SISTEMA INTEGRADO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
FUNCIONAL - SIADES

MANUAL DE INSTRUCAO



SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

APRESENTACAO

Em decorréncia de exigéncia legal, foram implargaadnCJF e na Justica Federal de Primeiro e
Segundo Graus, a partir de 25 de abril de 1996peotisamente, o0 Sistema Unificado de
Acompanhamento e Avaliagdo de Desempenho dos $egsida Justica Federal em Estagio Probatorio —
SUADES e o Processo de Gestdo de Desempenho - PRQEBE permite 0 acompanhamento continuo
dos servidores e a identificacdo daqueles aptosgigssdo funcional ou a promocao.

Ao longo dos anos esses institutos tém sido obj@éosucessivas revisdes, considerando as
sugestfes apresentadas por representantes dot@odaelustica Federal e da Justica Federal, cdasvis
a atualizar e otimizar os procedimentos de avaliaca

Esta evolucdo resultou, no ano de 2007, na propdstariacdo do Sistema Integrado de
Avaliagdo de Desempenho Funcional — SIADES, apmvpdlo Conselho da Justica Federal, por
intermédio da Resolugdon® ,de de 0082

O SIADES tem como objetivo possibilitar o planejatoe 0 acompanhamento e a avaliacdo
continua dos servidores que se encontram em egwégi@tério e 0s que estejam aptos a progressao
funcional e a promocéo, visando a conducdo eficmzdelsempenho para resultados positivos e ao
aprimoramento da qualidade dos servicos prestadosiédade.

Apresentamos, a seguir, as mudancas mais sighifisahostradas pelo SIADES:

. A Lei n° 11.416/2003 estabelece, em seu art. @ ageada intersticio de um ano
o servidor podera movimentar-se do padrdo em guensentra para o0 seguinte,
desde que observado o resultado da avaliacao falendésempenho. Assim, ja ao
final do primeiro intersticio cumprido pelo servidomediatamente apds seu
ingresso na carreira ele podera obter progress@iofal, isto é, durante o periodo
de estagio probatério. Por esse motivo, fica elal® que ja ao final do primeiro
intervalo de doze meses o servidor fara jus & mematao de padrdo. Constata-se,
também, que no periodo de estagio probatério oideerpodera obter tanto a
aprovacdo no cargo quanto a progressdo para o d@mautilizando-se o0s
resultados da mesma Avaliacdo Formal de Desempenho.

* Foi definido o prazo de 365 dias como intersti@oagtaliacdo do servidor, com o
objetivo de ndo causar prejuizo ao servidor, cenaitdlo que a Lei n° 8.112/90
prevé em seu art. 20 o tempo total de estagio obae, ndo periodos de
avaliacdo dentro deste.

* Foi dado poder de decisdo a Comissdo de Avaliagdbedempenho para emitir
parecer conclusivo sobre o resultado da avaliagdee for o caso, admitindo-se
recurso desta decisdo. O poder decisivo concedidmissao foi para evitar que os
recursos fossem interpostos contra homologacdoedaltado pela autoridade
maxima do 6rgao, o que acarretaria a necessidadeadeninhamento da matéria a
Conselho de Administracdo dos Tribunais ou ao Gbogta Justica Federal.

» Foi estabelecido que, para que seja considerado tapto a aprovacdo no estagio
probatério quanto a progressédo funcional e/ou pgdm® resultado da avaliacédo
do servidor devera ser igual ou superior a 70%iisatpor cento) em cada um dos
fatores definidos nos artigos 17 e 20, além dendateao requisito do art. 21, qual
seja a participacao do servidor em ac¢fes de treinEmgue perfacam, no minimo,
oitenta horas, devendo ter sido realizadas taissagrante os quatro anos em que
o servidor permaneca na classe respectiva.



» Os fatores estabelecidos para 0 SUADES permanesenmesmos para o SIADES
— Servidores em Estagio Probatdrio, quais sejaradytividade, assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa e responsaduie.

A nova Resolucdo prevé também a informatizacdo Id®ES, de modo a permitir maior
agilidade no processo de gestdo do desempenho.

