MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

Conselho Superior
Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — 37550-000 - Pouso Alegre/MG

Fone: (0XX35) 3449-6149/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 04/2012, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2012

Dispée sobre a aprovacio da proposta de
Avaliagdo de Desempenho de Servidor
Técnico-administrativo em Educacdo do
IFSULDEMINAS — Reitoria, Campus
Passos, Pogos de Caldas, Pouso Alegre e
novos que forem criados

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de
Educagio, Ciéncia ¢ Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor Sérgio Pedini,
nomeado pela Portaria niimero 689, de 27 de maio de 2010, publicada no DOU de 28 de
maio de 2010, segéio 2, pagina 13 e em conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de
suas atribuigdes legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a Avaliagfio de Desempenho dos servidores ocupantes
de cargos Técnico-administrativos em Educagdo do Instituto Federal de Educagfio,
Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais.

Art. 2° A avaliagio do desempenho funcional, como processo pedagogico,
deve considerar o desempenho do servidor no exercicio das atribuigdes do cargo ou
fungfio, centrado na contribuigfio individual para o desenvolvimento Institucional, sem
desconsiderar as agGes da Instituicfio, as atividades das equipes de trabalho ¢ as
condigtes de trabalho.

Art, 3° A avaliagfio de desempenho, como uma ferramenta de gestfo, deve
permitir avaliar de modo objetivo como o servidor estd desempenhando seu papel na
Institui¢do e se estd correspondendo ao esperado no desenvolvimento de cada fungfo,
permitindo 4 administragio publica analisar os resultados obtidos pelo servidor ¢ pela
equipe de trabalho, decorrentes das metas institucionais, subsidiando a politica de
desenvolvimento institucional ¢ do servidor.

Paragrafo Gnico. Desempenho, para efeito desta Resolucio, é a execuglio de
atividades pertinentes aos cargos e/ou fungdes pelo ocupante da carreira com vistas ao

alcance dos objetivos institucionais,

Art. 4° A avaliagfio de desempenho dos Integrantes do Plano de Carreira dos



Cargos Técnico-administrativos em Educacfio do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia
¢ Tecnologia do Sul de Minas Gerais, ocupantes ou nfo de cargos e fungdes
comissionados, inclusive dos que estfio em final de carreira, serd realizada anualmente,
no més de Julho.

Art. 5° A avaliagfo de desempenho tem como objetivo geral, promover o
desenvolvimento institucional, subsidiando a defini¢io de diretrizes para politicas de
gestiio de pessoas e garantindo a meihoria da qualidade dos servigos prestados a
comunidade. E por objetivos especificos:

I - fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico, visando
ao desenvolvimento de pessoal do Instituto Federal de Educagfo, Ciéncia ¢ Tecnologia
do Sul de Minas Gerias,

II - propiciar condigdes favordveis & melhoria dos processos de trabalho;

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

IV - subsidiar a elaboracio de Programas de Capacitagio ¢
Aperfeicoamento, bem como o dimensionamento das necessidades institucionais de
pessoal e de politicas de saide ocupacional;

V - promover a reflexfio do servidor acerca da sua responsabilidade para
com os resultados previstos no planejamento dos servicos;

VI - aferir o mérito para progresséo.

Art. 6° Compete a Diretoria de Gestdio de Pessoas, em articulagfio com as
unidades locais de gestdo de pessoas, dentro do Processo de Avaliag@o de Desempenho:

I - a responsabilidade técnica e coordenagho das agles relacionadas a
avaliagfio de desempenho;

H - instituir e aplicar o instrumento de avaliagdo formalizado;

[II - comunicar aos gestores das unidades o periodo de avaliagdo dos
servidores; :

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos;

V - verificar o cotreto preenchimento, promover a guarda e preservar o
sigilo das Avaliagdes de Desempenho;

VI - identificar os casos em que serd necessario acompanhamento,
* viabilizando junto ao gestor especifico, agdes pertinentes;

VII - providenciar a portaria de progressio funcional e sua publicagfio;

VIII - orientar e acompanhar a aplicagfio do estabelecido nesta Resolugéio e
na legislacfio pertinente.

