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PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DA UNIFAL-MG

CAPITULO |
DA APRESENTACAO

Art. 1° O Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagé@o da UNIFAL-MG consiste num processo continuo e sistematico de
descricdo, andlise e avaliagdo das atividades técnicas e administrativas desenvolvidas por
servidores técnico-administrativos em educacdo e por docentes que atuam em fungbes
administrativas, que permite o planejamento estratégico, com a finalidade de subsidiar a

politica de desenvolvimento institucional e do servidor.

Paragrafo anico: O Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-
Administrativos da UNIFAL-MG encontra-se implementado em consonancia com as diretrizes
nacionais, de acordo com a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005 e Decreto n° 5.825, de 29

de junho de 2006 e toda e a legislacdo complementar do Ministério da Educacéo.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para efeito da aplicacdo deste regulamento, consideram-se fundamentais os

seguintes conceitos:

| — Avaliacdo de Desempenho - instrumento gerencial que permite mensurar,
gquantitativa e qualitativamente, os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho
mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais previamente estabelecidas,
considerando o padrdo de qualidade de atendimento ao usuario, com a finalidade de subsidiar

a politica de desenvolvimento institucional e do servidor;

Il — Desempenho: execugéo de atividades e cumprimento de metas com vistas ao

alcance de objetivos institucionais;

Il — Gestdo por Competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento
do conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necesséarias ao desempenho das

funcbes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da Instituicdo;
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IV — Forca de Trabalho: conjunto formado pelas pessoas que, independentemente do
seu vinculo de trabalho com a UNIFAL-MG, desenvolvem atividades técnico-administrativas e
de gestéo;

V — Ocupante da Carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da UNIFAL-MG que

ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo;

VI — Equipe de Trabalho: conjunto da forca de trabalho da Instituicdo que realiza

atividades afins e complementares;

VIl — Gestor: é o servidor a quem compete a interpretagdo dos objetivos propostos pela
Instituicdo e atuar, por meio do planejamento, da organizacdo, da lideranca ou direcdo e do

controle, a fim de atingir os referidos objetivos;

by

VIII — Usuérios: pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicdo que

usufruem direta ou indiretamente dos servigos por ela prestados;

IX — Unidade: area especifica de atuagéo do servidor, integrada por atividades afins ou

complementares, organizada com base nas necessidades institucionais.

CAPITULO 1l
DOS PRINCIPIOS

Art. 3° O Programa de Avaliacdo de Desempenho é regido pelos seguintes principios:

| — da natureza dindmica, entendida como um processo que exige a permanente
adequacdo do modelo de avaliagcdo de desempenho as exigéncias do trabalho e do projeto da

Instituicao;

Il — da publicidade, entendendo-se por isso que o0s métodos da avaliacdo de

desempenho devem ser publicos;

Il — da continuidade, entendida que a avaliacdo de desempenho deve ser executada

como uma acao permanente e ininterrupta da Instituicao;

IV — da legitimidade, compreendendo que a definicdo e a permanente adequacao do
modelo de avaliacdo de desempenho devem ser realizadas com a participacdo efetiva dos

ocupantes da carreira instituida pela Lei n. 11.091/05;

V — da articulagdo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), compreendendo
gque este define e redefine objetivos e metas que exigem ajustes no trabalho das equipes e no

contetdo da avaliacao;
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VI — como processo pedagogico, entendido que deve ser realizado mediante critérios
objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciados no carater coletivo do trabalho e

nas expectativas dos usuarios.

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS

Art. 4° A Avaliacdo de Desempenho apresenta os seguintes objetivos:

| - propiciar a reflexdo individual e estimular a andlise conjunta de chefias e

subordinados sobre as questdes relacionadas aos desempenhos e as competéncias;

Il - efetivar as progressdes funcionais por mérito com base nos resultados objetivos do

desempenho dos servidores técnico-administrativos em educacéo;

Il - promover a participacdo do servidor no planejamento e execucdo das acdes do

setor ou unidade em que se encontra lotado;

IV - possibilitar acompanhamento gerencial dos resultados dos processos de trabalho e
sua melhoria nos niveis operacional, tatico e estratégico, identificando os aspectos do trabalho

gue facilitam ou dificultam o desempenho do servidor.

V — compatibilizar as expectativas organizacionais e individuais de desenvolvimento
profissional, assim como da gestdo dos recursos humanos e o desenvolvimento institucional da
UNIFAL-MG.

CAPITULO V
DO PUBLICO ALVO

Art. 5° Participardo da Avaliacdo de Desempenho os servidores técnico-administrativos
ocupantes de cargo efetivos ou em estagio probatério e docentes ocupantes de cargos

administrativos.

Paragrafo unico: Os prestadores de servigos, estagiarios, bolsistas, bem como os

usuarios internos e externos da Instituicdo participardo como avaliadores.

CAPITULO VI
DO GRUPO AVALIADO

Art. 6° Os servidores enquadrados no Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativo em Educacédo séo avaliados de acordo com 0s seguintes grupos:
| - Técnico-Administrativos ocupantes de cargos efetivos ou em estagio probatorio.

Il - Chefias Imediatas.
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Art. 7° Os servidores Técnico-Administrativos em Educacéo serdo avaliados em funcéo
das suas atividades, metas realizadas, trabalho em equipe e condi¢Bes de trabalho para efeitos
de progressao por mérito.

Art. 8 Os servidores Técnico-Administrativos em Educac¢do em final de carreira
também participam da avaliacdo, tendo em vista que o objetivo do processo de Avaliagdo de

Desempenho ndo esta restrito a progresséao funcional por mérito.

Art. 9° Sao avaliados no Grupo Chefias, os servidores Téchico-Administrativos em
Educacéo investidos em Cargos de Dire¢do (CD) e Funcao Gratificada (FG), ou investidos em

funcéo de chefia e que tenham equipe de trabalho.

