MINISTERIO DA EDUCACAOQ

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
" CONSELHO DIRETOR

RESOLUGAO N° 22/2016 EM 13 DE MAIO DE 2016

Aprova as alteragbes no Regulamento do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho — SAD
dos Servidores Técnico-Administrativos do
CEFET-RJ

O Presidente do Conselho Diretor do Centro Federal de Educacao
Tecnoléogica Celso Suckow da Fonseca, no uso de suas atribuicbes e em
obediéncia a deliberagdao do Conselho Diretor, em sua 32 Sessao Ordinaria,

realizada em 13 de maio de 2016,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as alteragées no Regulamento do Sistema de Avaliagéo de
Desempenho — SAD dos Servidores Técnico-Administrativos do CEFET-RJ, conforme

anexo.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO — SAD
DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DO CEFET/RJ

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O SAD - Sistema de Avaliacdo de Desempenho — consiste em um processo
continuo e sistemético de andlise e avaliacdo do desempenho das atividades técnicas e

administrativas desenvolvidas neste Centro.

Art. 2° - A aplicagdo do SAD é obrigatoria para todos os servidores técnico-administrativos
em educagdo e demais servidores ocupantes de fungcbes de gerenciamento, assessoramento ou
chefia que tenham servidores técnico-administrativos como colaboradores.

§ 1° A avaliagdo serd facultativa para os servidores técnico-administrativos em educacgéo
gue se encontrem no ultimo padrao da carreira.

§ 2° Servidores docentes readaptados em fung¢des administrativas ndo serdo avaliados
segundo este Regulamento.

§ 3° As situacdes a que se referem os 88 1° e 2° ndo se aplicam caso o servidor seja o

responsavel pela avaliagdo de uma equipe.
CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS
Art. 3° O SAD tem por objetivo geral o acompanhamento do desempenho funcional do
servidor na busca da melhoria do desempenho profissional e consequentemente das equipes de

trabalho, de forma a repercutir no desenvolvimento institucional do CEFET/RJ.

Art. 4° O SAD tem por objetivos especificos:



I. promover a reflexdo do servidor quanto aos seus processos de trabalho e
responsabilidades na unidade organizacional de lotagéo;

[l. propiciar a participagdo do servidor, ocupante ou n&o de funcdo gerencial, no
planejamento e execucdo das acdes da unidade organizacional de lotagéo;

[ll. incentivar o didlogo entre a equipe a fim de se estabelecer uma comunicacdo continua
sobre aspectos que facilitam ou dificultam a realizagédo do trabalho;

IV. subsidiar o acompanhamento do desempenho individual e de equipe;

V. subsidiar possiveis acfes de capacitacdo, de melhorias no ambiente, na organizacédo do
trabalho e de formacéo do servidor;

VI. aferir o mérito para progressao dos servidores técnico-administrativos da Instituicdo, com

base nos resultados objetivos de seu desempenho, exceto para aqueles em final de carreira.

Art. 5° A gestdo do SAD - Sistema de Avaliagcdo de Desempenho — é de competéncia da
Diretoria de Administracdo e Planejamento (DIRAP), e sua execugdo € responsabilidade do
Departamento de Recursos Humanos (DRH) e da Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento
(DICAP).

CAPITULO 1l
DA CONCEITUACAO

Art. 6° Os conceitos referentes ao presente regulamento compreendem:

I. Avaliacdo das condi¢Bes de trabalho e desempenho das equipes: composta por fatores
gue analisam aspectos do ambiente fisico, da disponibilidade e adequacéo de recursos materiais e
que refletem a contribui¢cdo da equipe de trabalho;

II.  Avaliacdo do desempenho individual dos servidores: instrumento de gestdo que objetiva
0 acompanhamento do desempenho de pessoas com foco no desenvolvimento das pessoas e da
organizacao, através de um processo continuo e participativo, de carater pedagogico;

lll. Capacitacdo: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza acbes de
educacdo, aperfeicoamento, habilitagdo e instrugdo com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do aprimoramento de competéncias
individuais;

IV. Colaboradores: os servidores de carreira que desempenham suas atividades sob a
responsabilidade de uma chefia imediata;

V. Desempenho: a forma que o servidor desenvolve as atividades previamente definidas

com sua chefia imediata, a fim de atender os objetivos setoriais bem como os institucionais;



VI. Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no
cumprimento dos objetivos institucionais;

VIl. Equipe de trabalho: conjunto de servidores em exercicio na mesma unidade
organizacional de lotacdo, que realiza atividades afins e complementares;

VIIl. Fatores Variaveis: indicadores de competéncias eleitos em comum acordo entre o
servidor avaliado e sua chefia imediata para acompanhamento do desempenho durante o periodo
avaliativo;

IX. Formularios: sdo instrumentos disponibilizados pelo DRH/DICAP para registro das
informacg0des referentes a avaliagdo de desempenho;

X. Chefe/gestor: o servidor ocupante de funcdo de gerenciamento, assessoramento e
chefia;

XI.  Pares: os servidores da carreira que desempenham suas atividades nha mesma unidade
organizacional de lotag&o do servidor avaliado, sob a mesma chefia imediata.

XIl.  Periodo Avaliativo: intersticio de 12 (doze) meses de observagdo do desempenho dos
servidores;

XIlll.  Periodo de Registro: etapa do processo de avaliagdo em que o sistema online se
encontra disponivel para insercdo das informacdes acerca do desempenho do servidor, definida
anualmente pelo DRH/DICAP;

XIV. Unidade organizacional de lotacdo: tltima célula da ramificacdo do organograma onde o
servidor encontra-se lotado e exerce as fungdes inerentes ao seu cargo sob orientacdo de sua

chefia imediata.

CAPITULO IV
DA PERIODICIDADE

Art. 7° O SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SAD - funcionara tendo como
periodo de analise o desempenho dos servidores a cada 12 (doze) meses — avaliagdo anual.

§ 1° Os instrumentais deverado ser preenchidos e encaminhados & DRH/DICAP.

§ 2° Para os servidores em Estagio Probatorio, a periodicidade sera conforme ADENDO |

deste regulamento.



CAPITULO V
METODOLOGIA

Art. . 8° Para ser avaliado o servidor devera ter permanecido em efetivo exercicio e em
plena atuacdo em sua unidade organizacional de lotagdo por, no minimo, 120 (cento e vinte) dias,
durante os 12 (doze) meses que correspondem ao periodo avaliativo.