Constam do presente manual:

l. Fundamentacdao legal

II.  Fundamentacao tedrica

lll.  Objetivos do SIADES

IV. Responsaveis pela avaliacao
V. Caderno de avaliacdo

Com este Manual colocamos a disposicdo dos técrdeofH, avaliadores e avaliados as
instruges necessarias ao entendimento e a exeda¢g@ADES, buscando assegurar condi¢bes propicias
ao desenvolvimento das ac¢bes propostas para o attecpproveitamento do potencial dos nossos
servidores e para uma politica de recursos hun@ongotal clareza de acges.



| - FUNDAMENTACAO LEGAL

O Processo Integrado de Avaliacdo de Desempenhudfah - SIADES foi desenvolvido para
atender as exigéncias do Art. 20 da Lei n.° 8.112f8e teve 0 seu § 1° alterado pela Lei 11.7822de
de setembro de 2008, que estabelece:

“Art.20. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeagara cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério por foeto de vinte quatro mesdarante o qual a
sua aptidao e capacidade serdo objeto de avalegac desempenho do cargo, observados
o0s seguinte fatores:

| - Assiduidade;

II - Disciplina;

lIl - Capacidade de iniciativa,;
IV - Produtividade;

V - Responsabilidade.

§ 1° 4 (quatro) meses antes de findo o periodo dayasf@obatorio, sera submetida
a homologacéo da autoridade competente a avaligighdesempenho do servidor, realizada
por comissdo constituida para essa finalidade, derédo com o que dispuser a lei ou o
regulamento da respectiva carreira ou cargo, segjyrzo da continuidade de apuragéo dos
fatores enumerados nos incisos | a V do caput detto.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probat&@eéoa exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, obskna disposto no paragrafo Unico do
art. 29.

§ 3° O servidor em estagio probatério poderd eserquaisquer cargos de
provimento em comissdo ou fungBes de direcdo, eclefi assessoramento no 6rgdo ou
entidade de lotacdo, e somente podera ser cedidot@m 6rgdo ou entidade para ocupar
cargos de Natureza Especial, cargos de provimemio cemissdo do Grupo-Direcdo e
Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, Bleefuivalentes.

8 4° Ao servidor em estégio probatério somenteepiml ser concedidas as licengas
e os afastamentos previstos nos arts. 81, incisod/l, 94, 95 e 96, bem assim afastamento
para participar de curso de formacdo decorrente afgovacdo em concurso para outro
cargo na Administracéo Publica Federal

§ 5° O estagio probatdério ficard suspenso durangelieencas e os afastamentos
previstos nos arts. 83, 84, 81°, 86 e 96, bem asaifmipotese de participacdo em curso de
formacéo, e sera retomado a partir do término dpedimento.”



Il - FUNDAMENTACAO TEORICA

Com o desenvolvimento da teoria administrativa,valiacdo de desempenho evoluiu das
metodologias de controle dos tempos e movimentagoptas no inicio do Século XX, para processos
que consideram o empregado e o seu trabalho corte g um contexto organizacional e social mais
amplo.

A partir da necessidade dos administradores deaca@m um instrumento gerencial para
estimular o trabalhador a adotar ou reforcar detexdos comportamentos, ou seja, a adotar a conduta
diaria mais adequada aos interesses organizagi@saiécnicas de avaliagcdo do desempenho forane send
aperfeicoadas.

No que diz respeito a responsabilidade pela aaiggor exemplo, essas técnicas evoluiram de
um modelo de avaliacdo de méao Unica, por meio dbajuhefe realizava unilateralmente um diagnéstico
dos pontos fortes e fracos do subordinado, parasutodelos como a avaliagdo bilateral, em quesabef
subordinado discutem em conjunto o desempenho dést®. Mais recentemente surgiu a avaliacdo
360° que propde a utilizacdo de multiplas fontesseja, a avaliacdo do empregado por diversossatore
envolvidos no trabalho, como clientes, pares, cke$eibordinados, conforme proposto por Edwards &
Ewen (1996).

O nivel de complexidade no ambiente de trabalho eeeessidade de compatibilizar
desempenho com objetivos organizacionais, exigengedtores e servidores abertura para um novo
modelo de gestdo de pessoas, como por exempl@opgreténcias, que € capaz de integrar diferentes
niveis organizacionais e promover a melhoria déopaance de individuos, de equipes de trabalho e da
organizacdo como um todo.

Ao definir competéncia, Zarifian (1996), por exemgdhz alusdo a meta-cognicao e a atitudes
relacionadas ao trabalho, baseando-se na prendspaed em um ambiente dindmico e competitivo, ndo é
possivel considerar o trabalho como um conjunttadefas ou atividades predefinidas e estaticas Par
esse autor, competéncia significa “assumir respiligades frente a situaces de trabalho complexas
[aliado] (...) ao exercicio sistematico de umaendflidade no trabalho” (Zarifian, 1996, p.5), peinmdo
ao profissional lidar com eventos inéditos, sumdeates e de natureza singular.