Art. 10. Os docentes investidos em funcbes de gestdo administrativa participam da
avaliacdo, tendo em vista que o objetivo do processo de Avaliacdo de Desempenho ndo esta

restrito a progressao funcional por mérito.

Art. 11. Os servidores com lotag&o provisoria em outro 6rgdo, com 6nus para a UNIFAL-

MG deverao ser avaliados nos 6rgdos em que desenvolvem suas atividades.

Art. 12. Para os servidores em afastamento que interrompam a contagem de tempo de
servico, para fins de Progressao por Mérito, sera avaliado apds o seu retorno ao trabalho e

completar o seu intersticio.

Art. 13. O servidor remanejado ou removido de setor ou de unidade e que tenha
cumprido seis meses de exercicio no novo setor sera avaliado pela chefia atual, devendo ser
ouvida a chefia anterior. Caso o servidor ainda ndo tenha cumprido seis meses de exercicio
sera avaliado pela chefia anterior, cabendo a chefia atual a responsabilidade dos devidos

encaminhamentos. O mesmo procedimento serd adotado no caso de mudanca da chefia.

Art. 14. Em caso de afastamento da Chefia Imediata, caso ndo haja programacéo deste

afastamento, a avaliacao devera ser feita pelo substituto em exercicio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 15. A responsabilidade pelo processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores
Técnico-Administrativos em Educacdo € da Pro-Reitoria de Recursos Humanos / Setor de

Desenvolvimento e Capacitagéo.

Art. 16. Compete a Pro-Reitoria de Recursos Humanos / Setor de Desenvolvimento e
Capacitacdo a coordenacao, a implantacdo, a execu¢do, o acompanhamento, a avaliacdo e o
aperfeicoamento do processo de Avaliacdo de servidores Técnico-Administrativos em

Educacao da UNIFAL-MG, exceto a Avaliagdo pelos Usuarios.
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CAPITULO VIII
DOS AGENTES INTEGRANTES DO PROCESSO DE AVALIACAO

Secéao |
Da Avaliacao pelos Usuarios

Art. 17. Serd constituida Comissdo de Avaliacdo, através de Portaria, composta por 04
(quatro) servidores da UNIFAL-MG, com o objetivo de implantar, regulamentar e gerenciar o
processamento da Avaliacdo de cada Unidade da Instituicdo, pelos seus usuarios, internos e

externos.

§ 1° Nao podera compor a Comissdo de Avaliacdo o servidor que faga parte da

Comisséao Interna de Supervisdo — CIS.

§ 2° O membro da Comissédo de Avaliacdo que for parente, até o segundo grau civil,
cbnjuge ou companheiro, do requerente ou beneficiario, se abstera do voto, julgando-se

impedido.

Art. 18. Caberd a Comisséo organizar e regulamentar formas sistematicas e continuas

de participacdo dos usuarios na avaliacado dos servicos de cada unidade.

Art. 19. A Comisséo elaborara e aplicara Formulario de Avaliagcdo questionando o
usuario sobre o atendimento prestado, sendo que cada item avaliado devera ser pontuado de
01 (um) a 10 (dez).

Art. 20. A Comissao sera responsavel por identificar os servigos a serem avaliados em
cada Unidade, aplicar aos seus usudrios, proceder ao levantamento dos resultados,
periodicamente e apresentar relatério desses resultados ao Setor de Desenvolvimento e

Capacitacao da Pro-Reitoria de Recursos Humanos, anualmente, no més de setembro.

Paragrafo Unico: Os resultados da avaliacdo dos usuéarios deverdo subsidiar a Avaliacdo

de Desempenho do servidor e da Unidade.

Secéo Il
Do Comité de Recurso

Art. 21. Sera constituido um Comité de Recurso, com um mandato de 3 (trés) anos, com
direito a 1 (uma) recondugdo, composto por um representante Técnico-Administrativo de cada

Nivel de Classificacao existente na UNIFAL-MG, os quais serdo eleitos por seus pares.
8 1° N&o podera compor o Comité de Recurso o servidor que faga parte da Comisséo
Interna de Supervisao — CIS.

§ 2° O membro do Comité de Recurso que for parente, até o segundo grau civil, cdnjuge

ou companheiro, do requerente ou beneficiario, se abstera do voto, julgando-se impedido.
-5-
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Art. 22. O Comité de Recurso terd como atribuicdo o julgamento dos recursos
impetrados pelos servidores que discordarem do resultado de sua avaliagdo, bem como o

estabelecimento de rotinas e procedimentos nao previstos em orientacéo especifica.

CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES

Secdao |
Da Pro-Reitoria de Recursos Humanos

Art. 23. Caberd a Pro-Reitoria de Recursos Humanos, através do Setor de

Desenvolvimento e Capacitagdo, as seguintes atribui¢des:
| - orientar, treinar e esclarecer os participantes do processo;
Il - manter os cadastros atualizados de servidores e das chefias envolvidas no sistema;

lll - finalizar os recursos administrativos impetrados por servidores, informando as

decisbes aos requerentes;
IV - realizar estudos técnicos para melhoria continua do sistema;

V - supervisdo geral da Avaliacdo de Desempenho.

Secao Il
Dos Servidores no Processo de Avaliacdo

Art. 24. Caberd ao servidor, enquanto avaliado, registrar discordancia de qualquer
procedimento de avaliacdo contrario ao disposto neste Programa ou na legislacdo superior,

formalizando o recurso, quando for o caso.
Art. 25. Cabera ao servidor enquanto avaliador:

| - proceder & auto-avaliacdo, a avaliagdo de sua chefia imediata e a avaliagdo dos

outros membros de sua equipe nos prazos estabelecidos;
Il - proceder as avaliagBes de acordo com os critérios estabelecidos neste Programa;

Il - registrar diretamente no formulario os dados referentes a sua auto-avaliagao,
avaliacdo do desempenho dos servidores sob sua responsabilidade e das demais modalidades

implementadas por este Programa;
IV - atender ao prazo estabelecido para o preenchimento e devolugéo dos formularios;

V - realizar a avaliacdo de servidor técnico-administrativo em educacao a ser removido

ou redistribuido, para instrucao do processo.
Art. 26. Caberé a Chefia de cada Unidade:

| —acompanhar o desempenho do servidor;
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Il - receber os Relatérios de sua Unidade e dar ciéncia aos servidores dos resultados

das avaliacdes;

Il - participar da Reunido Anual de Avaliacdo de Resultados, a ser conduzida pela Pré-

Reitoria de Recursos Humanos, através do Setor de Desenvolvimento e Capacitacao.