Art. 9° O Sistema de Avaliagdo de Desempenho — SAD — sera composto das seguintes
etapas:

I. planejamento;

Il. acompanhamento;

[1l. registro.

§ 1° - A etapa de Planejamento consiste no estabelecimento dos fatores varidveis de
desempenho analisados para a proxima avaliagdo anual. A partir da sele¢éo dos fatores variaveis,
o0 Chefe/gestor e o0 servidor acordardo metas a serem acompanhadas no decorrer do proximo
periodo avaliativo.

§ 2° A etapa de Acompanhamento consiste no gerenciamento e analise dos desempenhos
individual e de equipe e, através da observacdo continua associada a implementacdo de acdes
corretivas e/ou orientacdes e providéncias para melhorias.

§ 3° A etapa de Registro consiste no langamento das notas no Sistema de Avaliacdo de
Desempenho Online (SAD Online).

Art. 10° O SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SAD — constara dos seguintes
instrumentos:

| . Formulario de Avaliagdo das Condicdes de Trabalho e Desempenho da Equipe (ADE)

Il . Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional (ADF)

[ll. Formulario de Avaliagdo de Desempenho Gerencial (ADG)

IV. Formulario de Avaliagdo de Desempenho Especial no Estagio Probatério (ADEP)

Paragrafo unico: O servidor em estagio probatério somente participara da avaliacdo das
condi¢Bes de trabalho e desempenho da equipe (ADE) e de sua propria avaliacdo (ADEP), as quais
ndo impactardo no cOmputo das médias de cada etapa de sua avaliagdo de desempenho especial

no estégio probatorio.

Art. 11 O Formulario de Avaliagdo das Condi¢des de Trabalho e Desempenho da Equipe
(ADE) apresenta indicadores referentes a analise da equipe quanto as condicdes institucionais e
ambientais que afetam as atividades da unidade organizacional de lotacdo. O formulario deve ser
preenchido pelo(s):

I. chefelgestor;



Il. servidores estaveis

[ll. servidores em estégio probatdrio.

Art. 12 Formulario de Avaliacdo de Desempenho Funcional (ADF): apresenta fatores fixos e
variaveis referentes a andlise do préprio servidor sem funcédo de chefia (autoavaliagdo), da chefia
imediata e dos membros da equipe de trabalho (pares) quanto ao desempenho funcional do
servidor avaliado; O formulario deve ser preenchido pelo(s):

I. chefelgestor

II. pelo préprio servidor (autoavaliacao)

[1l. seus pares

§ 1° Caso o servidor tenha 4 (quatro) ou mais pares, é obrigatéria a participagdo de, no
minimo, 3 (trés) deles em sua avaliagéao.
§ 2° O grau a ser langado no formulario devera ser a média aritmética das notas atribuidas

por todos os pares consultados.

Art. 13 Formulario de Avaliagdo de Desempenho Gerencial (ADG): destina-se aos
ocupantes de funcdo de gerenciamento, assessoramento ou chefia de servidores técnico-
administrativos no periodo avaliativo. Apresenta fatores fixos e variaveis referentes a andlise do
proprio chefe/gestor (autoavaliagdo), da chefia imediata e dos membros da equipe de trabalho
(colaboradores) quanto ao desempenho funcional do chefe/gestor avaliado; O formulario deve ser
preenchido pelo(s):

I.  por seu chefe/gestor superior imediato

Il. pelo préprio servidor-chefe/gestor (auto avaliacao)

[1l. seus colaboradores

§ 1° Caso o servidor tenha 4 (quatro) ou mais colaboradores, é obrigatéria a participagéo de,
no minimo, 3 (trés) deles em sua avaliacao.

§ 2° O grau a ser langado no formulério devera ser a média aritmética das notas atribuidas
por todos os colaboradores consultados.

8§ 3° O docente que ocupa cargo de chefia em setor administrativo, para efeito de sua
progressao funcional, continua sendo avaliado segundo os critérios da Carreira do Magistério, mas
serd submetido a Avaliacdo de Desempenho, pelo Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho

Gerencial — ADG, anualmente, por ocasido da avaliacdo geral da Unidade.

Art. 14 Formulario de Avaliacdo Especial de Desempenho no Estagio Probatorio — refere-se
a andlise do desempenho funcional do servidor pela chefia imediata, conforme fatores fixos
determinados na Lei n® 8112/1990.



Art. 15 Os formularios de Avaliacdo de Desempenho Funcional - ADF e de Avaliacdo de
Desempenho Gerencial - ADG s&o0 compostos por:

81° Fatores Fixos — 4 (quatro) fatores pré-definidos nos formularios a fim de aferir as
competéncias:

I. comprometimento e orientacdo para resultados;

[I. conhecimento técnico ou do trabalho;

lll. desenvolvimento pessoal e qualificacéo profissional;

IV. qualidade do trabalho e produtividade.

§ 2° Variaveis — deverao ser selecionados 6 (seis) dos 24 (vinte e quatro) fatores elencados
no Anexo | deste Regulamento. Os referidos fatores encontram-se disponiveis no sistema online
para juntamente com os fatores fixos comporem o total de 10 (dez) fatores de avaliacdo para a ADF
e ADG.

Art. 16 Os formularios de Avaliacdo Especial de Desempenho no Estagio Probatério sdo
compostos por 5 (cinco) fatores fixos, a saber: Assiduidade, Disciplina, Capacidade de Iniciativa,
Produtividade e Responsabilidade fixos, determinados na Lei n® 8112/1990.

Paragrafo Unico: Nao ha fatores variaveis para servidores em estagio probatorio.

Art. 17 A valoracéo de indicadores sera realizada através dos conceitos: “Insuficiente” (0 a
3), “Regular’ (4 a 6), “Bom” (7 e 8) e “Otimo” (9 e 10), diferenciados segundo a atuacéo do servidor.
O resultado final da avaliacdo anual de cada servidor sera calculado obtendo-se a média aritmética

dos pontos atribuidos por todos os avaliadores.