Sparrow e Bognanno (1994), ao tratar do mesmo téamam referéncia a um repertério de
atitudes que possibilitam ao profissional adaptarapidamente a um ambiente cada vez menos estavel
ter uma orientacdo para a inovagao e a aprendizpgemanentes. Segundo esses autores, competéncias
representam atitudes identificadas como relevgrdaes a obtencdo de alto desempenho em um trabalho
especifico ao longo de uma carreira profissional@gontexto de uma estratégia corporativa.

A abordagem da gestdo de pessoas orientada poret&nm@as surge como um modelo
coerente com a necessidade da busca da flexitglidaghnizacional. Isso porque, respaldada peldetria
conhecimentos, habilidades e atitudes, a gestdpedsoas orientada por competéncias ndo envolve
apenas a consideracdo de aspectos técnicos, maéntaas caracteristicas gerenciais e atitudinais dos
funcionarios. Ao considerar as necessidades gaienei atitudinais dos servidores, suas capacidades
técnicas sdo maximizadas, contribuindo, assim, @analhor resultado de seu trabalho.

Mas até que ponto a gestdo de desempenho é algendd da gestdo de competéncias? De
acordo com Brandao, é possivel visualizar a gedtdoompeténcias e a gestdo de desempenho como
instrumentos que fazem parte de um mesmo movimeottado a oferecer alternativas eficientes de
gestdo as organizagoes.

Segundo ele, ambas as tecnologias propdem a roadssile associar a performance ou as
competéncias da organizacdo com as de seus merlor@aso da gestdo de desempenho, por exemplo,
alguns autores (Guimaraes, 1998; Oliveira-Castimale Veiga, 1996) sustentam que as organizacdes
deveriam dispor de instrumentos de avaliacdo dengesnho em seus diversos niveis, do corporativo ao



individual. Da mesma forma, na gestdo de compedéneis proposicfes de Prahalad e Hamel (1990) e
Durand (1998) seguem o mesmo caminho, sugerindeistércia de competéncias organizacionais e
humanas.

Essas tecnologias de gestao parecem estar bassadas mesmo pressuposto, a competéncia
ou desempenho do individuo exerce influéncia efl@einciada pela competéncia ou desempenho da
organizacdo como um todo. Enquanto a corrente sfA@ede competéncias argumenta que a competéncia
humana, aliada a outros recursos, da origem ersasé® a competéncia organizacional, os autores que

defendem a gestdo de desempenho alegam que anperéer no trabalho é resultado ndo apenas das
competéncias inerentes ao individuo, mas tambéatritheitos organizacionais.

A necessidade de associar 0 desempenho ou as éacipsthumanas com o desempenho ou as
competéncias da organizacdo como um todo faz cantgato a gestdo de desempenho quanto a gestao
de competéncias, estejam inseridas em um contexgestao estratégica de recursos humanos.

Outra semelhanca é que tanto a gestdo de desenmpesutito a de competéncias presumem um
processo que considera a interdependéncia entetossde planejar, acompanhar e avaliar. Sob esse
aspecto, nota-se que 0s processos inerentes atednakgias muitas vezes se sobrepbem, parecendo s
complementares. Na gestdo de competéncias, porpéxerfaz-se necessario contar com algum
mecanismo de avaliacdo de desempenho que permémpiiesa identificar segap (lacuna) de
competéncias, tanto no nivel individual como naargacional. Infere-se, portanto, que a identificage
necessidades de desenvolvimento de competénciateee@or meio da gestdo de desempenho.

Vale ressaltar que avaliar, em sintese significaparar resultados alcancados com aqueles que
eram esperados (planejados), de forma que apemabatho previamente planejado deve ser objeto de
avaliacdo. Isto pressupde ndo s6 a comparacaocegtre se espera do individuo em termos de redbzac
(resultado esperado) e a sua atuacéo efetiva lftcabaalizado), mas, também, a existéncia de algum
mecanismo de acompanhamento, que permita corggiias para assegurar que a execugao corresponda
ao que foi planejado (Lucena, 1977; Alury & Riegli€l94).

Embora as teorias de gestdo de competéncias ¢da giesdesempenho parecam ser distintas, é
possivel perceber a relacdo de interdependénciierté entre elas. Parece necesséria a aplicacédo
concomitante dos pressupostos e processos sulga@eatbos os instrumentos para integrar e di@cion
esforcos, sobretudo os relacionados a gestao desoschumanos. Mais que tecnologias independeuates o
distintas, a gestdo de competéncias e a de desbmpanecem complementar-se em um contexto mais
amplo de gestéo organizacional.