§ 1° A chefia ou o Dirigente de Unidade que néo efetuar a avaliagdo de desempenho
dos servidores sob sua responsabilidade e que ndo atender ao disposto por este Programa

estara sujeito as penalidades previstas no art. 129 da Lei n° 8.112/90.

8§ 2° Em caso de recusa, devidamente justificada, da chefia imediata em proceder a
avaliacdo de um servidor, a Unidade de lotacdo deste indicard outro servidor, entre seus pares,

para que efetue a avaliacao.

CAPITULO X
DA ESTRUTURA E METODOLOGIA

Secdao |
Da Periodicidade

Art. 27. O processo de avaliacdo de desempenho serd realizado anualmente no més de
outubro, para todos os servidores técnico-administrativos, independente da data que

completarem intersticio.

Art.28. A avaliagdo, quando concluir pela Progresséo por Mérito, gerara efeito financeiro

a partir da data em que o servidor completar o intersticio.

Paragrafo Unico: Entende-se por intersticio o periodo que compreende dois anos de

efetivo exercicio no cargo.

Secéao ll
Da Abrangéncia e Forma de Avaliagdo

Art. 29. O programa de Avaliacdo de Desempenho, como processo pedagogico, coletivo

e participativo, abrangera, de forma integrada, a avaliacao:
| - das atividades individuais, inclusive as das chefias;
Il - das atividades das equipes de trabalho;
Il - das condicdes de trabalho.
Art. 30. A Avaliacdo de Desempenho seré desenvolvida por meio de Formularios de:
| — Auto-Avaliacdo (Anexo I);
Il — Avaliac&o do servidor pela Chefia Imediata (Anexo Il);
Il - Avaliacdo da Chefia pela Equipe de Trabalho (Anexo lll);

IV — Avaliagédo do servidor pela Equipe de Trabalho (Anexo IV);

-7-
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V — Avaliacdo das condi¢cdes de trabalho oferecidas para o desenvolvimento das

atribuicdes do servidor (Anexo V).

Paragrafo unico: O Formulério de Avaliacdo pelo Usuario sera estruturado e aplicado

pela Comissédo de Avaliagdo do Usuario que regulamentard a sua forma de avaliag&o.

Art. 31. O desempenho individual dos servidores sera avaliado mediante a valoracdo de
indicadores, inclusive para fins de progressao por mérito profissional, diferenciados segundo a

atuacao do servidor:

| - Servidores técnico-administrativos em educacao sem funcao administrativa.
a) conhecimento das técnicas necessérias ao desempenho de suas atividades;
b) aplicacdo adequada das técnicas necessarias a realiza¢do das suas atividades;
c) responsabilidade no exercicio do cargo publico;
d) atitude cooperativa em relacéo a equipe;
e) iniciativa para resolucéo de problemas;
f) resultado geral do trabalho considerando quantidade, qualidade e prazos.

Il - Servidores com fungé@o administrativa.
a) conhecimento das técnicas necessarias ao desempenho de suas atividades;
b) dominio dos objetivos e das metas institucionais e da unidade sob sua gestao;
¢) dominio do processo de trabalho desenvolvido na unidade sob sua gestao;
d) planejamento das a¢Bes a serem propostas no ambito de sua gestao;

e) gerenciamento dos recursos (humanos, materiais e financeiros) alocados na

unidade sob sua gestao;
f) coordenacédo de equipes de trabalho localizadas na unidade sob sua gestao;
g) tomada de decisdes para o alcance dos objetivos da unidade.

Art. 32. A Avaliacdo de Desempenho sera efetuada por meio de Sistema Informatizado

e os formulérios serdo disponibilizados para preenchimento on line, onde:
| - 0 acesso do servidor ao Sistema dar-se-a por senha individual e intransferivel;

Il - o Sistema forneceré as informacdes necessérias a avaliacao, orientacdes e controle
do preenchimento dos campos, assegurando a qualidade das informacdes e ndo permitindo o

encerramento da avaliagdo sem que todos 0os campos estejam preenchidos;

Il - o Sistema fornecera ao Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo da Pré-Reitoria de

Recursos Humanos informacdes a respeito do andamento do processo de avaliacao;

IV - o Sistema somente far4 a apuracdo da avaliacdo para a emissdo dos relatérios

guando todas as avaliag6es estiverem concluidas.

Paragrafo Unico: Enquanto ndo for criado o sistema informatizado para a aplicacdo do

processo de Avaliacdo de Desempenho, este sera realizado através de formulérios impressos

-8-
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gque serdo encaminhados as partes interessadas, em envelopes lacrados, para serem
preenchidos e, posteriormente, em prazo pré-estabelecido, devolvidos ao Setor de
Desenvolvimento e Capacitacdo da Pro-Reitoria de Recursos Humanos, para analise e

apuracéo.

Secéao Il
Da Pontuacéo

Art. 33. No processo de Avaliagdo de Desempenho, os formularios de Auto-Avaliacéo,
Avaliacéo pela Chefia Imediata e a Avaliagdo do Servidor e da Chefia pela Equipe de Trabalho,

serdo pontuados de 1 (um) a 10 (dez), cada item analisado.

Art. 34. O resultado quantitativo da Avaliacdo de Desempenho de cada servidor sera a
soma bruta da Auto-Avaliacdo, Avaliagcdo da Chefia Imediata, Resultado da Avaliacdo pelo
Usuario e da média da Avaliacdo da Equipe de Trabalho, dividida pelo Fator 4 e convertido em

percentual.