Art, 7° Compete aos Gestores das Unidades:

1 - realizar a avaliag#o individual dos servidores e gerenciar todo o processo
em sua esfera de competéncia;



I - dar retorno dos resultados da Avaliacfio de Desempenho ao avaliado;

IIT - submeter & Diretoria de Gestdo de Pessoas demandas e necessidades de
capacitagiio e aperfeigoamento do servidor;

IV - devolver a Diretoria de Gestdo de Pessoas a Avaliacdo de
Desempenho, rigorosamente na data preestabelecida,

Art. 8° Na auséncia legal do gestor titular caberd ao respectivo gestor
substituto ou dirigente imediatamente acima proceder & avaliag#o,

§ 1° Na hipétese de tempo insuficiente como superior imediato do avaliado,
entendendo-se este periodo minimo como seis meses, decorrente da recente designacfio
do gestor, atribui-se ao gestor anterior a responsabilidade de avaliar o servidor.

§ 2° Para efeito desta Resolucfo, considera-se gestor o ocupante de Cargo de
Direcéio — CD, Fungfio Gratificada - FG ou servidor formalmente designado responsével
dircto pela supervisfio das atividades do avaliado.

Art. 9° O processo de avaliagiio de desempenho sera efetivado de acordo
com os Formuldrios constantes dos anexos I, II, IIL, I, V e VI desta Resolugfio, pela
unidade em que o servidor estiver desempenhando suas atividades laborais,
considerando se é ou nfio ocupante de cargo ou fungdio comissionados, e consistira de:

[ - autoavaliagdo;

II - avaliagfio pela chefia imediata;

[Hl — avaliagéio pela Chefia Geral da Unidade
IV - avaliagfio pela equipe de trabaltho;

V —avaliagéio da Chefia pelos subordinados;
VI- resultado da avaliaciio de desempenho.

§ 1° O resultado da avaliagdo (anexo VI) serd preparado pela Diretoria de
Gestdo de Pessoas, que dara ciéncia ao avaliado e homologard o processo.

§ 2° Cabera ao IFSULDEMINAS elaborar Regulamentagiio Especifica sobre
a participagfio de usudrios na avaliagdio dos servigos prestados.

Art. 10, O chefe que nfio possuir subordinado serd avaliado apenas pelo
superior imediato e pela sua auto avalia¢fio,

Art. 11. Os formuldrios poderfio sofrer alterages de acordo com as
necessidades gerenciais e administrativas da Instituigdo, previamente analisadas pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas e pela Comissdo Interna de Supervisio do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico - Administrativos em Educagdo - CIS/PCCTAE e
aprovadas pela Reitoria, mediante expedigfio de ato proprio,

Art. 12. A Avaliagio de Desempenho é elemento cssencial para a concessio
de Progressfio por Mérito Profissional.

Paragrafo Unico. Progressfio por Mérito Profissional é a mudanga para o



padrfio de vencimento imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo
exercicio.

Art. 13. A progressio serd concedida ao servidor que atingir o minimo de
60% (sessenta por cento) no resultado final de sua avaliagio.

§ 1° A cada fator de avaliagdio serfio atribuidos valores de | (um) a 4
(quatro).

§ 2° Os servidores terdio sua avaliagio de desempenho calculada na forma da
média aritmética simples das avaliagdes a que foram submetidos, excetuando-se as
avaliagdes que servirem de subsidios as chefias.

§ 3° A Progressiio por Mérito Profissional, quando concedida, gerara efeito
financeiro a partir da data em que se completar o intersticio. Sendo considerada para
cfeito de sua concessdio a Gltima avaliagio anual realizada, independentemente do més
em que se concluir o intersticio de cada servidor.