Diante do exposto, percebe-se que o ideal é cuntezmo gestdo de desempenho baseada nas
competéncias, uma vez que este considera o catdteomplementaridade e interdependéncia entre
competéncia e desempenho, integrando, em um Uricdelmde gestdo, as atividades de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo de desempenho, ag®uim diagndstico das competéncias essenciais a
organizacao, desde o nivel corporativo até o iddad, conforme sugerido por Guimaréaes et al. (2000)

Para finalizar, é possivel inferir que o desafie deganizagfes esté relacionado a utilizacdo de
tais instrumentos associados a praticas de apegyatiz coletiva, desenvolvimento de equipes e gestdo
conhecimento, dentre outras, que oferecam multiplasrtunidades de crescimento profissional e
estimulem as pessoas nao apenas a desenvolvavainkatite competéncias, mas também compartilha-
las. Do contrario, esses instrumentos de gestderipod até apresentar-se com uma roupagem moderna,
mas, de fato, ndo representariam inovac¢des nasgxée gestao.

Fonte:

GESTAO DE COMPETENCIAS E GESTAO DE DESEMPENHO: Telogias Distintas ou Instrumentos de um Mesmo
Construto?
Autores: Hugo Pena Brand&do e Tomas de Aquino Gaiesar



Il - OBJETIVOS

O SIADES visa a atingir os seguintes objetivos:

- Possibilitar a Avaliacdo Formal de Desempenho — AleRerente:
a) ao estagio probatério;
b) a progressao funcional; e
C) a promogao;
- Normatizar o acompanhamento do desempenho;
« Subsidiar o desenvolvimento de planos de acdo aaneelhoria do desempenho e o
planejamento de programas de desenvolvimento desaschumanos.

IV — RESPONSAVEIS PELA AVALIACAO

Sao responsaveis pelo processo de avaliacao, dernios, o avaliado e o avaliador.

Avaliado: Estdo sujeitos a avaliagdo de desempenho no @spagbatério os servidores
nomeados para cargos de provimento efetivo quéemiam 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 imed@corréncia de problemas ou
dificuldades no cumprimento de suas tarefas, satido-lhe retorno sobre sua atuacao
elou suporte;

» Realizar sua auto-avaliacao;

« Assinar juntamente com o avaliador, ainda que cassalvas, os formularios
referentes as etapas inicial e conclusiva de seuepso de avaliacdo formal de
desempenho

A auto-avaliacdo realizada pelo servidor ndo cpata o célculo da média da avaliacéo.

Avaliador: O avaliador € o titular do cargo em comissao afudcaccomissionada ao qual o
servidoresteja imediatamente subordinado ou, no caso dedimpnto ou auséncia regulamentasea
substituto designadguando houver.

Ao avaliador cabera:

« Observar continuamente o desempenho do servidor;

- Participar de eventos de capacitacao referentS8$/€oES;

« Cumprir as etapas da avaliacdo formal de desempembuistas no art. 12 desta
Resolucéo;

« Fazer cumprir, sob a coordenacéo e orientacdoidadenque executa as atividades de
recursos humanos, o disposto no artigo 21 refeeenéedes de treinamento;

« Observar prazo para preenchimento e envio do famoutle conclusédo a que se refere
o0 art. 15 desta resolugao

« Assinar, juntamente com o avaliado, os formulareferentes as etapas inicial e
conclusiva de seu processo de avaliacdo forma¢sentphenho

« Encaminhar a area de recursos humanos os formadgiavaliacdo e de levantamento
e resolucéo de problemas, se houver.

Vale ressaltar que na ocorréncia de impedimentoala fde substituto designado, a
responsabilidade recaira sobre a chefia imediatesiperior e que o magistrado titular ou o dirigen
da unidade de lotacdo ocupante de cargo em conossde funcdo comissionada podera avocar para si a



responsabilidade, caso em que a chefia dever&ciparti auxiliando no fornecimento de subsidios
necessarios ao acompanhamento e a avaliacéo ddoserv

Durante o periodo avaliativo o avaliador deve aamhpr o desempenho do servidor
fornecendo-lhe as condi¢bes necesséarias ao senvdedémento. A falta desse acompanhamento pode
causar no servidor desmotivacdo, queda dos nieepgatiutividade e sentimento de injustica durante a
avaliacdo de desempenho.

Uma das ferramentas mais efetivas para a melhoridesempenho e desenvolvimento de
novas competéncias é o Feedback.

