[image: image1.jpg]o h ™

UFRR



[image: image2.jpg]





RESOLUÇÃO CUNI/UFRR Nº 038, de 09 de junho de 2021.
ANEXO I

Formulário para Avaliação do Desempenho do (a) Servidor (a) Técnico Administrativo em Educação
INSTRUÇÕES

1. Esta ficha compõe-se de 7 (sete) fatores:

1.1. Assiduidade

1.2. Disciplina

1.3. Capacidade de Iniciativa

1.4. Responsabilidade

1.5. Produtividade

1.6. Adaptação ao trabalho

1.7. Participação em programas de integração propostos pela UFRR  

2. Cada fator possui itens em relação aos quais devem ser atribuídas notas, conforme o desempenho.

3. Cada item deve ser analisado com base em uma escala de cinco pontos. Atente para a escala em vigor para cada fator avaliado.

4. Cada avaliador(a) deve atribuir uma nota a cada item.

5. Para o cálculo de notas em cada fator e em cada avaliação leia as instruções previstas no instrumento.

6. Todas as páginas do Formulário de Avaliação de Desempenho do(a) Servidor(a) Técnico Administrativo devem ser rubricadas pelos membros da Comissão de Avaliação de Desempenho do Técnico Administrativo (CADT).

7. A CADT deve convocar o(a) servidor(a) para ciência da avaliação, ao término de cada período avaliado.

8. As assinaturas das testemunhas só serão necessárias em caso de recusa da ciência do(a) avaliado(a).

9. A pontuação da Participação em Programa de Integração proposto pela UFRR só será considerada no Relatório Final.

DADOS CADASTRAIS

DO(A) AVALIADO(A)

	Nome
	SIAPE/MATRÍCULA

	
	

	Unidade de Lotação
	Unidade Macro
	Cargo
	Classe

	
	
	
	

	Portaria de Nomeação
	Data de Publicação no DOU
	Data de Efetivo Exercício

	
	
	

	Etapa a ser avaliada
	(  ) Primeiro ano | (  ) Segundo ano | (  ) Terceiro ano


DOS(AS) AVALIADORES(AS)

	Nome
	SIAPE
	Função na Comissão 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Fator 1 – Assiduidade

	Definição de Assiduidade: significa que o(a) servidor(a) cumpre a carga horária de trabalho diário, comparecendo pontualmente às atividades (chegada e saída no horário acordado) de modo que o trabalho seja realizado de forma adequada e dentro do prazo.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	A cada 04 observações do desempenho, em 00 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 01 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 02 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 03 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 04 é adequado

	Item
	Avaliador(a) 01
	Avaliador(a) 02
	Avaliador(a) 03

	1.1. O(a) servidor(a) cumpre integral e adequadamente a sua jornada de trabalho.
	
	
	

	1.2. O(a) servidor(a) é pontual.
	
	
	

	1.3. O(a) servidor(a) justifica antecipadamente (ou tão logo seja possível) para a chefia imediata casos de ausências, atrasos ou saídas antecipadas.
	
	
	

	1.4. O(a) servidor(a) cumpre os compromissos constantemente 
	
	
	

	Soma por avaliador(a)
	
	
	

	Nota Fator 1
	A01 + A02 + A03 =
6


	Fator 2 – Disciplina

	Definição de Disciplina: significa que o(a) servidor(a) cumpre normas legais e estatutárias, incluindo as determinações dos superiores hierárquicos de modo que o trabalho realizado seja compatível com o interesse público.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	A cada 04 observações do desempenho, em 00 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 01 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 02 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 03 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 04 é adequado

	Item
	Avaliador(a) 01
	Avaliador(a) 02
	Avaliador(a) 03

	2.1. O(a) servidor(a) cumpre as normas que orientam o trabalho na UFRR e da administração pública.
	
	
	

	2.2. O(a) servidor(a) se reporta ao superior hierárquico quando não sabe como agir seja por desconhecimento ou ausência de regra que discipline a conduta.
	
	
	

	2.3. O(a) servidor(a) cumpre as suas atribuições laborais.
	
	
	

	2.4. O (a) servidor (a) cumpre com prontidão as determinações dos(as) dirigentes da unidade, manifestadamente legais.
	
	
	

	Soma por avaliador(a)
	
	
	

	Nota Fator 2
	A01 + A02 + A03 =
6


	Fator 3 – Capacidade de Iniciativa

	Definição de Iniciativa: quando apropriado, o(a) servidor(a) age sem precisar ser demandado(a), sendo essa ação motivada por normas ou condutas de modo a reduzir erros ou aumentar a eficiência e atender demandas em tempo oportuno.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	A cada 04 observações do desempenho, em 00 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 01 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 02 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 03 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 04 é adequado

	Item
	Avaliador(a) 01
	Avaliador(a) 02
	Avaliador(a) 03

	3.1. Antes de ser cobrado(a), o(a) servidor(a) informa imprevistos que o(a) impeça de realizar o trabalho sob a sua responsabilidade.
	