4° Na contagem do intersticio, serfio descontados os dias correspondentes a:f
- licenga, sem remuneragfio, para acompanhar o conjuge;

I - licenga, sem remuneragfio, para acompanhar o cdnjuge;

II - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;

111 - licenga para tratar de interesse particular;

1V - licenga para atividade potitica (§ 2°, art, 86 da Lei n°® 8.112/90);

V - afastamento para exercicio de mandato eletivo;

VI - afastamento para desempenho de mandato classista;

VII - qualquer outro afastamento nfio remunerado ou periodo néo
considerado como de efetivo exercicio,

§ 5° A Progresséio por Mérito Profissional, deverd ser incluida no SIAPE, no
maximo, em {rinta dias a contar da data da vigéncia da portaria.

Art, 14, Nio terd direito a4 Progressfio por Mérito Profissional o servidor que
no perfodo do intersticio:

[ - faltar, sem justificativa, 10 (dez) dias ou mais, de forina intercalada ou

IT - sofrer qualquer penalidade em processo administrativo disciplinar;
111 - tiver cumprido pena privativa de liberdade.

: Art, 15. Os servidores afastados por cessfio, para prestar colaboragfo téenica

ou lotados provisoriamente, em outros Orglos serfio avaliados pelas Instituigtes
cessiondrias, por meio do formuldrio padrfo remetido pelo Instifuto Federal de
Educagfio Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais.

Art, 16, Os servidores afastados integralmente por motivo de qualificacfio
em eventos de longa duragfio terfio suas progressdes baseadas no relatério de



desempenho académico relativo ao curso frequentado, sob a responsabilidade do Gestor
e por intermédio da Pré-Reitoria de Pesquisa ¢ Inovagéo.

Art. 17. No ato de remogéio ou redistribuicfio, devera ser, previamente,
efetuada a avaliagfio de desempenho pela chefia cedente e a autoavaliago pelo servidor,
as quais serfio remetidas a unidade de destino do servidor.

Art. 18. Ao servidor avaliado serd garantido pleno conhecimento do
instrumento de avaliagio e o direito de interposigio de recurso ao resultado da
avaliagdo.

§1° O prazo para interposi¢fio de recurso sera de 10 (dez) dias uteis, a contar
da ciéncia do resultado da avaliagfio.

§2° O recurso deverd ser encaminhado a Diretoria de Gestéo de Pessoas, que
analisara o pleito, podendo consultar as instincias envolvidas na avaliagfio, ¢ emitird sua
decisfio quanto ao recurso e daréa ciéncia ao servidor,

§3° Persistindo a discorddncia quanto ao resultado da avaliagdio negativa,
cabera ao avaliado, no prazo de 10 (dez) dias tteis apds o conhecimento da decisfio do
recurso, pleitear a andlise pela Reitoria, que ap6s manifestagio da Comissfo Interna de
Supervisio do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagio
~CIS/PCCTAE, decidira em tuitima instancia.

§4° Os julgadores de recursos terfio o prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar
da interposi¢fo, para proferir sua decisfio quanto ao pleito.

Art. 19. O afastamento do servidor para a realizago de cursos de pos-
graduacfio estd condicionada ao resultado favoravel da avaliagfo de desempenho.

Art. 20. O servidor que se encontrar afastado de suas atividades no periodo
da avaliagfio, por motivos de férias, licenga médica e licenga-prémio por assiduidade,
sera avaliado imediatamente apds o retorno ao trabatho, nfio acarretando alteragio do
intersticio.

Axt. 21. O servidor removido de setor ou de unidade e que tenha, na data da
avaliagfio, cumprido 6 (seis) meses de efetivo exercicio no novo setor serd avaliado pela
chefia atual, podendo ser ouvida a chefia anterior. Caso ainda nfio tenha cumprido 6
(seis) meses de efetivo exercicio, serd avaliado pela chefia anterior, cabendo a chefia
atual a responsabilidade dos devidos encaminhamentos.