81° A Avaliagdo de Desempenho da Equipe de Trabalho sera a média quantitativa desta

avaliacdo, ou seja, a soma bruta das avaliaces dividida pelo numero de avaliadores.

§2° O resultado quantitativo da Avaliagdo de Desempenho pelo Usuéario sera
apresentado através da média quantitativa desta avaliagdo, ou seja, a soma bruta das

avaliacdes dividida pelo numero de avaliadores.

Art. 35. Os itens do Formulario de Avaliacdo das Condi¢cBes de Trabalho no setor serédo
conceituados como “Adequado” e “Inadequado”, “Suficiente” e “Insuficiente”, “Positivo” e
“Negativo” e serd respondido pelo servidor que estiver sendo avaliado com o objetivo de
realizar o levantamento do perfil dos servidores e das condi¢cdes de trabalho relacionadas as
atividades exercidas, visando a melhoria da saude, do bem-estar, da seguranca, do conforto e

da produtividade.

Art. 36. Os resultados da Avaliacdo dos usuarios subsidiardo a avaliacdo em nivel de
Unidade.

Art. 37. Para a implantacé@o da Avaliacdo de Desempenho, havera treinamento de todas
as chefias das unidades da UNIFAL-MG e Seminario para todos os Servidores Técnico-

Administrativos em Educacéo.

CAPITULO XI
DA ANALISE E RESULTADOS

Art. 38. A andlise dos dados colhidos na Avaliacdo de Desempenho gerard o resultado
gquantitativo que servira de base para a concessao da progressado por mérito profissional do

Servidor Técnico-Administrativo em Educacao.
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Art. 39. A partir dos dados da Avaliacdo de Desempenho serdo emitidos, pela Pro-
Reitoria de Recursos Humanos / Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo, 0s seguintes
Relatorios de Resultados:

| - Relatério Individual de Desempenho, que apresentard os resultados quantitativos

individuais e seré acessivel ao préprio servidor e a chefia imediata;

Il - Relatério Qualitativo da Unidade.

CAPITULO XII
DA OBTENCAO DE PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Art. 40. Tera direito a Progressado por Mérito Profissional o servidor que obtiver, no

minimo, 60% da pontuacdo maxima na Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo Unico: O servidor que ndo obtiver a pontuacdo minima de 60% na média das
avaliacdes realizadas durante o periodo de intersticio, sera avaliado novamente ap6s um
periodo de 6 meses e a pontuacdo obtida nesta avaliagdo substituira a anterior, para fim de

progresséao.

Art. 41. O resultado da Avaliagdo de Desempenho sera obtido pela média das

avaliacdes realizadas durante o periodo de intersticio do servidor.

Art. 42. Para os servidores que ingressaram no cargo apoés a edi¢do da Lei n°® 11.091 de
12 de janeiro de 2005, a data do inicio do intersticio para a Progressao por Mérito sera a data

de seu ingresso no cargo.

CAPITULO XIlII
DO RECURSO

Art. 43. O servidor avaliado que perceber prejuizo nos resultados da avaliagdo, podera

solicitar ao Comité de Recurso apreciacdo e deliberacéo sobre a divergéncia.

Art. 44 - O prazo maximo para a solicitacdo, de que trata o art. 43 é de até 10 (dez)
dias, contados a partir da data da ciéncia do servidor do relatério individual que Ihe ser&

enviado.

Art. 45. Uma vez solicitada a intervencao, o Comité de Recurso terd um prazo de até 10
(dez) dias, contados a partir da data de solicitag&do, para emitir parecer sobre a questéo e dar

ciéncia as partes interessadas.

Art. 46. Nos casos em que haja alteracdo dos resultados, o Comité de Recurso

formalizard a deciséo junto a Pro-Reitoria de Recursos Humanos.

Art. 47. O servidor que tiver o pedido de reconsideracao indeferido, junto ao Comité de

Recurso, podera, em udltima instancia, impetrar recurso ao Conselho Superior da UNIFAL-MG,
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no prazo maximo de até 10 (dez) dias ap6s tomar ciéncia do indeferimento, anexando sua

argumentacéao.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 48. As acdes e 0 zelo pelo cumprimento das normas aqui estipuladas sdo de

responsabilidade de todos os servidores da UNIFAL-MG.

Art. 49. O programa de Avaliacdo de Desempenho serd periodicamente revisado,

permitindo ajustes e aprimoramentos conforme as necessidades institucionais.

Art. 50. Os servidores que tiverem completado o intersticio de efetivo exercicio até 30
de setembro de 2008 serdo avaliados em uma Unica etapa, que resultara em progressao,

desde que atendidos os critérios para a concessao.

Art 51. Compete a Comissdo Interna de Supervisdo - CIS acompanhar, auxiliar,
fiscalizar e avaliar a implementagdo da Avaliacdo de Desempenho e propor & Comisséo
Nacional de Superviséo as alteracbes para seu aprimoramento, conforme o disposto no Art.5°,
inciso 111, 8 3° do Decreto n° 5.825 de 29-6-2006.

Art. 52. Os casos omissos serdo analisados pelo Reitor, ouvida a Pré-Reitoria de
Recursos Humanos da UNIFAL-MG.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG
Pré6-Reitoria de Recursos Humanos

X

Unifals

Universidade Federal de Alfenas

FORMULARIO DE AUTO-AVALIACAO

NOME DO(A) SERVIDOR(A):

CARGO:
LOTAGAO:
Os questionamentos de 1 a 25 serdo pontuados de 1 (um) a 10 (dez) cada item:
ITEM CaX;EITDEA\'DCE'g E DESCRICAO PONTOS
1 Credibilidade e Confianca E o grau de confiabilidade das informagdes/atividades/servicos prestados, sob sua

responsabilidade.