Art. 18 Os formularios de avaliacdo devem ser preenchidos pelos servidores participantes
do processo avaliativo da unidade organizacional de lotacdo, sendo de responsabilidade do
chefe/gestor desta unidade realizar o registro das informagdes no sistema online de avaliacdo de
desempenho hospedado na Intranet do CEFET/RJ.

8§ 1° No caso de servidores estaveis, apos registro dos dados no sistema, os formularios
deverdo ser impressos, assinados por todos os envolvidos: servidor, pares ou colaboradores e
chefe/gestor imediato.

8 2° No caso de servidor em estagio probatério, 0 DRH/DICAP encaminhard um processo a
unidade organizacional de lotacéo para avaliacéo pelo chefe/gestor, contendo:

I. avaliacdo Especial de Desempenho no Estagio Probatério — realizada para todos os
servidores, ocupantes ou ndo de funcéo de chefia, a fim de aferir o desempenho no cargo. Para
realizar esta avaliacdo, o chefe/gestor devera acessar o sistema de avaliacdo online, registrar as

informac®es, imprimir o formulario, anexa-lo ao processo e encaminha-lo ao DRH/DICAP.



II. avaliacdo de Desempenho Gerencial — realizada apenas para os servidores ocupantes
de funcdo de chefia a fim de aferir seu desempenho gerencial. De igual modo, este formulario
devera ser anexado ao processo a ser encaminhado ao DRH/DICAP.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 19 Compete aos Servidores:

|. estaveis: proceder a sua autoavaliagdo, a avaliagdo de sua chefia imediata e a avaliacdo
de seus pares nos formularios proprios, bem como participar da avaliagdo das condi¢cdes de
trabalho e da equipe, no prazo estabelecido.

[l. em Estagio Probatorio: proceder a sua autoavaliagdo (ADEP) e participar da avaliagéo

das condi¢bes de trabalho e da equipe (ADE), no prazo estabelecido.

Art. 20 Compete ao servidor ocupante de fungdo de chefia ou gerenciamento, enquanto
avaliador:

|. acompanhar continuamente e avaliar os colaboradores, de acordo com 0s critérios
estabelecidos;

II. definir, juntamente com sua equipe, os fatores variaveis a serem avaliados ao final do
proximo periodo avaliativo, bem como promover a avaliacdo das condi¢cdes de trabalho e da
equipe;

lll. registrar no sistema de avaliagdo online todas as notas referentes as avaliagdes de sua
equipe;

IV. atender ao prazo estabelecido para registro das informagfes no sistema online e envio
dos formulérios impressos e assinados ao DRH/DICAP;

V. realizar a avaliacdo do servidor técnico-administrativo a ser removido internamente ou
redistribuido para outro 6rgdo, para que a avaliagdo acompanhe o Formulario Padréo de
Movimentacdo de Pessoal ou instrua o processo de redistribuicdo, respectivamente, no ato de sua
movimentacao.

Paragrafo Unico — O chefe/gestor da unidade organizacional de lotacdo que néo efetuar a
avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua responsabilidade e que n&o atender ao disposto

por este Regulamento estara sujeito as penalidades previstas no art. 129 da Lei 8.112/90.

Art. 21 Compete ao Departamento de Recursos Humanos (DRH):

I. gerir o processo de Avaliacdo de Desempenho;
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Il. prestar suporte, através de suas Divisdes, fornecendo informagBes necessérias a
execucéo do processo;

lll.indicar os servidores da DICAP e DASPE que comporédo as comissdes de recurso de
avaliacdo de desempenho impetrado pelo servidor.

Art. 22 Compete a Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento do DRH:

I. acompanhar e executar todo processo operacionalizacdo do Sistema de Avaliacdo de
Desempenho;

Il. instruir e orientar os servidores quanto as atividades relacionadas ao processo de
avaliacdo de desempenho, fornecendo o suporte necessario para aplicagdo do mesmo;

[ll. manter, em articulacdo com as Divisbes de Cadastro (DICAD) e de Movimentacao
(DIMOV) do DRH, os dados atualizados de servidores no sistema de avaliagdo de desempenho;

IV. receber os diversos formularios e processos de avaliacdo devidamente preenchidos e
assinados e garantir a guarda das informagoes;

V. providenciar a concessdo da Progressao por Mérito Profissional aos servidores que a ela
facam jus.

VI. verificar os resultados das avaliagées de desempenho vislumbrando possiveis acées de
capacitacao;

VII. acompanhar o trdmite do processo de recurso impetrado pelo servidor, por
discordancia dos resultados apurados na avaliacéo;

VIII. assistir a comissdo de recursos com informacdes sobre a(s) avaliacdo(8es) anteriores e

operacionalizar suas decisdes.

Art. 23 Compete a Comisséo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacgéo (CIS/IPCCTAE), através de seus representantes eleitos:

I. apresentar propostas e supervisionar a elaboragdo e a execugdo dos programas de
avaliacédo deste Centro;

II. indicar representantes para participacdo nas comissdes de recurso de avaliagcdo de

desempenho impetrado pelo servidor.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Art. 24 Em obediéncia ao § 2° do Art.10 da Lei 11.091/2005, a Progressao por Mérito
Profissional dos servidores técnico-administrativos se dard uma vez cumprido 0s seguintes

requisitos:
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I. ter completado o intersticio legal de 18 (dezoito) meses exigido pela Lei n°. 11.784 de 22
de setembro de 2008;
Il. ter atingido resultado favoravel na ultima avaliacdo de desempenho do periodo referente
a progressao a ser concedida.
a) Considera-se resultado favoravel, o alcance dos objetivos previamente pactuados, com
nota minima 7,0 (sete) na média final.
b) Caso o servidor possua mais de uma avaliacdo no intersticio legal, sera realizada a média

das avaliacdes do periodo.

Art. 25 A nédo entrega dos formularios de avaliagdo de desempenho individual (ADG, ADF
ou Avaliagéo de EP) inviabiliza a concesséo da Progressao por Mérito Profissional aos servidores

daquela unidade organizacional de lotagéo, até que a situacdo seja regularizada.

Art. 26 Os graus apurados nas Avaliagcbes das Condi¢cbes de Trabalho e Desempenho da

Equipe (ADE) nao serdo consideradas para a Progressao por Mérito dos servidores.

Art. 27 Durante os afastamentos e/ou licengas consideradas como efetivo exercicio, 0s
servidores obterdo a respectiva progressao funcional por mérito, desde que o resultado de sua

avaliacdo anterior ao afastamento e/ou licenca tenha sido favoravel (média final maior que 7,0).