Art. 22. A Chefia da unidade que ndo tenha cumprido, na data da avaliagfo,
6 (seis) meses de efetivo exercicio na fungfo devera submeter a avaliagdo dos
servidores & chefia anterior e responsabilizar-se pelos devidos encaminhamentos.

Art. 23. Excepcionalmente, no ano de 2012, a avaliacio de desempenho de
P ¢
que ftrata a presente resolugfio dar-se-a no més em que o servidor completar 18 meses,

até que seja efetuada a Avaliagio Anual,

Art. 24. Os casos omissos serdio avaliados pela Dirctoria de Gestéo de



Pessoas e submetidos & apreciagfio e decisfio da Reitoria do Instituto Federal de
Educagfio, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais.

Art. 25. Esta Resolugio enfra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢Ges
contrarias.

Pouso Alegre, 27 de fevereiro de 2012

Loy)
5 CQpm,
Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS

<,



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO
Anexo ...., da Resolugdo n° 000, de 00 de xxxxxx de 0000

ANEXO 1 () Autoavaliacio

NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA SIAPE

CARGO CLASSE PADRAO/NIVEL
LOTACAO DATA DA ADMISSAO | INTERSTICIO DA AVALIACAO

Analise cada um dos critérios avaliativos e indique ao lado, assinalando com um X, apenas um dos fatores, considerando:

1 - Deixa a desejar para o alcance do desempenho esperado 4 - Esta acima do desempenho esperado
2 - Atende parcialmente o desempenho esperado SCA - Sem condi¢des de avaliar
3 - Atende o desempenho esperado Este fator requer acompanhamento de justificativa
Critérios Avaliativos 1 2 3 4 | SCA

Qualidade de Produtividade: Realiza suas atividades de forma precisa e criteriosa, mantendo a qualidade.

Orientacdes aos usuarios: Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierarquico, de forma
assertiva, buscando atender as necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

Disposicao para o trabalho: Demonstra interesse, entusiasmo e determinacdo na execucdo de suas atividades.

Pontualidade: Cumpre a jornada de trabalho.

Assiduidade: Sua presenca na Instituicdo ¢ constante e participa ativamente das atividades.

Trabalho em equipe: Demonstra habilidade para interagir com os membros da equipe, mostra disposi¢do para
cooperar ¢ busca alternativas que contribuam para a atua¢io positiva da equipe.

Compromisso institucional: Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em
manter organizado ¢ em bom estado os equipamentos utilizados e o local de trabalho.

Orientaciio para resultados: Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas individuais
¢ institucionais, contribuindo com idéias e sugestdes para a obtencdo de resultados satisfatorios.

Capacidade de analise e solucio de problemas: demonstra capacidade para analisar ¢ emitir recomendagdes
adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuac@o.

Atualizaciio: Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, busca atualizar-se, provendo meios de
preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando necessario, apoio institucional.

Habilidade técnica: Demonstra conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios
ao exercicio de suas atividades.

Flexibilidade/Adaptabilidade: Demonstra facilidade para utilizar novos métodos, procedimentos e
ferramentas, adaptando-se rapidamente as necessidades e mudancas de rotina de seu trabalho.

Relacionamento interpessoal: Demonstra habilidade no relacionamento com os colegas, superiores e usuarios

Etica: Demonstra comportamento compativel com o Codigo de Etica Profissional do Servidor Piiblico Civil do
Poder Executivo Federal, quanto a sigilo, discri¢cdo, moralidade, integridade, educacg@o e cortesia, etc..

Administracio de condicdes de trabalho: Demonstra habilidade em administrar prazos e solicitagdes,
apresentando resultados satisfatorios, mesmo diante de demandas excessivas, mostrando-se capaz de trabalhar
sob pressdo.

