E
DEDICACAO AO TRABALHO
Disponibilidade: a disposicao
do servidor no local de
trabalho para agir prontamente
no momento em que surgem
as demandas de servico.
Dedicacédo ao trabalho: a
capacidade de envolver-se
com suas atividades,
contribuindo para o
atendimento dos objetivos da
Instituicdo e do setor de
lotacéo.

Normalmente apresenta
pouca disposi¢cdo no
local de trabalho para
realizar os trabalhos
prontamente e/ou pouca
dedicagéo na realizagéo
de suas atividades.

0123

Algumas vezes
demonstra pouca
disposicéo no local de
trabalho para realizar
os trabalhos
prontamente e/ou
nem sempre se
envolve com
dedicagéo na
realizacdo de suas
atividades.

4 56 7

Demonstra
disposicado no local
de trabalho para
realizar os trabalhos
prontamente e
mostra-se dedicado
na realizacdo de
suas atividades.

8 9 10

Esta sempre a disposicao
no local de trabalho para
realizar os trabalhos
prontamente e mostra-se
muito empenhado na
realizacdo de suas
atividades.

11 12

VI - APRIMORAMENTO
PROFISSIONAL/ATIVIDADES
ESPECIAIS NAO
REMUNERADAS
DETERMINADAS PELA
ADMINISTRACAO
Aperfeicoamento dos
conhecimentos e técnicas de
trabalho por meio de
participacdo em cursos ou
atividades de capacitacao
especifica. Desenvolvimento
de atividades especiais
determinadas pela
Administracéo.

Pontuacéo apurada pela Diretoria de Recursos Humanos, até o limite maximo de 12 pontos

DATA DA AVALIACAO:

/

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS:




6 - Espaco reservado a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional

7 - Assinaturas

Chefe Imediato:

Chefe Mediato:




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DO SERVIDOR GRUPO GERENCIAL

ANEXO Il

1 - Identificac&o do servidor avaliado

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacao:

2 - Avaliadores

Chefe Imediato

Nome:

Matricula:

Cargo:

Chefe Mediato

Nome:

Matricula:

Cargo:

3 - Periodo de avaliacéo /

4 — Instrucdes




Basear a avaliacdo apenas nas ocorréncias observadas no periodo em referéncia.

Avaliar cada critério separadamente, indicando a graduacao mais adequada ao desempenho profissional do servidor.
Marcar a pontuacao para cada critério de avaliacdo, escolhendo de 0 a 12, utilizando as faixas de descricdo de desempenho como referéncia

para a sua escolha.

Ao escolher a 12 ou 22 faixa, quanto mais préximo o desempenho do servidor da descricdo nela contida, mais baixa devera ser a sua pontuacao;
ao escolher a 32 ou a 42 faixa, quanto mais fiel a descricdo for o desempenho do servidor, maior deve ser a sua pontuacao.
Apurar a pontuacéao do critério Produtividade calculando a média aritmética dos pontos obtidos pelo servidor nos subcritérios Gerenciamento e
Lideranca e Planejamento, resultando numa Unica pontuacao.
Os Chefes Imediato e Mediato deverdo realizar a avaliacdo, preenchendo o formulario proprio, o qual devera ser assinado pelos avaliadores.

Observacéo: Este formulario ndo pode conter rasuras, se preenchido manualmente.

5 - Avaliac&o de Desempenho do Grupo Gerencial

CRITERIOS

FAIXAS DE DESEMPENHO

PTOS

| - ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE
Assiduidade: o
comparecimento regular do
servidor e a sua permanéncia
no local de trabalho dentro do
horario estabelecido para o
expediente do setor de
lotacdo. Pontualidade: a
observancia do horério de
trabalho e o cumprimento da
carga horaria fixada em razéo
das atribuicbes pertinentes ao
cargo.