Art. 28 Nos casos de Afastamento para Qualificagcdo, além do mencionado no artigo
anterior, ao retornar as suas atividades na instituicdo o servidor devera apresentar a comprovagao
da titulacéo e entregar o(s) relatério(s) de suas atividades académicas.

Paragrafo unico: Em caso de reprovacgédo ou interrupcdo do curso sem justificativa, o tempo
usado para progressao funcional por mérito no afastamento sera desprezado e os valores
restituidos a administracdo publica. Salvo nos casos de comprovada forga maior ou caso fortuito a

critério do Diretor-Geral.

CAPITULO VI
DAS SITUACOES ESPECIAIS

Art. 29 Tendo o servidor permanecido em afastamento, licenca e/ou férias no decorrer do
periodo definido para registro das avaliagdes, quando do retorno, devera se reunir com sua chefia
para estabelecer as metas e fatores variaveis a serem acompanhados no decorrer do proximo

periodo avaliativo.
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Art. 30 O servidor em gozo de férias no decorrer do periodo de registro, devera realizar a
avaliacdo, quando do seu retorno. Para tal o chefe/gestor responsavel pela avaliacdo devera
solicitar formalmente ao DRH/DICAP um novo periodo para o registro das informacdes da avaliagdo
de desempenho.

Art. 31 Os servidores, cujo chefe/gestor imediato encontrar-se em férias, em licenca ou
afastado da instituicdo no periodo de registro, deverdo ser normalmente avaliados pelo substituto

em exercicio ou por seu chefe/gestor mediato.

Art. 32 Caso o servidor permaneca ausente por até 240 (duzentos e quarenta) dias, por
motivo de afastamento e/ou licenca, no decorrer do periodo definido para registro das avaliages,
devera ter sua avaliacdo realizada, quando do seu retorno. Para tal o chefe/gestor responsavel pela
avaliacdo devera solicitar formalmente ao DRH/DICAP um novo periodo para o registro das

informag0des da avaliacdo de desempenho.

Art. 33 O servidor ndo sera avaliado em caso de auséncias decorrentes de gozo de

afastamentos e/ou licencas superiores a 240 (duzentos e quarenta) dias no periodo avaliativo.

Art. 34 Em caso de mudanca de lotacdo, a partir da data registrada no formulario de
movimentacdo encaminhado ao DRH/DIMOV, a lotagdo em que o servidor sera avaliado é definida
considerando os seguintes critérios:

I. o servidor sera avaliado na lotagcdo em que se encontrar, desde que tenha permanecido,
por pelo menos, 121 (cento e vinte e um) dias nesta unidade organizacional de lotacdo durante o
periodo avaliativo;

Il. caso o servidor ndo tenha permanecido por 121 (cento e vinte e um) dias na unidade de
lotacdo em que se encontrar, sera avaliado na unidade organizacional de lotacdo onde permaneceu
por mais tempo durante o periodo avaliativo;

[ll. caso o servidor tenha permanecido em diferentes unidades de lotagdo por periodos

iguais, sera avaliado na unidade de lotagdo mais recente durante o periodo avaliativo.

Art. 35 Nos casos de cessao, lotacao proviséria e disposicao do servidor para exercicio em
outro 6rgdo, ndo haveré avaliaces das condi¢des de trabalho e de desempenho da equipe. Nestes
casos, os formulérios de avaliagdo de desempenho individuais serdo remetidas pelo DRH/DICAP
para preenchimento do chefe/gestor na instituicdo em que se encontrar o servidor. Apés realizada,

a avaliacado deve ser devolvida ao CEFET/RJ.
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CAPITULO IX
DOS RECURSOS

Art. 36 Em caso de discordancia com os resultados da avaliagdo em qualquer um dos
instrumentos, o servidor dispora de 30 (trinta) dias para interpor recurso, a contar da data registrada
na avaliacdo impressa, devidamente fundamentado e protocolado na Instituicdo dirigido ao
DRH/DICAP.

§ 1° O pedido de recurso sera avaliado por uma Comissdo Especial de Recurso, nomeada
pela Direcdo Geral deste Centro mediante Portaria que devera ser instituida em até 15 dias apés a
interposicao de recurso pelo servidor.

§ 2° Até gue seja instaurada a Comissao para andlise do processo de recurso, ficara sob a

responsabilidade do DRH a guarda do processo.

Art. 37 A comisséao de que trata o artigo anterior apresentara a seguinte composicao:

|. até dois membros servidores do DRH/DICAP;

Il. até dois membros servidores DRH/DASPE, que possua um dos seguintes cargos: médico,
psicélogo ou assistente social.

lll.até dois membros da Comissdo Interna de Supervisdo dos servidores técnico-
administrativos em educacéo (CIS/PCCTAE) do CEFET/RJ.

Art. 38 A Comissao Especial de Recurso devera encerrar seus trabalhos com a emisséo de
parecer conclusivo no prazo de até 30 dias, prorrogaveis por mais 15 dias, a contar da sua

instauracéo.

Art. 39 Para subsidiar o parecer da Comissao, deveréo ser realizadas oitivas, expressas em
atas, da chefia imediata do Requerente e do Avaliador, o proprio Requerente, e Servidores lotados
na mesma unidade organizacional de lotacdo do Requerente. No caso da inexisténcia de servidores
na mesma unidade organizacional de lotacdo do Requerente, poderdo ser ouvidos servidores que

tem alguma relacdo com as atividades laborais do mesmo.

Art. 40 ApGs a comissdo se pronunciar, caso permaneca discordancia, o servidor podera
solicitar o encaminhamento do processo para apreciagdo e parecer do Diretor Geral, e em ultima

instancia ao Conselho Diretor, para definicdo final.
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CAPITULO X
DA AVALIACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 41 A avaliacdo do servidor em Estagio Probatério sera realizada conforme o Adendo |
deste Regulamento que normatiza a avaliagcdo do servidor técnico-administrativo em Estagio

Probatorio.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 O SAD - Sistema de Avaliacdo de Desempenho podera ser ajustado caso seja

constatada qualquer necessidade nesse sentido.

Art 43 Demais especificidades quanto a avaliacdo dos servidores em estagio probatorio
estdo descritas no Adendo | deste Regulamento.