Total de pontos

Total Geral

JUSTIFICATIVA(S) DA(S) OPCAO(OES) SAC - Sem Condigdes de Avaliar

, / /20 , / /20

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

, / /20

Assinatura do(a) servidor(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO
Anexo ...., da Resolugdo n° 000, de 00 de xxxxxx de 0000

ANEXO 11 () Avaliagdo pela Chefia Imediata

Nome:

NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA SIAPE

CARGO CLASSE PADRAO/NIVEL

LOTACAO DATA DA ADMISSAO | INTERSTICIO DA AVALIACAO

Analise cada um dos critérios avaliativos e indique ao lado, assinalando com um X, apenas um dos fatores, considerando:

1 - Deixa a desejar para o alcance do desempenho esperado
2 - Atende parcialmente o desempenho esperado
3 - Atende o desempenho esperado

4 - Esta acima do desempenho esperado
SCA - Sem condi¢des de avaliar
Este fator requer acompanhamento de justificativa

Critérios Avaliativos 1 2 3 4 SCA

Qualidade de Produtividade: Realiza suas atividades de forma precisa e criteriosa, mantendo a qualidade.

Orientacdes aos usuarios: Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierarquico, de forma
assertiva, buscando atender as necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

Disposicio para o trabalho: Demonstra interesse, entusiasmo e determinacdo na execugdo de suas atividades.

Pontualidade: Cumpre a jornada de trabalho.

Assiduidade: Sua presenca na Instituicdo ¢ constante e participa ativamente das atividades.

Trabalho em equipe: Demonstra habilidade para interagir com os membros da equipe, mostra disposi¢do para
cooperar ¢ busca alternativas que contribuam para a atua¢io positiva da equipe.

Compromisso institucional: Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em
manter organizado e em bom estado os equipamentos utilizados e o local de trabalho.

Orientaciio para resultados: Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas individuais
¢ institucionais, contribuindo com idéias e sugestdes para a obtencdo de resultados satisfatorios.

Capacidade de analise e solucio de problemas: demonstra capacidade para analisar e emitir recomendagdes
adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuacéo.

Atualizagdo: Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, busca atualizar-se, provendo meios de
preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando necessario, apoio institucional.

Habilidade técnica: Demonstra conhecimento sobre os procedimentos, normas ¢ padrdes internos necessarios
ao exercicio de suas atividades.

Flexibilidade/Adaptabilidade: Demonstra facilidade para utilizar novos métodos, procedimentos e
ferramentas, adaptando-se rapidamente as necessidades e mudancas de rotina de seu trabalho.

Relacionamento interpessoal: Demonstra habilidade no relacionamento com os colegas, superiores € usuarios

Etica: Demonstra comportamento compativel com o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal, quanto a sigilo, discricdo, moralidade, integridade, educacgfo e cortesia, etc..

Administracdo de condig¢des de trabalho: Demonstra habilidade em administrar prazos e solicita¢des,
apresentando resultados satisfatorios, mesmo diante de demandas excessivas, mostrando-se capaz de trabalhar
sob pressao.

Total de pontos

Total Geral

JUSTIFICATIVA(S) DA(S) OPCAO(DES) SAC - Sem Condigdes de Avaliar

, / /20 , / /20

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

, / /20

Assinatura do(a) servidor(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

Anexo ...., da Resolugdo n° 000, de 00 de xxxxxx de 0000

ANEXO III () Avaliagdo da Chefia Geral da Unidade
Nome:
NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA SIAPE
CARGO CLASSE PADRAO/NIVEL
LOTACAO DATA DA ADMISSAO | INTERSTICIO DA AVALIACAO

Analise cada um dos critérios avaliativos e indique ao lado, assinalando com um X, apenas um dos fatores, considerando:

1 - Deixa a desejar para o alcance do desempenho esperado 4 - Esta acima do desempenho esperado
2 - Atende parcialmente o desempenho esperado SCA - Sem condi¢des de avaliar
3 - Atende o desempenho esperado Este fator requer acompanhamento de justificativa

Critérios Avaliativos

2 3 1 4 [SCA

Qualidade de Produtividade: Realiza suas atividades de forma precisa e criteriosa, mantendo a qualidade.