	
	

	3.2. O(a) servidor(a) busca soluções viáveis, propõe sugestões inovadoras e/ou eficiente para melhorias de processos ou atividades e/ou se antecipa aos problemas de modo a evitá-los.
	
	
	

	3.3. O(a) servidor(a) realiza o trabalho necessário ou se coloca à disposição para ajudar antes de ser cobrado(a) ou solicitado(a).
	
	
	

	3.4. O(a) servidor(a) toma iniciativa de solicitar e/ou participar de atividades de aperfeiçoamento institucionais ou externos para alcançar melhoras constantes na sua área de atuação ou lotação.
	
	
	

	Soma por avaliador(a)
	
	
	

	Nota Fator 3
	A01 + A02 + A03 =
6


	Fator 4 – Responsabilidade

	Definição de Responsabilidade: significa empenho para a realização de atividades laborais com qualidade de modo que os resultados esperados sejam alcançados por meio do uso racional dos recursos públicos.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	A cada 04 observações do desempenho, em 00 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 01 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 02 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 03 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 04 é adequado

	Item
	Avaliador(a) 01
	Avaliador(a) 02
	Avaliador(a) 03

	4.1. O(a) servidor(a) assume a autoria pelos resultados que produz com suas ações ou omissões
	
	
	

	4.2. O(a) servidor(a) finaliza as tarefas que assume.
	
	
	

	4.3. O(a) servidor(a) utiliza adequadamente os recursos materiais considerando fatores tais como custo, disponibilidade e uso correto, evitando desperdícios 
	
	
	

	4.4. Quando necessário, o(a) servidor(a) se empenha para identificar alternativas legais, éticas e razoáveis para garantir que o trabalho seja realizado com qualidade.
	
	
	

	Soma por avaliador(a)
	
	
	

	Nota Fator 4
	A01 + A02 + A03 =
6


*Atividades administrativas de destaque: cargo de gestão, coordenação e participação em comissão com duração maior ou igual a 03 meses.

	Fator 5 – Produtividade

	Definição de Produtividade: significa o grau em que os resultados foram alcançados a contento conforme documentos referenciais relativos às metas do órgão, setor ou unidade ou outros aplicáveis como metas acordadas em planos de trabalhos ou outros instrumentos institucionais, obtidos por meios legais, éticos e razoáveis nas condições laborais que a instituição oferece.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	A cada 04 observações do desempenho, em 00 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 01 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 02 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 03 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 04 é adequado

	Item
	Avaliador(a) 01
	Avaliador(a) 02
	Avaliador(a) 03

	5.1. O(a) servidor(a) viabiliza, por meio do seu trabalho, o bom funcionamento do setor no qual atua.
	
	
	

	5.2. O(a) servidor(a) aproveita o tempo disponível da melhor forma possível de modo a ampliar quantidade e qualidade dos resultados que produz.
	
	
	

	5.3. O(a) servidor(a) gera resultados de valor para a Universidade ou órgão que atua por meio do seu trabalho. 
	
	
	

	5.4. O(a) servidor(a) participa de comissões administrativas, Grupos de trabalhos, extensão ou outros.
	
	
	

	Soma por avaliador(a)
	
	
	

	Nota Fator 5
	A01 + A02 + A03 =
6


	Fator 6 – Adaptação ao Trabalho

	Definição de Adaptação ao Trabalho: qualidade de interação com a comunidade acadêmica (técnicos administrativos, docentes e discentes) de modo que o trabalho em equipe seja viabilizado e a capacidade do servidor de se adaptar a mudanças e inovações no setor ou nas atividades.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	A cada 04 observações do desempenho, em 00 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 01 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 02 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 03 é adequado
	A cada 04 observações do desempenho, em 04 é adequado

	Item
	Avaliador(a) 01
	Avaliador(a) 02
	Avaliador(a) 03

	6.1. O(a) servidor(a) é respeitoso(a) e impessoal na interação com os(as) colegas de trabalho e com a comunidade.
	
	
	

	6.2. O(a) servidor(a) age de modo a evitar conflitos desnecessários, contribuindo com a harmonia do ambiente de trabalho.
	
	
	

	6.3. O(a) servidor(a) aprecia com sensatez e moralidade as situações de trabalho que precisam ser avaliadas para que se tome uma decisão.
	
	
	

	6.4. O(a) servidor(a) usa com razoabilidade os recursos disponíveis para a realização do trabalho ou na tomada de decisões relacionadas as atividades laborais. 
	