Art. 44 SituacBes extraordinarias serdo analisadas pelo DRH/DICAP que, de acordo com a
especificidade de cada caso, podera acionar o DRH/GABIN, DIRAP, Dire¢do Geral e/ou CIS para

resolugao.



15

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO

ADENDO | REFERENTE A AVALIACAO DE SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

O Departamento de Recursos Humanos com a Divisédo de Capacitacdo e Desenvolvimento do
Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca, no exercicio das
competéncias delegadas pelo Diretor Geral, e:

Considerando o disposto no art. 20 e 29 da Lei n°® 8.112/90;

Considerando a nova redagédo do art. 41 da Constituicdo Federal, efetuada pela Emenda
Constitucional n°® 19/1998 e considerando a Lei 11.091/2005;

Considerando a Nota Técnica 529/2009/COGES/DENOP/SRH/MPOG;

Considerando, ainda, a necessidade de normatizar as especificidades da Avaliacdo de
Desempenho de Estdgio Probatério dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo do
Cefet/RJ, apresenta, no disposto abaixo, o seguinte Adendo I, que complementa o Sistema de
Avaliacdo de Desempenho (SAD) vigente:

CAPITULO |
DO PROCEDIMENTO DE AVALIACAO

Art. 1° Todos os Servidores Técnico-administrativos em Educacdo (TAEs) do CEFET/RJ
serao submetidos ao Estagio Probatério, que deve ser entendido como o periodo de 36 meses
iniciais de exercicio do servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, contados da data da
entrada em exercicio no cargo, durante o qual sua aptidéo e capacidade para o desempenho das
atribuicdes do cargo que ocupa serdo avaliadas, observando-se os seguintes indicadores:

I. Assiduidade

Il. Disciplina

1. Iniciativa
IV.Produtividade

V. Responsabilidade
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Art. 2° O processo de Avaliagdo dos Servidores Técnico Administrativos em Estagio
Probatério do CEFET/RJ sera gerido pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH) no ambito
de sua Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento (DICAP).

Art. 3° O processo de avaliacdo de desempenho do servidor em estagio probatério é
composto por (quatro) etapas. Em cada etapa o servidor sera avaliado por seu chefe/gestor
imediato e procedera também a sua autoavaliacao.

§ 1° A autoavaliacdo feita pelo servidor ndo integra o cOmputo das meédias obtidas ja que
conforme a previsdo da Nota Técnica 529/2009/COGES/DENOP/SRH/MPOG a avaliacdo de
estagio probatorio € de competéncia das chefias. A autoavaliagéo é realizada com o objetivo de ser
um instrumento que possibilite o servidor manifestar-se no seu processo de avaliacdo de
desempenho.

§ 2° No caso do servidor em estagio probatorio ocupar fungdo de gerenciamento,
assessoramento e chefia, deve também ser avaliado através do formulario ADG (Avaliagdo de
Desempenho Gerencial). Esta avaliagdo tem como objetivo aferir seu desempenho gerencial,
contudo, uma vez que nao visa avaliar o desempenho no cargo, ndo integra o computo das médias
obtidas para avaliacao de estagio probatério.

§ 3° Para efeitos deste Regulamento, considera-se chefe/gestor imediato o0 ocupante de
cargo em comissao ou funcéo gratificada responsavel diretamente pela supervisdo das atividades
do servidor avaliado. Caso o chefe/gestor imediato e seu substituto legal estejam impedidos, por

qualquer motivo, a avaliacdo sera efetivada pelo dirigente imediatamente superior.

Art. 4° As 3 (trés) primeiras etapas da avaliagdo de estagio probatorio devem ser realizadas
nos seguintes periodos:

I. 12 avaliacdo- ap0s 12 meses de exercicio

II. 228 avaliacdo- ap0s 24 meses de exercicio

[ll. 3% avaliacdo- deverd ocorrer até o 32° més de exercicio

Art. 5° A avaliacdo individual do servidor em Estagio Probatério tera formulario préprio e
serd comum a todos os servidores em Estagio Probatério. A avaliagdo deve ser preenchida no
sistema online, impressa, assinada por todas as partes envolvidas (servidor, chefe/gestor imediato
e gestor sistémico), e encaminhada ao DRH/DICAP no prazo estabelecido.

§ 1° O encaminhamento ao DRH/DICAP da avaliacdo de que trata o caput deste artigo € de

responsabilidade da chefia imediata do servidor.

Art. 6° Serd considerado aprovado na avaliacdo do estagio probatério o Técnico-
Administrativo em Educacdo que alcancar média final igual ou superior a 7,0 (sete) do resultado

final.



17

§ 1° O resultado da média aritmética das notas atribuidas em cada competéncia avaliada
serd considerado o resultado parcial (RP) da Avaliacao de Estagio Probatério, relativo a cada etapa

de avaliagdo, segundo a férmula a seguir:

RP = Assiduidade+Disciplina+Iniciativa+Produtividade+Responsabilidade

5

§ 2° Ao final das 3 (trés) primeiras etapas, sera calculado o Resultado Final (RF) da
avaliacdo de estagio Probatério, calculando-se a média aritmética dos resultados parciais, da

seguinte forma:

RF=Rpl+Rp2+Rp 3

§ 3° A 42 (quarta) etapa se caracterizara pela média aritmética das 3 avaliagbes anteriores e
o parecer final descritivo que devera ser elaborado pela chefia imediata e encaminhado juntamente
com a avaliagdo da 3° etapa. O parecer final sera dado em formulério proprio encaminhado pela
DICAP.

Art. 7° Se em qualquer das etapas da avaliacdo o servidor apresentar resultado inferior a
7,0 (sete) pontos, ou, ainda, obtiver em alguma das variaveis, pontuacao inferior a 4,0 (quatro), sera
procedido acompanhamento, pela DICAP, junto ao servidor e solicitado a respectiva chefia,
sugestdes de alternativas que proporcionem o aprimoramento do desempenho do servidor
avaliado.

§ 1° Sempre que a chefia imediata atribuir a uma variavel de desempenho uma pontuacéo
igual a 10 (dez), bem como igual ou inferior a 6,0 (seis), devera justificar tal pontuacéo, além de
identificar, neste ultimo caso, a¢gfes que visem a melhoria do desempenho relativo a variavel.