Orientacdes aos usuarios: Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierarquico, de forma
assertiva, buscando atender as necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

Disposicio para o trabalho: Demonstra interesse, entusiasmo ¢ determinag@o na execuco de suas atividades.

Pontualidade: Cumpre a jornada de trabalho.

Assiduidade: Sua presenca na Institui¢do ¢ constante e participa ativamente das atividades.

Trabalho em equipe: Demonstra habilidade para interagir com os membros da equipe, mostra disposi¢ao para
cooperar e busca alternativas que contribuam para a atuacao positiva da equipe.

Compromisso institucional: Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em
manter organizado ¢ em bom estado os equipamentos utilizados e o local de trabalho.

Orientaciio para resultados: Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas individuais
¢ institucionais, contribuindo com idéias e sugestdes para a obtencdo de resultados satisfatorios.

Capacidade de analise e solu¢ido de problemas: demonstra capacidade para analisar e emitir recomendagdes
adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuacdo.

Atualizaciio: Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, busca atualizar-se, provendo meios de
preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando necessario, apoio institucional.

Habilidade técnica: Demonstra conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios
ao exercicio de suas atividades.

Flexibilidade/Adaptabilidade: Demonstra facilidade para utilizar novos métodos, procedimentos e
ferramentas, adaptando-se rapidamente as necessidades e mudancas de rotina de seu trabalho.

Relacionamento interpessoal: Demonstra habilidade no relacionamento com os colegas, superiores e usuarios

Etica: Demonstra comportamento compativel com o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal, quanto a sigilo, discri¢do, moralidade, integridade, educacdo e cortesia, etc..

Administracio de condicdes de trabalho: Demonstra habilidade em administrar prazos e solicitagdes,
apresentando resultados satisfatorios, mesmo diante de demandas excessivas, mostrando-se capaz de trabalhar
sob pressao.

Total de pontos

Total Geral

JUSTIFICATIVA(S) DA(S) OPCAO(OES) SAC - Sem Condigdes de Avaliar

, / /20

/ /20

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

, / /20

Assinatura do(a) servidor(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO
Anexo ...., da Resolucdo n° 000, de 00 de xxxxxx de 0000

ANEXO IV () Avaliagdo pela Equipe de Trabalho
Nome:

NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA SIAPE

CARGO CLASSE PADRAO/NIVEL

LOTACAO DATA DA ADMISSAO INTERSTICIO DA AVALIACAO

Analise cada um dos critérios avaliativos e indique ao lado, assinalando com um X, apenas um dos fatores, considerando:

1 - Deixa a desejar para o alcance do desempenho esperado
2 - Atende parcialmente o desempenho esperado
3 - Atende o desempenho esperado

4 - Estd acima do desempenho esperado
SCA - Sem condicdes de avaliar
Este fator requer acompanhamento de justificativa

Critérios Avaliativos 1 2 3 4 | SCA

Qualidade de Produtividade: Realiza suas atividades de forma precisa e criteriosa, mantendo a qualidade.

Orientacdes aos usuarios: Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierarquico, de forma
assertiva, buscando atender as necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

Disposicio para o trabalho: Demonstra interesse, entusiasmo ¢ determinag@o na execuco de suas atividades.

Pontualidade: Cumpre a jornada de trabalho.

Assiduidade: Sua presenca na Institui¢do ¢ constante e participa ativamente das atividades.

Trabalho em equipe: Demonstra habilidade para interagir com os membros da equipe, mostra disposi¢ao para
cooperar e busca alternativas que contribuam para a atuacao positiva da equipe.

Compromisso institucional: Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em
manter organizado ¢ em bom estado os equipamentos utilizados e o local de trabalho.

Orientaciio para resultados: Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas individuais
¢ institucionais, contribuindo com idéias e sugestdes para a obtencdo de resultados satisfatorios.

Capacidade de analise e solu¢ido de problemas: demonstra capacidade para analisar e emitir recomendagdes
adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuacdo.