Mas o que é Feedback?

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

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

Receber Feedback consiste em “reconhecer como uss cegnportamentos estdo sendo
percebidos ou como estdo afetando as outras peasaguipes de trabalho, aos resultados “.

Assim, o processo é uma via de mao dupla. Tangssoa que transmite como a que recebe
o feedback, precisam estar abertos e flexiveisdanga, para que os resultados sejam alcancados.



Abaixo estdo listados um conjunto

pratica do feedback.

de atitudes, lid@lies e conhecimentos essenciais a

Fornecendo Feedback

Recebendo Feedback

Use um tom de voz adequado, sem se

mostrar ou
autoritario.

Tenha empatia e sensibilidade para|
colocar-se no lugar do outro enquanto
estiver dando o feedback.

Dé feedback sobre comportamentos
observaveis ou processos de trabalhdg
gue realmente precisam melhorar.
Forneca o feedback no tempo 6timo. Se
deixar um prazo muito longo para o

impositivo, agressivo

retorno, a pessoa provavelmente nao se

lembrara do ocorrido.

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

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 a$

partes que merecem revisao.
Certifique-se que a pessoa
compreendendo a sua mensagem.
Prepare-se para lidar com justificativas e
ndo aceitacdo. Geralmente quem receb
o feedback acredita que fez um bom
trabalho.

Inicie sua fala fornecendo algumas

estd

orientagbes: “O feedback é uma
ferramenta de ajuda. Quem recebe
precisa ouvir, agradecer, calar e

refletir”.

11

Ouca atentamente, sem fazer interrupcdes.
Seja humilde para reconhecer que Vvocé
apresenta aspectos que merecem ser
aprimorados.
Dé abertura para que as pessoas possam
chegar até vocé.
Lembre-se: o feedback é sobre seu trabalhp
ou comportamento e ndo sobre sua pessoa.
Evite justificar suas ac¢bBes diante do
feedback.

Solicite percepcdes de outras pessoas.

Seja curioso e pergunte sempre 0 que nagp
entender. Peca exemplos e esclarecimentos.
Tenha consciéncia que o feedback vai
contribuir  para  aprimorar 0 @ seu
autodesenvolvimento.

Procure observar as reaces naturais que |a
maioria das pessoas passa ao receber |o
feedback e tente identificar as suas reacdes.
Passe a se policiar mais diante dos fatos o
das situacbes em que vocé recebeu 0o
feedback.

Reflita se o que foi dito faz sentido para
VOCé.

Ao receber o feedback faca um plano de
metas de autodesenvolvimento. Ele o
auxiliara no alcance de objetivos e no
processo de mudanca

=




V -ETAPAS

A avaliacdo do Estagio Probatoério ocorrera anualepeam duas fases. Cada fase corresponde a
um periodo de gestdo que é o intervalo de 365 dkagfetivo exercicio em que sera observado o
desempenho predominante do servidor tendo comoonzoial a data do efetivo exercicio no cargo.

A 23 fase de avaliagdo servira para a homologag&eryidor em estagio probatério no cargo.

Em cada periodo de gestéo, que corresponde aasaladEverdo ser observadas as seguintes
etapas:

| — entrevista de orientacdo e planejamento;
Il — acompanhamento do desempenho;
[Il — concluséo.

A entrevista de orientacdo e planejamento tem amljetivo dar ciéncia ao servidor sobre as
normas e regulamentos a que estéo sujeitos a @n@adus integrantes e indicar as tarefas/ativsdade
pelas quais sera avaliado, no caso de primeirgdotau mudanca de lotagéo do servidor.

A etapa de acompanhamento do desempenho sera realiraate o periodo de gestéo, pelo
avaliador e pelo servidor, por meio de observagiitua do desempenho e, quando houver, registro
de fatores intervenientes no formulario de levaetaim e resolucao de problemas, com o objetivo de
identificar e eliminar os fatores que interferemdesempenho do servidor.

A concluséo é realizada ao final do periodo defgegtelo avaliador e pelo avaliado, quando
os instrumentos de avaliacdo de desempenho, desidanpreenchidos e assinados, deverdo ser
encaminhados a area responsavel pelas atividadeualessos humanos, conforme prevé o art. 25 da
resolucéo, estando o servidgeto ou ndoa aprovacdo no estagio probatorio

V —CADERNO DE AVALIACAO

Os instrumentos do Sistema de Avaliacdo de Desdmpsio o Caderno de Avaliagdo, com 6
(seis) formulérios, e o Manual de Instrugéo:
» Caderno de Avaliagdo, composto de:

1. Formulério de identificacao do avaliado;
2. Formulario de entrevista de orientacao e planejamen
3. Formulario de avaliacdo de desempenho;
4. Formulario de levantamento e resolucéo de problemas
5. Formulario de acompanhamento; e
. Formulario de resultado das avaliagcdes.
- Manual de Instrucao

m 0

1. Formulério de Identificacdo do Avaliado
Este médulo contém os campos referentes aos daderais do servidor e devera ser
preenchido pela unidade responsavel pela execugsi@tividades de recursos humanos antes de ser
enviado para as unidades de lotacdo dos servidores.