§ 2° Sera considerado reprovado no Estagio Probatério o servidor que na 4° etapa néo

alcancar a pontuagdo minima de 7,0.

Art. 8° A concluséo decorrente do processo de Avaliacdo de desempenho do servidor em
Estagio Probatério sera submetida & homologacdo do Diretor Geral, por meio do DRH, 4 meses

antes do término do periodo de estagio probatorio, e publicado em Boletim de Servigo.

Art. 9° Ao servidor TAE reprovado em qualquer uma das etapas ou ainda que discorde de
alguma nota atribuida cabera recurso, devidamente fundamentado e protocolado na Instituicdo,
dirigido ao DRH/DICAP. O recurso devera ser encaminhado no prazo de 30 dias a contar da data

gue consta no Ultimo instrumento avaliativo de Estagio Probatdrio. No caso de recurso relativo a
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discordancia em relacdo as notas atribuidas ao servidor durante o processo de avaliagdo (em
qualquer um dos instrumentos), devera ser encaminhado no prazo maximo de 30 dias, a contar da
data que consta na avaliagao parcial.
§ 1° Cabera ao DRH a guarda do processo de recurso até que instaurada a Comisséo
Especial de Recurso para andlise do referido processo.
§ 2° O pedido de recurso sera avaliado por Comissédo de Recurso constituida, por indicacdo
do DRH, juntamente com a Direcéo Geral deste Centro, composta da seguinte forma:
|. até dois membros servidores do DRH/DICAP;
II. até dois membros servidores DRH/DASPE, que possua um dos seguintes cargos:
médico, psicologo ou assistente social.
lll. até dois membros da Comissdo Interna de Supervisdo dos servidores técnico-
administrativos em educacao (CIS/PCCTAE) do CEFET/RJ.

8 3° A comissdo de que trata o paragrafo anterior devera encerrar os trabalhos, com a
emissao de parecer conclusivo, no prazo de 30 dias, prorrogaveis por mais 15 dias, a contar da sua
instauracao.

§ 4° Para subsidiar o parecer da Comissao referida no paragrafo 1°, deverao ser realizadas
oitivas, expressas em atas, da chefia imediata do Requerente e do Avaliador, o préprio Requerente,
e Servidores lotados na mesma unidade organizacional de lotagdo do Requerente. No caso da
inexisténcia de servidores na mesma unidade organizacional de lotacdo do Requerente, poderdo
ser ouvidos servidores que tem alguma relacdo com as atividades laborais do mesmao.

§ 5° Apds a comissédo se pronunciar, caso permaneca discordancia, o servidor podera solicitar
0 encaminhamento do processo para apreciacdo e parecer do Diretor Geral, e em Ultima instancia

ao Conselho Diretor, para defini¢éo final.

Art. 10. ApGs a decisao final, o servidor reprovado no estagio probatorio sera exonerado, em
consonancia com o Paragrafo Unico, inciso |, art. 34 da Lei 8112/90, podendo ser reconduzido ao

cargo anteriormente ocupado, se estavel, conforme inciso | do art. 29 da mesma lei.

CAPITULO I
DAS LICENCAS

Art. 11. Ao servidor em Estagio Probatdrio somente poderdo ser concedidas as seguintes
licencas e afastamentos:

|.por motivo de doenca em pessoa da familia;

II. por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

. para o servico militar;

IV.licenca para atividade politica;
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V. para exercicio de mandato eletivo;

VI.para estudo ou missao no exterior;

VII. para servir em organismo internacional; e

VIIl. para treinamento de curta duracdo, necessario ao desempenho das atribuicées do
cargo para o qual foi nomeado.

IX.para participacdo em curso de formacgdo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administracao Publica Federal.

X. para cessdo a outro 6rgao ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos
de provimento em comissdo do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS, de niveis 6, 5
e 4, ou equivalentes.

§ 1° As licengas e afastamentos de que tratam os incisos IlI, VI, VII e VIII, somente seréo
concedidas mediante interesse da Administracao.

§ 2° A concessao de Licenga para Tratar de Interesses Particulares € proibida durante o
Estagio Probatério. (Lei 8.112, Art 91)

Art. 12. O Estégio Probatorio ficard suspenso durante as seguintes licengas e afastamentos
abaixo, sendo retomado a partir do término do impedimento (de acordo com a Lei 8.112 Art 20 85°).

|. por motivo de doenca em pessoa da familia;

II. por motivo de afastamento para acompanhar conjuge sem remuneragao;

[ll. para atividade politica;

IV. para servir em organismo internacional.

Art. 13. O servidor em Estagio Probatorio que, na época da avaliagédo, estiver em gozo de
licenca para tratamento da propria saude, licenca a gestante, licenca a adotante, licenca
paternidade, licenca por motivo de acidente em servico, serd avaliado considerando seu periodo de

atividade laboral.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES

Art. 14. S&o atribui¢cdes da chefia imediata:

I. preencher o formulario de avaliacdo e fornecer informacdes relevantes sobre o
desempenho do servidor em estagio probatorio.

Il. assinar a ficha de avaliagdo e solicitar que o colaborador tome ciéncia e assine,
informando ao mesmo o resultado de sua avaliacédo e, caso tenham ocorrido dificuldades durante o
periodo, propor e registrar sugestbes para melhora-las, além de acbes que possam favorecer o

desenvolvimento profissional e pessoal do servidor
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[ll. realizar a avaliacdo do servidor técnico-administrativo a ser removido internamente ou
redistribuido para outro 6rgdo, para que o instrumental de avaliagdo acompanhe o Formulario de
Movimentacdo de Pessoal ou instrua o processo de redistribuicdo, respectivamente, no momento
de sua movimentacao.

Paragrafo Unico. A chefia ou Dirigente de Unidade que ndo efetuar a avaliagdo de
desempenho dos servidores sob sua responsabilidade e que ndo atender ao disposto por este

Regulamento estara sujeito a adverténcia prevista no art. 129 da Lei 8.112/90.

Art. 15. Cabera ao DRH/DICAP:

I. encaminhar ao servidor recém-admitido coOpia deste documento para ciéncia dos
procedimentos relativos ao periodo de estagio probatorio;

Il. disponibilizar os formularios de avaliagdo em todas as etapas;

[ll.acompanhar o TAE avaliado, prestando orientagbes em vista dos resultados das
avaliacoes;

IV.proceder a instrucdo final e efetivar a homologacdo do Estagio Probatério somente na

Portaria de Homologacao que sera divulgada em Boletim de Servico.