Atualizaciio: Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, busca atualizar-se, provendo meios de
preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando necessario, apoio institucional.

Habilidade técnica: Demonstra conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios
ao exercicio de suas atividades.

Flexibilidade/Adaptabilidade: Demonstra facilidade para utilizar novos métodos, procedimentos e
ferramentas, adaptando-se rapidamente as necessidades e mudancas de rotina de seu trabalho.

Relacionamento interpessoal: Demonstra habilidade no relacionamento com os colegas, superiores e usuarios

Etica: Demonstra comportamento compativel com o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal, quanto a sigilo, discri¢do, moralidade, integridade, educacdo e cortesia, etc..

Administracio de condicdes de trabalho: Demonstra habilidade em administrar prazos e solicitagdes,
apresentando resultados satisfatorios, mesmo diante de demandas excessivas, mostrando-se capaz de trabalhar
sob pressao.

Total de pontos

Total Geral

JUSTIFICATIVA(S) DA(S) OPCAO(OES) SAC - Sem Condigdes de Avaliar

, / /20 , / /20

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

, / /20

Assinatura do(a) servidor(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO
Anexo ...., da Resolucdo n° 000, de 00 de xxxxxx de 0000

ANEXO V () Avaliacdo da Chefia pelos Subordinados
Nome:

NOME DO(A) SERVIDOR(A) MATRICULA SIAPE

CARGO CLASSE PADRAO/NIVEL

LOTACAO DATA DA ADMISSAO INTERSTICIO DA AVALIACAO

Analise cada um dos critérios avaliativos e indique ao lado, assinalando com um X, apenas um dos fatores, considerando:

1 - Deixa a desejar para o alcance do desempenho esperado
2 - Atende parcialmente o desempenho esperado
3 - Atende o desempenho esperado

4 - Estd acima do desempenho esperado
SCA - Sem condicdes de avaliar
Este fator requer acompanhamento de justificativa

Critérios Avaliativos 1 2 3 4 | SCA

Qualidade de Produtividade: Realiza suas atividades de forma precisa e criteriosa, mantendo a qualidade.

Orientacdes aos usuarios: Estabelece contatos pessoais, independentes de nivel hierarquico, de forma
assertiva, buscando atender as necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

Disposicio para o trabalho: Demonstra interesse, entusiasmo ¢ determinag@o na execuco de suas atividades.

Pontualidade: Cumpre a jornada de trabalho.

Assiduidade: Sua presenca na Institui¢do ¢ constante e participa ativamente das atividades.

Trabalho em equipe: Demonstra habilidade para interagir com os membros da equipe, mostra disposi¢ao para
cooperar e busca alternativas que contribuam para a atuacao positiva da equipe.

Compromisso institucional: Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho. Empenha-se em
manter organizado ¢ em bom estado os equipamentos utilizados e o local de trabalho.

Orientaciio para resultados: Concentra-se nos resultados, assumindo compromissos com as metas individuais
¢ institucionais, contribuindo com idéias e sugestdes para a obtencdo de resultados satisfatorios.

Capacidade de analise e solu¢ido de problemas: demonstra capacidade para analisar e emitir recomendagdes
adequadas sobre assuntos relativos a sua area de atuacdo.

Atualizaciio: Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, busca atualizar-se, provendo meios de
preencher as lacunas de competéncias técnico-funcionais, solicitando, quando necessario, apoio institucional.

Habilidade técnica: Demonstra conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios
ao exercicio de suas atividades.

Flexibilidade/Adaptabilidade: Demonstra facilidade para utilizar novos métodos, procedimentos e
ferramentas, adaptando-se rapidamente as necessidades e mudancas de rotina de seu trabalho.

Relacionamento interpessoal: Demonstra habilidade no relacionamento com os colegas, superiores e usuarios

Etica: Demonstra comportamento compativel com o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal, quanto a sigilo, discri¢do, moralidade, integridade, educacdo e cortesia, etc..