	
	

	6.5. O servidor busca se adaptar às inovações relacionadas as atividades ou a função
	
	
	

	6.6. O servidor busca se adaptar às mudanças de cenário que são necessárias ou que ocorrem no ambiente laboral.
	
	
	

	Soma por avaliador(a)
	
	
	

	Nota Fator 6
	A01 + A02 + A03 =
9


	CÁLCULO DA PONTUAÇÃO NA 1ª ADT

	Nota por Fator

	Fator 1
	Fator 2
	Fator 3
	Fator 4
	Fator 5
	Fator 6

	
	
	
	
	
	

	MÉDIA FINAL I
	CLASSIFICAÇÃO DO DESEMPENHO

	
	(  ) Média Final ≥ 7,0

Aprovado (a)
	(  ) Média Final < 7,0

Não aprovado (a)


*Some as notas dos seis fatores e divida por seis.

	CÁLCULO DA PONTUAÇÃO NA 2ª ADT

	Nota por Fator

	Fator 1
	Fator 2
	Fator 3
	Fator 4
	Fator 5
	Fator 6

	
	
	
	
	
	

	MÉDIA FINAL II
	CLASSIFICAÇÃO DO DESEMPENHO

	
	(  ) Média Final ≥ 7,0

Aprovado (a)
	(  ) Média Final < 7,0

Não aprovado (a)


*Some as notas dos seis fatores e divida por seis.

	Fator 7 – Participação em Prog. de Integração proposto pela UFRR

	Definição de Programas de Recepção e Formação de Servidores(as): atividades realizadas pela universidade para novos(as) servidores(as) de modo a adquirir ou aperfeiçoar repertório mínimo para trabalhar na UFRR.

	ESCALA PARA AVALIAÇÃO

	1
	2
	3
	4
	5

	Nunca
	Raramente
	Às vezes
	Frequentemente
	Sempre

	≥ 0% e < 20% de frequência no programa vigente
	≥ 20% e < 40% de frequência no programa vigente
	≥ 40% e < 60% de frequência no programa vigente
	≥ 60% e < 80% de frequência no programa vigente
	≥ 80% e ≤ 100% de frequência no programa vigente

	Item
	Avaliadores(as)

	7.1. Participou do programa de Integração de Servidores à UFRR?
	

	Nota Fator 7 (multiplicar o resultado do Item 7.1 por 2)
	


	CÁLCULO DA PONTUAÇÃO NA 3ª ADT

	Notas por Fator

	Fator 1
	Fator 2
	Fator 3
	Fator 4
	Fator 5
	Fator 6
	Fator 7

	
	
	
	
	
	
	

	MÉDIA FINAL III
	CLASSIFICAÇÃO DO DESEMPENHO

	
	(  ) Média Final ≥ 7,0

Aprovado (a)
	(  ) Média Final < 7,0

Não aprovado (a)


*Some as notas dos sete fatores e divida por sete.

	DECISÃO EM RELAÇÃO AO PROCESSO DE ADT

	Média ADTI
	Média ADTII
	Média ADTIII

	
	
	

	MÉDIA FINAL IV
	CLASSIFICAÇÃO DO DESEMPENHO

	
	(  ) Média Final ≥ 7,0

Aprovado (a)
	(  ) Média Final < 7,0

Não aprovado (a)


*Some as três médias (ADTI + ADTII + ADTIII) e divida por três.

	
	
	

	Assinatura do Presidente do CADT
	
	Assinatura do membro do CADT

	
	
	

	Assinatura do membro do CADT
	
	Assinatura do (a) Avaliado (a)


ANEXO II

Protocolo de Devolutiva Elaborado pela CADD
ETAPA: (  ) 1   (  ) 2   (   ) 3

1) Síntese da avaliação de desempenho realizada considerando o conjunto de fatores examinados pela CADT. 

	

	

	


2) Indicação de um aspecto considerado pela CADT como prioritário para ser aperfeiçoado pelo(a) servidor(a):

A descrição de uma habilidade ou conduta a ser adquirida ou aperfeiçoada deve ser específica, explícita e concreta. Evite o uso de expressões metafóricas ou polissêmicas. Sempre que possível, forneça exemplos práticos de como o(a) avaliado(a) age e o que seria o comportamento profissional esperado.

	

	

	


3) Indique uma ou mais sugestões de como o(a) avaliado(a) pode, concretamente, se aperfeiçoar, tais como cursos, tarefas, encaminhamento para atendimento médico ou psicológico.
	

	

	


4) Caso o(a) servidor (a) tenha sido “Não aprovado(a)”, será preciso motivar a avaliação com documentos comprobatórios dos fatos relevantes que subsidiaram a decisão da CADT.
	

	

	


	
	
	

	Assinatura do Presidente do CADT
	
	Assinatura do membro do CADT

	
	
	

	Assinatura do membro do CADT
	
	Assinatura do (a) Avaliado (a)
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