2. Formulério de Entrevista de Orientacéo e Planejameto

Contém os quesitos a serem discutidos por ocasi@nirevista de orientacdo e planejamento,
a ser realizada no inicio do exercicio e de caajzaade avaliacdo, quais sejam:



« Missao da Unidade Organizacional

« Normas e regulamentos a que estéo sujeitos a un&@seus integrantes

« AtribuicBes do servidor referentes ao periodo

« Recursos disponiveis para a realizacdo do trabalho

+ Reflexo do desempenho do servidor nos resultadasidade, na imagem da organizagéo
e até mesmo externamente;

3. Formulério de Avaliacao de Desempenho

O Formulario de Avaliacdo é composto de 5 fatoresapntém descricdo do desempenho que
se espera do servidor, quais sejam:
a) Produtividade
b) Disciplina
c) Capacidade de Iniciativa
d) Responsabilidade
e) Assiduidade

Vale ressaltar que todos o formuldrios possuem ocangestinados a 12 e a 22 etapa de
avaliacdo que correspondem, respectivamente a@ipoi segundo periodos avaliativos referente a 365
dias por ano de efetivo exercicio.

Embora a avaliacdo para fins de estagio probasbinente seja concluida no 24° més, o
encaminhamento do relatério de homologacéo, desesréeito quando completad245 diasdo segundo
periodo de gestéo, a fim de prestigiar o dispostam 20, §2°, da Lei n° 8.112/1990. Ressaltatsge g
sempre sera possivel notificar algum episddio dfeecasubstancialmente o resultado e/ou indicagia p
aprovacgao ou reprovacao na avaliacdo referida, fiél do segundo periodo de gestéo.

A Escala de Avaliacaa ser utilizada em todos os fatores estabelecadrégs de desempenho
possiveis, pontuados de 1 a 10, referentes a fooma o servidor desempenha a atividade ou expaessa
competéncia, conforme abaixo:

N&o Expressa 1
P Plenamente

Quanto mais préximo do numeldiM 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 paaituacao do servidor, escrefd (Nao se
aplica.)

a) Produtividade

Refere-se ao fator constante do inciso |V do cdpudrt. 20 da Lei n® 8112/90, definido como
rendimento no trabalho, em termos de quantidadekdade dos resultados apresentados.

A descricdo da Produtividade deve representar wandgenho ou comportamento esperado pela
chefia e pelo qual o servidor sera efetivamentéada

Para descrever a atividade, faca a pergunta: @ geevidor deve ser capaz de fazer? Utilize um
verbo de acdo (campo 1) e acrescente, sempre gsivgloum critério que indiqgue um padrao de qudida
e de quantidade considerado satisfatorio (camp® ®pa condicdo na qual se espera que o desempenho
ocorra (campo 3) conforme exemplo:



Atividade Padréo
Verbo + Objeto da Acdo Critério Condicao
Realiza + andlises financeiras com precisao utiizediferentes modelos para
estimar o retorno dos investimentos
Edita + textos sem erros de digitacad utilizandgplicativoword

O servidor sera avaliado pelas tarefas que desdragenom maior freqiiéncia.

Nas colunaschefia” e “servidor” deverdo ser registrados os escores de avaliagBoidbs
pelo avaliador e pelo avaliado, respectivamentiereaates ao desempenho em cada uma das tarefas,
conforme &scala de Avaliacaalo fator.

A cada novo periodo de gestdo novas atividadesrfoder acrescentadas, se for necessario,
e/ou preenchido o espaco para pontuacdoMoniNao se aplica, quando uma tarefa ndo mais estiver a
cargo do servidor.

A totalizacdo do fator deverd ser feita pelo adaliae conferida pelo avaliado. Para tanto,
adicionam-se os valores numéricos da coluna verticaefia” correspondente. A soma devera ser
registrada no campo apropriado. A seguir divide-s®al pelo n° de tarefas da etapa.