Art. 16. Caberéa ao servidor em Estagio Probatério:
I. proceder a sua autoavaliacdo (conforme art. 3°, 8 1° deste regulamento);
Il. participar da avaliacdo das Condi¢cGes de Trabalho e Desempenho da Equipe;

[ll. dar e tomar ciéncia das avalia¢des, assinando os formularios impressos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. SituacOes extraordinarias serao analisadas pelo DRH/DICAP que, de acordo com a
especificidade de cada caso, poderd acionar o DRH/GABIN, DIRAP, Direcdo Geral e/ou
CIS/PCCTAE para resolucéo.

Art. 18. O presente Adendo sera aplicado aos servidores TAE's que estejam em processo

de Avaliacdo de Estagio Probatério em curso.

Art. 19. Este Regulamento entra em vigor apos a data de aprovacédo pelo CODIR, mediante

assinatura e publicagéo.
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' Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca — CEFET/R]
/] Diretoria de Administracdo e Planejamento — DIRAP
Departamento de Recursos Humanos — DRH
[ 4 Divisdo de Capacitacao e Desenvolvimento — DICAP

Anexo I
Avaliacao de
Desempenho - Fatores
variaveis de avaliacao

Fatores de avaliacao variaveis sugeridos apenas para cargos de chefia

Atuacao integrada:
Coordena e orienta as atividades do setor, considerando a relagdo com outras equipes, buscando atingir os objetivos da instituigdo.

Delegacao:
Trabalha em equipe distribuindo responsabilidade e autonomia na realizagdo de tarefas, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de
cada um.

Desenvolvimento de Pessoas:
Descobre talentos, identifica potencialidades, criando oportunidades para desenvolvé-las, promove e orienta a formagdo dos profissionais da equipe,
empreendendo esforgos para elevar a capacitacdo dos mesmos.

Desenvolvimento Gerencial:
Busca novos conhecimentos e praticas, envolvendo-se em atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades gerenciais.

Geréncia Participativa:
Busca o envolvimento e o comprometimento da equipe e do publico interno e externo (usuarios) de seus servicos, adotando o didlogo e a critica
construtiva na formulacdo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliacdo dos resultados.

Gestao das Condigoes de Trabalho:
Esta atento as condicOes de trabalho fisicas e comportamentais de sua area, buscando viabilizar as melhorias necessarias ao desempenho da equipe.

Gestdo de Recursos:
Faz avaliagdo constante dos recursos e meios com o objetivo de otimizar a sua utilizagdo para obter melhores resultados em sua area.

Lideranga:
Inspira credibilidade e respeito, mantendo a equipe unida em torno de objetivos comuns, atuando como educador e estimulando o desenvolvimento
de seus colaboradores.

Fatores de avaliacdo variaveis sugeridos para todos os cargos

Administracao de Conflitos:
Interage com o publico interno e externo (usuarios) de maneira satisfatdria e resolve os conflitos com equilibrio, seguranga e cautela, identificando
causas e buscando sempre varias formas de solucdo.

Assiduidade e Pontualidade:
E pontual, assiduo, cumpre o horario estabelecido e permanece em seu local de trabalho para a execucdo de suas tarefas.

Comunicagao:
Expressa ideias com logica, clareza e objetividade, por escrito e oralmente, preocupando-se em verificar o entendimento das mensagens
transmitidas e recebidas.

Concentragao:
Aplica, emprega, dirige o pensamento, a atengdo, o sentimento de modo intenso ou exclusivo para o trabalho.

Cooperacao:
Tem interesse e disponibilidade para cooperar com os colegas na realizacdo dos trabalhos da equipe e no atingimento das metas.

Criatividade:
Busca realizar inovagGes no trabalho com o objetivo de melhorar o prdprio desempenho, analisando as situagdes de maneira mais flexivel e
aceitando solucdes novas.

Determinacgao e Energia no Trabalho:
Esforga-se para resolver os problemas e concluir seu trabalho, sendo persistente frente as dificuldades encontradas.

Etica Profissional e Espirito de Cidadania:
Age com responsabilidade e consciéncia, resguardando sua atuagdo com discricdo e sigilo, segundo os principios que regem a Administragdo Publica;
e demonstra zelo pelas tarefas e equipamentos utilizados em sua rotina de trabalho.

Iniciativa:
Antecipa-se as demandas e necessidades do publico interno e externo, prevendo oportunidades e ameagas, apresentando ideias e sugestGes e
agindo prontamente na busca de solugdes para que o trabalho seja realizado dentro dos prazos e com qualidade.

Motivacao:
Age com entusiasmo, vontade e interesse com relagdo ao trabalho.

Planejamento e Organizagao:
Determina o que fazer, como fazer, em fungao das metas, objetivos estabelecidos, priorizando tarefas, controlando as agdes, administrando o tempo
e recursos disponiveis.

Flexibilidade ou Adaptabilidade:
Lida com situacdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando disposigao, interesse e abertura para entendé-las e adaptar-se
as novas demandas e prioridades.

Relacionamento Pessoal:
Possui habilidade para interagir com o publico e colegas dos mais diversos niveis hierarquicos, preocupa-se em ouvir e respeitar as opinides dos
membros da equipe para a melhoria do desempenho.

Tomada de Decisao:
Faz escolhas sensatas, seguras e inovadoras, levando em conta a oportunidade e as chances de realizagdo do que é decidido e empenhando-se para
tal.

Visao de Futuro:
Compreende os fatores que afetam o trabalho a curto e longo prazo, permitindo tracar aces consistentes para o futuro desejado pela organizacdo.

Visdo Sistémica:
Possui consciéncia de que suas atividades influenciam as atividades dos colegas e vice-versa, bem como da instituicdo.
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Formulario de Avaliacao
de Desempenho Individual
- Nivel Funcional — ADF

Identificacao do avaliado

Nome:
Cargo: Lotagdo:
Chefia imediata: Periodo de avaliagdo:
Fatores variaveis definidos para a proxima avaliacao
Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo
Faixa de grau 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
i r ribui
Fatores de Avaliacao PELA G at::oat buPEcLlocsxs ”
CHEFIA SERVIDOR PARES MEDIA
Comprometimento e Orientagao para Resultados:
| Conhecimento Técnico ou do Trabalho:
k-
%! Desenvolvimento Pessoal e Qualificagao Profissional:
Qualidade do trabalho e produtividade:
8]
]
>
®
|-
S
>

Notas Finais

Em__ / / .