Compartilhamento das

E a capacidade de compartiihar as informagdes para o desenvolvimento das

2 Atividades atividades/servigos. E o ato da descentraliza¢éo da informag&o.
3 Trabalho em Equipe Ea cap~aC|dade de_ interagir e c_ooperar_no_con"l_pamlhamento de idéias, objetivos, atividades
e solugdes para atingir os objetivos Institucionais.
4 Disponibilidade Sao a‘s‘atltudes no que se refere a estar dlspomve_l para atender solicitagdes na participagao
em atividades/servigos , de acordo com as necessidades.
5 Comprometimento Ea pre—dlsp05|_gao para a agao e para 0 esforgo em prol da Instituicdo, buscando atingir os
objetivos organizacionais.
s E a forma como compreende e responde as novas situagdes de trabalho, podendo exercer
6 Flexibilidade h . ) . N . =
multiplas atividades/servigos, inerentes a sua area de atuagao.
7 Capacidade para Resolver E a capacidade de resolver problemas e imprevistos, de forma eficaz, a partir do
Problemas conhecimento /experiéncia, para alcancar os objetivos esperados.
8 Criagdo ou Inovag&o E a capamd_ad_e de~ criar ou inovar para aplicagdo na execugdo das atividades que gerem
impacto e otimizacao nos processos e formas de trabalho.
9 Qualidade do trabalho E_a papamqaqe de rfeallzar atlv!dades de forma organizada, clara, consistente e objetiva
atingindo objetivos pré-estabelecidos.
10 Planejamento E a capacidade de visualizar e organizar as seqiiéncias de agbes necessarias para atingir
0s objetivos/metas e estimar prazos e recursos requeridos.
1 Capacidade de Agregar E a capacidade de agregar valor e contribuir para o desenvolvimento da area na otimizac&o
Valor de recursos, implantacéo e disseminacéo de novas metodologias e procedimentos.
12 Foco no usuério de sua E o interesse em atender as necessidades atuais e futuras dos usuérios, desenvolvendo
atividade/servigo estratégias, respeitadas as normas vigentes.
. = E a capacidade de se expressar de maneira clara, objetiva e adequada, bem como a
13 Comunicagao ] ) ) S A -
capacidade de ouvir e dar respostas consistentes, contribuindo para atingir os objetivos.
14 Administracéo de Conflitos E a capacidade qe lidar e procurar solucionar conflitos, opinides divergentes e condi¢des
adversas no ambiente de trabalho.
15 Comportamento Etico Ea at|t~ude pautada_ pelg respeito ao préximo, |nt¢grldade, senso t_je justica, impessoalidade
nas agOes e a valorizagéo do conceito de cidadania e do bem publico.
16 E a capacidade de se relacionar de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
hierarquicos e culturais, de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo.
Relacionamento
17 Interpessoal Com a Chefia Imediata
18 Com a equipe de trabalho
19 Assiduidade
Organizagéo do Tempo e '
20| Trabalho — Prioridade Pontualidade
21 Programagd@es quanto aos prazos para a realizagdo das atividades.
22 Aplicagéo do Conhecimento E a aplicacdo do conhecimento/experiéncia para melhorar o desenvolvimento das atividades
em geral.
23 Capacitacdo e Desen- E o interesse pela busca ativa de qualificacdo e aprimoramento pessoal e profissional, na
volvimento Profissional area de atuagéo, com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servigos.
20 Utilizacéo das ferramentas e E a capacidade de utilizar os recursos materiais, equipamentos e procedimentos rotineiros,
recursos materiais basicos levando em considerag&o fatores de custos, disponibilidades e uso correto, etc.
25 Adaptabilidade as Mudancas E a capacidade de adaptar-se com agilidade as mudancas de métodos, processos,

ferramentas, equipamentos, etc, respondendo as demandas.

SOMA DA PONTUAGAO:

Alfenas, de de

Assinatura do(a) Servidor(a)
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG
Pré-Reitoria de Recursos Humanos Unifal‘%

Universidade Federal de Alfenas

QUESTOES ABERTAS — AUTO AVALIACAOQ

Nome do(a) servidor(a):

Lotacao:

Esse espaco pode ser utilizado para informacdes que julgar necessérias e relevantes:

Com relacdo ao seu desempenho, suas principais qualidades para o desenvolvimento das atividades,
suas principais deficiéncias para o desenvolvimento das mesmas e com relacdo as condicdes de
trabalho (eventuais condi¢cdes que considera inadequadas e possiveis acBes para adequacdes das

mesmas):

Data da Avaliacao: / /

Assinatura do(a) Servidor (a):
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG

X

Pré6-Reitoria de Recursos Humanos Unifalg

Universidade Federal de Alfenas

FORMULARIO DE AVALIACAO DO SERVIDOR PELA CHEFIA IMEDIATA

NOME DO(A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A):

LOTAGAO:

NOME DO(A) AVALIADOR(A):

CARGO OU FUNCAO DO(A) AVALIADOR(A):

Os guestionamentos de 1 a 25 serdo pontuados de 1 (um) a 10 (dez) cada item:

COMPETENCIAE X
ITEM HABILIDADES DESCRICAO PONTOS
1 Credibilidade e Confianca E o grau de conflabllldgde das informagdes/atividades/servicos prestados, sob a
responsabilidade do(a) servidor(a).
2 Compartilhamento das E a capacidade do(a) servidor(a) de compartilhar as informag@es para o desenvolvimento
Atividades das atividades/servigos. E o ato da descentralizacéo da informagé&o.
3 Trabalho em Equipe Ea g:apamd_a_de do(a) serwsjor(a) de interagir e cooperar no g:om_pamlhamento de idéias,
objetivos, atividades e solugdes para atingir os objetivos Institucionais.
f e Sdo as atitudes do(a) servidor(a) no que se refere a estar disponivel para atender
4 Disponibilidade R N N : .
solicitagcdes na participagdo em atividades/servigos , de acordo com as necessidades.
5 Comprometimento Ea pre—dlsp_os!gao do_(a)_ serwdor(z_:l) para a agdo e para o esforco em prol da Instituicéo,
buscando atingir os objetivos organizacionais.
o E a forma como o(a) servidor(a) compreende e responde as novas situagdes de trabalho,
6 Flexibilidade o - - ) 5 . =
podendo exercer multiplas atividades/servigos, inerentes a sua area de atuacao.
7 Capacidade para Resolver E a capacidade do(a) servidor(a) de resolver problemas e imprevistos, de forma eficaz, a
Problemas partir do conhecimento /experiéncia, para alcancar os objetivos esperados.
8 Criagdo ou Inovag&o Ea capacidade do(e}) serwdor(a_) _de criar ou inovar para aplicagcdo na execugdo das
atividades que gerem impacto e otimizagéo nos processos e formas de trabalho.
9 Qualidade do trabalho E a capamdadg ‘do(a)‘ sgrwdor(_a) _de regllzar anwgiades de forma organizada, clara,
consistente e objetiva atingindo objetivos pré-estabelecidos.
: E a capacidade do(a) servidor(a) de visualizar e organizar as seqiiéncias de agdes
10 Planejamento . L o ) :
necessarias para atingir os objetivos/metas e estimar prazos e recursos requeridos.
Capacidade de Agregar E a capacu_jage d~o(a) servidor(a) Qe agregar valor e con‘tnbulr para o desenvolwmenm da
11 valor area na otimizacdo de recursos, implantagdo e disseminagdo de novas metodologias e
procedimentos.
12 Foco no usuério de sua E o interesse do(a) servidor(a) em atender as necessidades atuais e futuras dos usuarios,
atividade/servigo desenvolvendo estratégias, respeitadas as normas vigentes.
E a capacidade do(a) servidor(a) de se expressar de maneira clara, objetiva e adequada,
13 Comunicacéo bem como a capacidade de ouvir e dar respostas consistentes, contribuindo para atingir os
objetivos.
14 Administrac&o de Conflitos E_ a capacidade _d(z(a) servidor(a) de ‘|Idal’ e procurar solucionar conflitos, opinides
divergentes e condi¢des adversas no ambiente de trabalho.
L E a atitude do(a) servidor(a), pautada pelo respeito ao proximo, integridade, senso de
15 Comportamento Etico justica, impessoalidade nas acdes e a valorizacdo do conceito de cidadania e do bem
niiblico
E a capacidade do(a) servidor(a) de se relacionar de forma cordial com as pessoas dos
16 diversos niveis hierarquicos e culturais, de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel
. e produtivo.
Relacionamento
17 Interpessoal Do(a) Servidor(a) com a Chefia Imediata
18 Do(a) Servidor(a) com a equipe de trabalho
19 Assiduidade do(a) servidor(a)
Organizagdo do Tempo e ) .
20 Trabalho — Prioridade Pontualidade do(a) servidor(a)
21 Programacdes do(a) servidor(a) quanto aos prazos para a realizacéo das atividades.
. . E a aplicagdo pelo(a) servidor(a) do conhecimento/experiéncia para melhorar o
22 Aplicagéo do Conhecimento desenvolvimento das atividades em geral.
Capacitag&o e Desen- E o interesse dO(f’:l) serwdor(a)ps:la busca ativa d_e qualificacéo e aprimoramento pessoal e
23 volvimento Profissional profissional, na area de atuacdo, com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das
atividades/servigos.
Utilizagao das ferramentas e E a c_apamdade _do_(a) servidor(a) de utlI_lzar 0S recursos materiais, equipamentos e
24 recursos materiais basicos procedimentos rotineiros, levando em consideracédo fatores de custos, disponibilidades e
uso correto, etc.
25 Adaptabilidade as Mudancas E a capacidade do(a) servidor(a) de adaptar-se com agilidade as mudangas de métodos,

processos, ferramentas, equipamentos, etc, respondendo as demandas.

Data da Avaliacéo :

SOMA DA PONTUACAO:

/ Assinatura da Chefia Imediata
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG
Pré-Reitoria de Recursos Humanos Unifalg

Universidade Federal de Alfenas

QUESTOES ABERTAS — AVALIACAQ PELA CHEFIA IMEDIATA

Nome do(a) servidor(a) Avaliado(a):

Lotacao:

Esse espaco pode ser utilizado para informacdes que julgar necessérias e relevantes:

Com relacdo ao desempenho do(a) servidor(a), suas principais qualidades para o desenvolvimento das
atividades, suas principais deficiéncias para o desenvolvimento das mesmas e com relacédo as condicbes
de trabalho (eventuais condi¢cdes que considera inadequadas e possiveis acdes para adequacfes das

mesmas):

Data da Avaliacao: / /

Assinatura_da Chefia Imediata :
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG

FORMULARIO DE AVALIACAO DA CHEFIA PELA EQUIPE DE TR ABALHO

X

Pré-Reitoria de Recursos Humanos Unifalg

Universidade Federal de Alfenas

NOME DO(A) CHEFE AVALIADO(A):

CARGO OU FUNCAO:

Os questionamentos de 1 a 25 serdo pontuados de 1 (um) a 10 (dez) cada item:

COMPETENCIAE X
ITEM DESCRICAO PONTOS
HABILIDADES ¢
. ] E o grau de confiabilidade das informagdes/atividades/servicos prestados, sob sua
1 Credibilidade e Confianga responsabilidade.
2 Compartilhamento das E a capacidade de compartilhar as informagdes para o desenvolvimento das
Atividades atividades/servigos. E o ato da descentralizagdo da informag&o.
3 Trabalho em Equipe E a capacidade de interagir e coordenar a equipe de trabalho na unidade sob sua gestéo.
. e Sé&o as atitudes no que se refere a estar disponivel para atender solicitagdes na participagéo
4 Disponibilidade em atividades/servicos , de acordo com as necessidades.
- E a pré-disposigéo para a agdo e para o esforco em prol da Instituigdo, buscando atingir os
5 Comprometimento objetivos organizacionais.
6 Flexibilidade E a forma como compreende e responde as novas situagdes de trabalho, podendo exercer
multiplas atividades/servigos, inerentes a sua area de atuagao.
7 Capacidade para E a capacidade de resolver problemas e imprevistos, de forma eficaz, tomar decisdes para
Resolver Problemas alcancar os objetivos esperados da unidade.
= = E a capacidade de criar ou inovar para aplicagdo na execugéo das atividades que gerem
8 Criagéo ou Inovagéo impacto e otimizacao nos processos e formas de trabalho.
9 Qualidade do trabalho Ea capaledade de dominio do processo de trabalho e planejamento das agées no ambito de
sua gestéo.
10 Planejamento E a c_apamdade de V|§uallzar e organizar as sequiéncias de acdes necessarias para atingir 0os
objetivos/metas e estimar prazos e recursos requeridos.
1 Capacidade de Agregar E a capacidade de agregar valor e contribuir para o desenvolvimento da area na otimizag&o
Valor de recursos, implantacéo e disseminagao de novas metodologias e procedimentos.
12 Foco no usuario de sua E o interesse em atender as necessidades atuais e futuras dos usuérios, desenvolvendo
atividade/servico estratégias, respeitadas as normas vigentes.
13 Comunicacao E a capacidade de se expressar de maneira clara, objetiva e adequada, bem como a
¢ capacidade de ouvir e dar respostas consistentes, contribuindo para atingir os objetivos.
14 Administracdo de E a capacidade de lidar e procurar solucionar conflitos, opiniées divergentes e condigdes
Conflitos adversas no ambiente de trabalho.
o E a atitude pautada pelo respeito ao préximo, integridade, senso de justica, impessoalidade
15 Comportamento Etico nas agOes e a valorizagéo do conceito de cidadania e do bem publico.
16 E a capacidade de se relacionar de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
hierarquicos e culturais, de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo.
Relacionamento e
17 Com o publico
Interpessoal
18 Com a equipe de trabalho
19 Assiduidade
Organizacgao do Tempo e )
20 S Pontualidade
Trabalho — Prioridade
21 Programag6es quanto aos prazos para a realizagéo das atividades.
22 Aplicac&o do E a aplicagdo do conhecimento/experiéncia para melhorar o desenvolvimento das atividades
Conhecimento em geral.
23 Capacitacédo e Desen- E o interesse pela busca ativa de qualificagdo e aprimoramento pessoal e profissional, na
volvimento Profissional area de atuacdo, com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das atividades/servigos.
24 Gerenciamento de E a capacidade de utilizar e forma de aproveitamento dos recursos humanos e materiais, da
Recursos unidade sob sua gestéo.
o5 Adaptabilidade as E a capacidade de adaptar-se com agilidade &s mudancas de métodos, processos,
Mudancas ferramentas, equipamentos etc, respondendo as demandas.
SOMA DA PONTUAQAO:

Nome do(a) Servidor(a) Avaliador(a):

Cargo:

Lotacéo:
Data da Avaliacao: / /

Assinatura_do(a) Servidor(a) Avaliador(a) :
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MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG
Pré-Reitoria de Recursos Humanos

X

Unifals

Universidade Federal de Alfenas

FORMULARIO DE AVALIACAO DO SERVIDOR PELA EQUIPE DE TRABALHO

NOME DO(A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A):

LOTAGAO:

NOME DO(A) AVALIADOR(A):

Os guestionamentos de 1 a 25 serdo pontuados de 1 (um) a 10 (dez) cada item:

COMPETENCIA E X
ITEM HABILIDADES DESCRICAO PONTOS
1 Credibilidade e Confianca E o grau de conflabllldgde das informagdes/atividades/servicos prestados, sob a
responsabilidade do(a) servidor(a).
2 Compartilhamento das E a capacidade do(a) servidor(a) de compartilhar as informac6es para o desenvolvimento
Atividades das atividades/servigos. E o ato da descentralizagéo da informagé&o.
3 Trabalho em Equipe E a <_:apaC|d_a_de do(a) serwgor(a) de |_nte‘rag|r e cooperar no f:ompartllhamento de idéias,
objetivos, atividades e solugBes para atingir os objetivos Institucionais.
4 Disponibilidade S&do as atitudes do(a) servidor(a) no que se refere a estar disponivel para atender
p solicitacdes na participacédo em atividades/servigos , de acordo com as necessidades.
5 Comprometimento Ea pre—dlsp_os!gao do_(a)_ serwdor(z_:l) para a agado e para o esforco em prol da Instituicéo,
buscando atingir os objetivos organizacionais.
s E a forma como o(a) servidor(a) compreende e responde as novas situagdes de trabalho,
6 Flexibilidade o - - ) 5 . =
podendo exercer multiplas atividades/servicos, inerentes a sua area de atuacao.
7 Capacidade para Resolver E a capacidade do(a) servidor(a) de resolver problemas e imprevistos, de forma eficaz, a
Problemas partir do conhecimento /experiéncia, para alcancar os objetivos esperados.
8 Criago ou Inovagao E'g capacidade do(g) serwdor(a) Fie criar ou inovar para aplicacdo na execugdo das
atividades que gerem impacto e otimizagéo nos processos e formas de trabalho.
9 Qualidade do trabalho Ea capamdade_: _do(a)_ sgrwdor(g) _de regllzar athlc_iades de forma organizada, clara,
consistente e objetiva atingindo objetivos pré-estabelecidos.
10 Planejamento E a ca,p_amdade d_o(a_) serwdqr(a) de wsuallz_ar e organizar as sequéncias de acdes
necessarias para atingir os objetivos/metas e estimar prazos e recursos requeridos.
Capacidade de Agregar E a capacu_jage d~o(a) servidor(a) Qe agregar valor e con‘tnbulr para o desenvolwmenm da
11 valor area na otimizagdo de recursos, implantagdo e disseminagdo de novas metodologias e
procedimentos.
12 Foco no usuério de sua E o interesse do(a) servidor(a) em atender as necessidades atuais e futuras dos usuarios,
atividade/servigo desenvolvendo estratégias, respeitadas as normas vigentes.
E a capacidade do(a) servidor(a) de se expressar de maneira clara, objetiva e adequada,
13 Comunicacéo bem como a capacidade de ouvir e dar respostas consistentes, contribuindo para atingir os
objetivos.
14 Administrac&o de Conflitos E_ a capacidade _d(z(a) servidor(a) de ‘|Idal’ e procurar solucionar conflitos, opinides
divergentes e condi¢des adversas no ambiente de trabalho.
. E a atitude do(a) servidor(a), pautada pelo respeito ao préximo, integridade, senso de
15 Comportamento Etico justica, impessoalidade nas acdes e a valorizagdo do conceito de cidadania e do bem
niiblico
E a capacidade do(a) servidor(a) de se relacionar de forma cordial com as pessoas dos
16 diversos niveis hierarquicos e culturais, de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel
. e produtivo.
Relacionamento
17 Interpessoal Do(a) Servidor(a) com a Chefia Imediata
18 Do(a) Servidor(a) com a equipe de trabalho
19 Assiduidade do(a) servidor(a)
Organizagéo do Tempo e . .
20 Trabalho — Prioridade Pontualidade do(a) servidor(a)
21 Programacdes do(a) servidor(a) quanto aos prazos para a realizacdo das atividades.
22 Aplicagéo do Conhecimento E a ale_cagao pelo(_a)_ servidor(a) do conhecimento/experiéncia para melhorar o
desenvolvimento das atividades em geral.
Capacitag&o e Desen- E o_mt‘eresse do(g) serwdor(a)p(:)la busca atlvg d_e qualificacao e apnmoramentg pessoal e
23 volvimento Profissional profissional, na area de atuacdo, com o objetivo de melhorar o desenvolvimento das
atividades/servigos.
Utilizaco das ferramentas e E a c_apamdade _do_(a) servidor(a) de utlI_lzar 0S recursos materiais, equipamentos e
24 recursos materiais basicos procedimentos rotineiros, levando em consideragdo fatores de custos, disponibilidades e
uso correto, etc.
25 Adaptabilidade as Mudancas E a capacidade do(a) servidor(a) de adaptar-se com agilidade as mudancas de métodos,

processos, ferramentas, equipamentos, etc, respondendo as demandas.

Data da Avaliacao:

SOMA DA PONTUAGAO:

/ Assinatura do(a) Avaliador(a):
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Universidade Federal de Alfenas

QUESTOES ABERTAS — AVALIACAQ PELA EQUIPE DE TRABALHO

Nome do(a) servidor(a) Avaliado(a):

Lotacao:

Nome do(a) Avaliador(a):

Esse espacgo pode ser utilizado para informag6es que julgar necessarias e relevantes: com relagdo ao
desempenho da equipe, acdes de desenvolvimento que, na sua opinido, devem ser adotadas para
melhorar o desempenho e com relacdo as condi¢des de trabalho (eventuais condigfes que considera
inadequadas e possiveis acfes para adequacdes das mesmas):

Data da Avaliacao: / /

Assinatura_do(a) Servidor(a) Avaliador(a) :

-18 -



MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Alfenas . UNIFAL-MG
Pré-Reitoria de Recursos Humanos

AVALIACAO DAS CONDICOES DE TRABALHO PELO(A) SERVIDOR(A)

X

Unifals

Universidade Federal de Alfenas

NOME DO(A) SERVIDOR(A):

CARGO:

LOTACAO:

TEMPO DE LOTAGAO NESTA UNIDADE:

AVALIACAO DAS CONDIC OES FISICAS:

1 | Equipamentos e Materiais necessarios. () Adequado () Inadequado
2 |Instalacdo de Trabalho (espago fisico). () Adequado () Inadequado
3 | lluminagéo, Temperatura e Ventilacao. () Adequado () Inadequado
4 | Limpeza e Higiene no local de trabalho. () Adequado () Inadequado
5 | Condicdes para concentracao. () Adequado () Inadequado
6 | Interferéncia das condi¢cbes oferecidas no seu desempenho. () Positivo () Negativo
AVALIACAO DO AMBIENT E:
7 | Oportunidade de adquirir novos conhecimentos e habilidades. () Suficiente () Insuficiente
8 | Oportunidade para usar meus conhecimentos e habilidades. () Suficiente () Insuficiente
9 | Possibilidade de tomar decisdes em relacéo as tarefas que executo. () Suficiente () Insuficiente
10 | Valorizacdo do meu trabalho para atingir os objetivos da Instituic&o. () Suficiente () Insuficiente
11 | Reconhecimento dado ao meu trabalho, quando bem executado. () Suficiente () Insuficiente
12 | Variedade de tarefas para realizar. () Adequado () Inadequado
13 | Divisdo das tarefas entre a equipe de trabalho. () Adequado () Inadequado
14 | Relacionamento com a Chefia Imediata () Positivo () Negativo
15 | Relacionamento com a Equipe de Trabalho () Positivo () Negativo
16 | Relacionamento entre as pessoas do setor de trabalho () Positivo () Negativo
17 | Horario de trabalho. () Adequado () Inadequado
18 | Flexibilidade no horario de trabalho. () Adequado () Inadequado

1. Se vocé acha que as condi¢des de trabalho oferecidas interferem negativamente no seu desempenho, aponte

onde vocé se sente prejudicado:

2. Aponte a principal causa de insatisfacdo e/ou a principal causa de satisfacdo com seu trabalho:

3. Esse espaco pode ser utilizado para outras informacdes que julgar necessarias e relevantes:

Local/Data:

Assinatura:
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