No campo “Observacdo” o avaliador devera apresgosdificativa no caso de resultados
menores ou iguais a 70%.

b) Disciplina

Refere-se ao fator constante do inciso Il do cdpudrt. 20 da Lei n° 8112/90 e compde-se dos
seguintes quesitos:
« Cumpre as normas legais e regimentais do drgéao.
« Aceita a hierarquia funcional executando com peesés solicitacdes de sua chefia.
« E pontual, cumprindo os horarios de trabalho eitalu® e os prazos dos compromissos
assumidos.
« Informa a seus colegas e superiores quando necassintar-se do local de trabalho

Nas colunasc¢hefia” e “servidor” dever&o ser registrados os escores de avaliaghaidtrs
pelo avaliador e pelo avaliado, respectivamentefocme aEscala de Avaliacdaorrespondente.

A totalizacdo do fator deverd ser feita pelo adaliae conferida pelo avaliado. Para tanto,
adicionam-se os valores numéricos da coluna vetitefia” correspondente a etapa. A soma devera ser
registrada no campo apropriado. A seguir divide-t&al pelo n° de quesitos avaliados.

Nos casos de resultados menores ou iguais a 70%pmntos, o avaliador devera apresentar
justificativa no campo “Observacao”.

c) Capacidade de Iniciativa

Refere-se ao fator constante do inciso Ill do capuart. 20 da Lei n® 8112/90 e compde-se dos
seguintes quesitos:

- Participa continuamente de ac¢des de desenvolvinpeafissional, visando eliminar
lacunas de desempenho.

- Atende as necessidades do cliente, oferecendodesiwgaveis e com qualidade.
« Cria e aproveita novas oportunidades, buscanddterieedos trabalhos que realiza.

A escala é idéntica aos fatores Disciplina e Pridiaide.



Nas colunaschefia” e “servidor” deverdo ser registrados os escores de avaliaghoids
pelo avaliador e pelo avaliado, respectivamentefocme aEscala de Avaliacdaorrespondente.

A totalizacdo do fator devera ser feita pelo adaliae conferida pelo avaliado. Para tanto,
adicionam-se 0s valores numéricos da coluna veftateefia”. A soma devera ser registrada no campo
apropriado. A seguir divide-se o total pelo n° degitos avaliados.

No caso de totais menores ou iguais a 70% ou 7opowt avaliador devera apresentar
justificativa no campo “Observacgao”.

d) Responsabilidade

Refere-se ao fator constante do inciso V do capurtd 20 da Lei n® 8112/90 e compde-se dos
seguintes quesitos:

« Assume a responsabilidade pelo trabalho, ndo sdredd das obrigacdes de seu cargo.

- Organiza suas atividades, de modo a garantir anciade do trabalho.

+ Realiza as atividades sob sua responsabilidadgroometendo-se com o alcance das metas
estabelecidas e respeitando o espaco profissionalalegas.

« Zela pelos equipamentos/mobiliarios sob sua reghilidade e pelo uso adequado de
material, demonstrando preocupagdo com a cois&cplbtonsciéncia ambiental.

- Guarda sigilo sobre as informacgdes e acontecimeeteentes ao ambiente profissional,
guando necessario.

A escala é idéntica aos fatores Disciplina e Proidiatde.

Nas colunaschefia” e “servidor” dever&o ser registrados os escores de avaliagBoidts
pelo avaliador e pelo avaliado, respectivamentefocme aEscala de Avaliacdaorrespondente.

A totalizacdo do fator deverd ser feita pelo adaliae conferida pelo avaliado. Para tanto,
adicionam-se o0s valores numeéricos da coluna veftiteefia”. A soma devera ser registrada no campo
apropriado. A seguir, divide-se o total pelo n.¢jdesitos avaliados.

Em se tratando de totais menores ou iguais a 10% b pontos, o avaliador devera apresentar
justificativa.
e) Assiduidade

Refere-se ao fator constante do inciso | do caputrtd 20 da Lei n°® 8112/90, definido como a
freqiéncia com que o servidor comparece ao trabalho

Neste fator a escala convencionada assume 4 pbm#@scora, quais sejam: 1, 2,5, 7,5 e 10.

Nos casos de marcacdo das opgdes “Faltou uma VE&&lteu mais de uma vez” o avaliador
deverd apresentar justificativa no campo “Obsevaig@licando as datas das faltas.

De modo objetivo, sé sera considerado aprovadovidse que tiver uma Unica falta durante o
periodo de avaliacdo, uma vez que esta situacaagedationada ao ponto 7,5 na escala e o minin@ par
aprovacao é 7,0.