Tem de 4 a 5 faltas néo
justificadas. Atrasa ou
ausenta-se do local de
trabalho, sem
apresentar justificativa
plausivel, ndo sendo
possivel contar com a
regularidade de sua
colaboracéo para a
realizacdo dos trabalhos
do setor.

0123

Tem de 2 a 3 faltas
nao justificadas.
Atrasa ou ausenta-se
do local de trabalho
sem apresentar
justificativa plausivel,
nao sendo possivel
contar com sua
contribuicdo para a
realizacdo de
determinados
trabalhos do setor.

4 56 7

Tem 1 falta ndo
justificada. Cumpre
regularmente no
local de trabalho a
carga horéria fixada,
com a observancia
do horario, sendo
possivel contar com
a sua colaboragéao
para a realizagéo
dos trabalhos do
setor

8 9 10

Nenhuma falta ndo
justificada. Est4 sempre
presente no local de
trabalho, mostrando-se
disposto para a realizacdo
das atividades, e cumpre
sempre a carga horaria
fixada, com a observancia
do horario.

11 12




Il - INICIATIVA . Faz estritamente o Executa suas Executa suas atribuicdes
Comportamento proativo do

- atribuicbes de o
necessario para o de forma dinamica,

' Tem dificuldade de e maneira adequada e :
§er\t/)|'?o:jdemonstradotpo . realizar suas atribuicoes exercicio de suas auténoma e q determinada e segura e
amol Qd %Stéa comlpe encia e necessitando ' | atribuigdes, aoresenta solucdes | SEMPre apresenta idéias e
capacidade de realizar suas dependendo de b & solucdes alternativas aos
atribuicdes constantemente de : ~ para problemas i
ind dentemente de orientacio e cobranca orientacao para decorrentes de mais diversos prc_)blemas
Inc eﬂenNe b ' resolver problemas situacaes decorrentes de situacdes
orientagao ou cobranea, mais complexos. . : imprevistas.
buscando solucdes eficazes imprevistas.
para os problemas
encontrados. 0123 4 56 7 8 9 10 11 12

Gerenciamento e Lideranca: capacidade de coordenar a equipe em prol da consecucao dos objetivos do
setor.

Algumas vezes nao L
9 E habil em manter a

Derr_l_onstra muito pouca demonstra habilidade . E bastante habil em
habilidade em manter a equipe coesa e .
manter a equipe coesa e

equipe coesa e em manter a equipe envolvida com o
quipe coesa e envolvida envolvida com o trabalho
envolvida com o com o trabalho e nem trabalho e e empenha-se muito em
trabalho e empenha-se empenha-se em P

sempre se empenha alcancar os objetivos do
pouco em alcancar os alcancar os
. em alcancgar os L setor.
objetivos do setor. o objetivos do setor.
objetivos do setor.
Il - PRODUTIVIDADE
0123 4 56 7 8 9 10 11 12

Planejamento: capacidade de elaborar planos de acéo e de definir metodologias de trabalho.

~ E habil na E bastante habil na
Algumas vezes nao ~ ~
Demonstra pouca . elaboracgéo de elaboracéo de planos e
- demonstra habilidade s o
habilidade na ~ planos e estratégias | estratégias de trabalho,
~ na elaboracéo de .
elaboracgéo de planos e g de trabalho e priorizando o
. planos e estratégias ,
estratégias de trabalho. acompanha a planejamento antes da

de trabalho.

execucao das acao. Define metas




atividades do setor,
buscando solucdes
alternativas para o
atendimento de
metas e prazos.

mensuraveis e factiveis.