Assinatura do chefe/gestor

Nomes dos pares consultados

Assinatura do servidor

Assinaturas
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Formulario de Avaliacao
de Desempenho Individual
- Nivel Gerencial — ADG

Identificacao do avaliado

Nome:

Cargo:

Lotagdo:

Chefia imediata:

Periodo de avaliacdo:

Fatores variaveis definidos para a proxima avaliacao

Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo
Faixa de grau 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
i Graus atribuidos
Fatores de Avaliacao PELA PELO PELOS WEDIA
CHEFIA SERVIDOR COLABORADORES
Comprometimento e Orientagao para Resultados:
a Conhecimento Técnico ou do Trabalho:
X
(e
Desenvolvimento Pessoal e Qualificacao Profissional:
Qualidade do trabalho e produtividade:
2
(7]
>
e
|
m
>

Notas Finais

Em__ / / .

Assinatura do chefe/gestor

Nomes dos colaboradores consultados

Assinatura do servidor

Assinaturas
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Avaliacédo Especial de Desempenho no Estagio Probatério

XXX ETAPA
Identificagdo do avaliado
Nome: Lotacéo:
Chefia imediata: Periodo avaliativo:
Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo
Faixa de grau 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Fatores de Avaliagao

Nota da chefia Auto avaliacdo

1- Assiduidade- Considerar a frequéncia-regularidade, pontualidade, otimizagdo do horério de
trabalho, permanéncia e dedicacéo do servidor que esta sendo avaliado.

2- Disciplina- Comportamento de acordo com os padrdes estabelecidos pelo 6rgéo, observando
as normas de procedimentos e hierarquia.

3- Capacidade de Iniciativa- Independéncia, proatividade e autonomia na atuacdo, dentro dos
limites de sua competéncia.

4- Produtividade- Rendimento compativel as condigdes de trabalho, disponibilidade de
material/equipamento, prazos etc., e qualidade do servigco na execuc¢ado de suas atividades.

5- Responsabilidade- Conduta moral, ética profissional, comprometimento, sigilo, cumprimento
de tarefas e prazos, zelo pelo patrimdnio publico.

Média:

Breve relato do periodo avaliado (CAMPO OBRIGATORIO)
OBSERVACOES (Campo para o servidor avaliado)

Para preenchimento pelo servidor avaliado:
Eu, , declaro estar ciente da nota da minha avaliag&o de estagio probatorio.
Assinatura:

Em / /

Assinatura do Chefe/Gestor Chefe/ Diretor do(a) Depto/ Unidade Sistémica

Formulario de Avaliagao das
Condigdes de Trabalho e
Desempenho da Equipe — ADE
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Departamento de Recursos Humanos — DRH

' Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca — CEFET/R]
/] Diretoria de Administracdo e Planejamento — DIRAP
»y Divisao de Capacitagdo e Desenvolvimento — DICAP

Identificacao da equipe

Setor:

Chefia imediata: Periodo de avaliacao:

Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo
Faixa de grau 0O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Grau

Fatores de Avaliagao atribuido

Condicoes fisicas e ambientais:

a) Espaco fisico da unidade de trabalho para a realizacdo das atividades relacionadas ao trabalho da equipe.

b) Proporgdo entre o tamanho das salas, moveis, equipamentos e o nimero de pessoas.

¢) CondigGes de iluminagdo, ventilagdo, temperatura, umidade do ar, niveis de ruido/vibragdes.

d) Manutengdo do local de trabalho (prédios, corredores, elevadores, sinalizagdo, etc.).

e) Limpeza do local de trabalho.

f) Nimero de banheiros e as condigGes de higiene do(s) mesmo(s).

g) Disponibilidade de dgua potével em local acessivel aos servidores.

h) CondigGes de seguranga ao desempenho das tarefas.

Materiais de Consumo:
Adequagao dos materiais de consumo (artigos de papelaria, higiene e limpeza, etc.) para a realizagdo das atividades relacionadas ao
trabalho da equipe.

Materiais Permanentes:
Adequacdo dos materiais permanentes (mobiliario, computadores, telefones, etc.) para a realizacdo das atividades relacionadas ao
trabalho da equipe.

Disponibilidade de Materiais de Consumo:

Quantidade de materiais de consumo disponiveis para a realizacdo do trabalho.

Disponibilidade de Materiais Permanentes:

Quantidade de materiais permanentes disponiveis para a realizagdo do trabalho.

Atividades Culturais

Oferta de oportunidades de lazer e cultura pela instituicdo.

Comprometimento e Orientacao para Resultados:

Esforco no sentido de atingir os resultados esperados.

Desenvolvimento Coletivo e Qualificacao Profissional:

Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agregam valor ao trabalho e contribuem para o alcance dos objetivos.

Estabelecimento de Diretrizes:

Definicdo das diretrizes da unidade de trabalho para orientar a realizacdo do trabalho da equipe.
Alinhamento com as Diretrizes:

Desenvolvimento do trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas.

Cooperacao:

Disponibilidade dos membros da equipe em ajudar os colegas para melhorar o desempenho coletivo, compartilhando experiéncias
dentro do ambiente institucional.

Relacionamento Pessoal:

Respeito as opiniGes dos membros da equipe visando a melhoria do desempenho.

Disponibilidade de Recursos Humanos:

Quantitativo de servidores da unidade em comparagdo ao volume de trabalho existente.

Processos de Trabalho: e

a) Planejamento das agdes a serem desenvolvidas em curto prazo.

Condicoes de trabalho

Desempenho da Equipe

b) Planejamento das ages a serem desenvolvidas a médio e longo prazo.

c) A equipe de trabalho participa da definigdo das agdes a serem desenvolvidas.

d) Distribuigdo das atribuigdes/tarefas de cada integrante da equipe de trabalho.

Em |/ . Assinatura do Chefe/Gestor

Nomes dos membros da equipe: Assinaturas