Administracio de condicdes de trabalho: Demonstra habilidade em administrar prazos e solicitagdes,
apresentando resultados satisfatorios, mesmo diante de demandas excessivas, mostrando-se capaz de trabalhar
sob pressao.

Total de pontos

Total Geral

JUSTIFICATIVA(S) DA(S) OPCAO(OES) SAC - Sem Condigdes de Avaliar

, / /20 , / /20

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

, / /20

Assinatura do(a) servidor(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

ANEXO VI RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Anexo ...., da Resolugdo n° 000, de 00 de xxxxxx de 0000
NOME DO(A) SERVIDOR(A) | MATRICULA SIAPE
CARGO CLASSE | PADRAO/NIVEL
LOTACAO DATA DA ADMISSAO | INTERSTICIO DA AVALIACAO

Servidor nio ocupante de cargo/funcio comissionados

Avaliacio Pontuacio

Autoavalicdo — AA

Avaliacdo pela Chefia Imediata — AC

Avaliacdo pela Chefia Geral da Unidade — ACG

Avaliacdo da Equipe (AE)

Total Geral de pontos (AA + AC+ ACG + AE/4)

Obs.: Considerando que 60 pontos equivalem a 100%, 36 pontos equivalem a 60%

Pontos >= 48 - Excelente (Na maioria das vezes supera o esperado, contribuindo surpreendentemente para o alcance dos resultados)
Pontos entre 42 e 47 - Bom (Em geral vai além do esperado e contribui significativamente para o alcance dos resultados)

Pontos entre 36 e 41 - Regular (Em geral cumpre o exigido, contribuindo para o alcance dos resultados)

Pontos <= 35 - Insatisfatério (Na maioria das vezes deixa a desejar, contribuindo minimamente para o alcance dos resultados.

Servidor ocupante de cargo/fun¢io comissionados

Avaliacio Pontuacio

Autoavaliagdo — AA

Avaliac¢do pela Chefia Imediata — AC

Avaliacdo pela Chefia Geral da Unidade — ACG

Avaliacdo da Chefia pelos Subordinados — AS

Avaliacdo da Equipe (AE)

Total Geral de pontos (AA + AC + ACG + AS + AE/S)

Obs.: Considerando que 60 pontos equivalem a 100%, 36 pontos equivalem a 60%

Pontos >= 48 - Excelente (Na maioria das vezes supera o esperado, contribuindo surpreendentemente para o alcance dos resultados)
Pontos entre 42 e 47 - Bom (Em geral vai além do esperado e contribui significativamente para o alcance dos resultados)

Pontos entre 36 e 41 - Regular (Em geral cumpre o exigido, contribuindo para o alcance dos resultados)

Pontos <= 35 - Insatisfatério (Na maioria das vezes deixa a desejar, contribuindo minimamente para o alcance dos resultados.

A média obtida pelo(a) servidor(a) na avaliagdo de desempenho

() Possibilita a concessdo de sua Progressdao por Mérito Profissional para a intersticio.

() Nao possibilita a concessdo de sua Progressdo por Mérito Profissional para o intersticio.

No intersticio o(a) servidor(a):

Faltou, sem justificativa, 10 (dez) dias ou mais, de forma intercalada ou nao? ( )Sim () Nao
Sofreu qualquer penalidade em processo administrativo disciplinar? ( )Sim () Nao
Cumpriu pena privativa de liberdade? ( )Sim () Nao

O(a) servidor(a):
() Fazjus a Progressdo por Mérito Profissional
() Nao faz jus a Progressdo por Mérito Profissional

, / /20 , / /20

Assinatura ¢ Carimbo da Diretoria de Gestdo de Pessoas Assinatura do(a) Servidor(a)

REITORIA

() Concordo. Encaminhe-se o processo a Diretoria de Gestao de Pessoas para emissao de Portaria.
() Nao concordo.

MOTIVO:

em, / /

Assinatura e Carimbo da Reitoria