0123 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Em algumas
Normalmente situacdes demonstra
desempenha suas pouca atencao e Realiza suas atribuigdes
IV - RESPONSABILIDADE | atribuigBes de modo organizagao no Realiza suas com muito empenho,

Comprometimento do servidor
com suas atribuicdes,
abrangendo a seriedade e a
discricdo no desempenho das
tarefas que lhe sdo confiadas.

displicente e
desorganizado e
costuma ser indiscreto
no trato das informacoes
a que tem acesso.

desempenho de suas
atribuicdes e as vezes
precisa de orientagdo
quanto a discricao
necessaria no
trabalho que Ihe é
confiado.

atribuicdes de modo
adequado, com
atencao e discrigdo

discricdo e ordem,
demonstrando muita
habilidade no repasse das
informag0des a que tem
acesso

0123 4 5 6 7 8 9 10 11 12
V - DISPONIBILIDADE E Algumas vezes
DEDICACAO AO TRABALHO demonstra pouca
Demonstra

Disponibilidade: a disposicéao
no local de trabalho para agir
prontamente no momento em
gue surgem as demandas de
servigo. Dedicagéo ao
trabalho: a capacidade de
envolver-se com suas
atividades, contribuindo para o
atendimento dos objetivos da

Normalmente apresenta
pouca disposi¢cdo no
local de trabalho para
realizar os trabalhos
prontamente e/ou pouca
dedicacgéo na realizagcéo
de suas atividades.

disposicédo no local de
trabalho para realizar
os trabalhos
prontamente e/ou
nem sempre se
envolve com
dedicacéo na
realizacao de suas
atividades.

disposicéo no local
de trabalho para
realizar os trabalhos
prontamente e
mostra-se dedicado
na realizacao de
suas atividades.

Esta sempre a disposicao
no local de trabalho para
realizar os trabalhos
prontamente e mostra-se
muito empenhado na
realizacdo de suas
atividades.




Instituicéo e da unidade de
lotacdo.

0123

4 56 7

8 9 10 11 12

VI - APRIMORAMENTO
PROFISSIONAL/ATIVIDADES
ESPECIAIS NAO
REMUNERADAS
DETERMINADAS PELA
ADMINISTRAGCAO
Aperfeicoamento dos
conhecimentos e técnicas de
trabalho por meio de
participacdo em cursos ou
atividades de capacitacéo
especifica. Desenvolvimento
de atividades especiais
determinadas pela
Administracao.

Pontuacéo apurada pela Diretoria de Recursos Humanos, até o limite maximo de 12 pontos

DATA DA AVALIACAO:

/

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS

6 - Espaco reservado a Comisséao de Avaliacao de Desempenho Funcional

7 - Assinaturas

Chefe Imediato:

Chefe Mediato:




ANEXO IV
QUADROS DE PONTUACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

GRUPO OPERACIONAL

% PONTUACAO
CRITERIO PESO Pol\wggﬁ‘v'%Ao MAXIMA
PONDERADA

Assiduidade e Pontualidade 20% 12 2,4
Iniciativa 15% 12 1,8
Produtividade 25% 12 3,0
Responsabilidade 20% 12 2,4
Disponibilidade e Dedicacdo ao Trabalho 10% 12 1,2
Aprlmqrgmento Profissional/Atividades 10% 12 1,2
Especiais

TOTAL 100% 72 12

GRUPO GERENCIAL
~ PONTUACAO
CRITERIO PESO PO,\TX)L:I'IA\‘ACAAO MAXIMA
PONDERADA
Assiduidade e Pontualidade 10 12 1,2
Iniciativa 20 12 2,4
B Ge_renaamento 15%

Produtividade | € Lideranca 30 12 3,6

Planejamento 15%
Responsabilidade 20 12 2,4
Disponibilidade e Dedicagéo ao Trabalho 10 12 1,2
Aprlm(_)rgmento Profissional/Atividades 10 12 1,2
Especiais

TOTAL 100 72 12

Chefe de Gabinete da Presidéncia, Diretor-Geral, Procurador Geral,

Grupo Diretores, Coordenadores, Chefe da Consultoria Legislativa,
Gerencial: Secretario Geral e Gerentes.
Grupo , Demais servidores que ndo se enquadram no grupo anterior
Operacional:

APRIMORAMENTO PROFISSIONAL

CURSO/ATIVIDADE PONTUACAO
Preferencial 0,1 ponto por hora/aula
Complementar 0,05 ponto por hora/aula

Atividades Especiais ndo remuneradas

determinadas pela Administracédo 1,0 ponto por cada atividade

Pontuacdo maxima 12 pontos




ANEXO V
Formulério de Planejamento e Acompanha mento de Trabalho

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome Matricula Cargo

Lotacdo Periodo

ORIENTACOES PARA O USO DESTE FORMULARIO

Estabeleca conjuntamente com o servidor as atividades ou metas a serem realizadas
no periodo de avaliacéo.

Planeje e registre os prazos e prioridades.

Esclareca as expectativas quanto ao comportamento esperado do servidor na
realizacao das atividades ou metas.

Certifigue-se de que o servidor possui conhecimentos, habilidades e condi¢des de
trabalho para executar as atividades ou metas propostas.

Combine com o servidor as etapas de controle para acompanhamento das atividades
ou metas.

Acompanhe com o servidor o andamento das atividades ou metas no decorrer do
periodo, registrando os aspectos mais significativos.

Se necessario, faca um novo planejamento das atividades/metas ou prazos,
conjuntamente como o servidor, fazendo o registro no campo definido.

PLANEJAMENTO: METAS/ ATIVIDADES/ TAREFAS E PRAZOS PARA
CUMPRIMENTO

ASSINATURAS

Chefe Imediato
Nome do Chefe Imediato: Servidor
Data: / /

ACOMPANHAMENTO DO TRABALHO

Observagdes do 1° acompanhamento Data:

Assinatura Chefia: Assinatura Servidor:

Observagdes do 2° acompanhamento Data:




Assinatura Chefia: Assinatura Servidor:

COMENTARIOS/OBSERVACOES




ANEXO VI
Plano de Melhoria

Em face dos resultados apresentados na avaliagéo, assinale as recomendacdes que
devem ser empreendidas para a melhoria do desempenho do avaliado:

RECOMENDACAO

() Manté-lo no cargo ou fungéo atual

() Potencial para assumir funcéo técnica de maior complexidade (especificar no
espaco abaixo)

() Potencial para assumir funcéo de gestéo (especificar no espago abaixo)

) Remocéo para outro setor - indicar o(s) setor(es) no espaco abaixo

) Orientacdo médica (especificar no espaco abaixo)

) Treinamento (especificar no espago abaixo)

(
(
(
(

) Outros (especificar no espago abaixo)

Justifiqgue as recomendacgfes assinaladas

IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS PREJUDICIAIS AO DESEMPENHO DO
SERVIDOR

Caso o avaliado tenha apresentado algum problema que afetou o seu desempenho,
indigue entre as alternativas abaixo:

) Familiar

) Saude

) Financeiro

) Desconhecimento sobre o0s servicos que executa ou gerencia

) Habilidade gerencial deficiente

) Habilidade deficiente quanto ao relaciona mento interpessoal

) Falta de equipamentos adequados

(
(
(
(
(
(
(
(

) Outros (especifique):

De que forma o problema afetou o desempenho?




Assinatura Chefe Imediato:




ANEXO VII
Formulério para Interposi¢cdo de Recurso

A Comiss&o de Avaliagdo de Desempenho Funcional

Conforme prevé o art. 27 do Ato de Mesa n. , de de de
, venho interpor recurso relativo a Avaliacdo de Desempenho do periodo
aquisitivo / , Nos termos abaixo:

Identificagao

Nome do Servidor: Matricula:
Cargo:

Lotacéo: Ramal:
Justificativa

Instrucdes:

- Preencher, imprimir e assinar em duas vias;
- Protocolar na Geréncia de Protocolo Geral, no prazo de até cinco dias Uteis, a contar

do término do prazo estabelecido no paragrafo 1° do art.25, do Ato n.
/

Floriandpolis, de de

Assinatura do Servidor