4. Formulario de Levantamento e Resolucéo de Problemas

Este formulario tem como objetivo diagnosticar faso que podem estar interferindo no
desempenho do servidor e planejar acdes que viseimizar tais interferéncias.

4.1.Habilidade Social do Serviddieste item, o avaliador devera analisar o tipmtiracao e
de relacionamento, existente entre o servidor, efiachte 0os demais membros do grupo de
trabalho.

O avaliador, se identificar algum problema nestaadeverd, junto com o avaliado, discutir o
problema, verificando suas implicacbes no que $eraeao desempenho do avaliado e
planejando a¢des para resolvé-lo.

4.2. Habilidades Técnicas do Servid@® avaliador deveréa verificar se o servidor awhia
apresenta alguma dificuldade na execucdo das sanedaentes ao seu cargo. O avaliador
verificara se faltam certas habilidades ao servilose as existentes devem ser aprimoradas,
devendo também identificar quais os meios pararepé-las

4.3. Outros Fatores Intervenientelleste item o avaliador e o avaliado deverdo arate
outros fatores tais como problemas de salde eattemtpelo servidor, recursos materiais,
acompanhamento da chefia etc. podem estar intatfernio adequado desempenho das tarefas
ou na assiduidade do servidor.

5. Formulario de Acompanhamento das AvaliacGes

O formulério contém espago para o registro de agéesmendadas para remover os fatores
intervenientes detectados nos quesitos anterioregeles que irdo favorecer o desenvolvimentomopess
do servidor.

a) Acbes Gerenciais para Remocéo dos Fatores Intenientes

Acdes Recomendadd8ao apresentadas algumas sugestdes de acOes@aiecao de fatores
intervenientes que podem ter sido detectados n&itquanterior e outras que visem favorecer o
desenvolvimento pessoal do servidor.

O avaliador devera assinalar aquelas que julgéinpaetes, empenhando-se em implementa-las.
As acdes que consistam em medidas gerenciais &ewssr implementadas pelo proprio
avaliador, as demais ficardo a cargo da area desa@humanos.

b) Resultado das A¢cbes Recomendadas

Deverao ser registrados os efeitos das acdes atlasepnteriormente, inclusive as dificuldades
para implementa-las, quando for o caso.

c¢) Espaco para Anotag6es da Chefia

O acompanhamento do servidor é acdo diaria. Adsidos os comportamentos do servidor
relativos aos fatores de avaliacdo, tanto os positijuanto os negativos, e as a¢fes adotadashafia c
no sentido de aprimorar o0 desempenho do servidgeréo ser registrados neste espaco, a fim dadacil
0 preenchimento das Fichas de Avaliacdo e Acompagihia.



6. Formulario de Resultados/Assinaturas

Formulario reservado ao registro dos resultadaesigitado final avaliacdo de cada periodo de
gestdo, bem como as assinaturas do avaliado edwali

Os resultados séo obtidos por intermédio do caldalmédia aritmética dos resultados parciais
atribuidos a cada um dos fatores.

Por fim, o resultado da adicdo deve pelo numerfatiges (5 - cinco), obtendo-se a média
aritmética simples.

Nota-se que existem 3 campos distintos destinadesresultados. Assim, os resultados da
primeira fase deveréo ser colocados no campo 4 referentes ao segunda fase, no campo 2.

O campo destinado ao resultado final devera semphido ao final do segundo periodo de
gestdo, quando o avaliador fara o calculo da m@diameio da soma dos resultados dos campos 1 e 2,
dividindo-a por 2.

Ha, ainda, um campo destinado ao parecer que dsgeemitido pela comissdo de avaliacao
de desempenho, apés andlise das avaliacdes realigath avaliador, considerando o servidor aprovado
ou nao.

Como referéncia para a comissdo serdo considesatiefatérios os resultados finais iguais ou
superiores 70% em cada um dos fatores ou ponteagfealente.

O avaliado deve declarar, ainda, estar ciente d@qwazo para interposicao de recurso é de 10
(dez) dias Uteis a partir da data de ciéncia dadmrsobre o parecer emitido pela comissao.

Observacéo:

O Acompanhamento do servidor é acdo didria. Askidps os comportamentos do servidor
relativos aos fatores de avaliacdo, tanto os positjuanto 0os negativos, e as a¢fes adotadashadia c
no sentido de aprimorar o desempenho do servidoeréo ser registrados neste espaco, a fim dédacil
o preenchimento das Fichas de Avaliagdo e Acompaaiiz.



