MINISTERIO DA EDUCAGAO . g

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA BEE

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO -
AMAPA Al

INSTIRVTO FEDERAL
A

RESOLUCAO N° 19, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2011

Aprova o processo de Avaliagdo de Desempenho dos Integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educagdo do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia
do Amapa.

O REITOR PRO-TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA., nomeado pela Portaria MEC n° 21/2009, de 07 de
Janeiro de 2009, publicada no Dou em 08 de janeiro de 2009, no uso de suas atribuigdes legais,
com base na Lei n® 11.091, de 12/01/2005, e no Decreto 5.825, de 29/06/2006,

RESOLVE:

Art.1° — Aprovar, AD REFERENDUM do Conselho Superior, o Processo de
Avaliagdo de Desempenho dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educagao do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Amapa

—IFAP.

Art.2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

EMANUEL ALVES DE-
Reitor Pro-Tempore

Portaria MEC n° 021/2009
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AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS INTEGRANTES DOS PLANOS
DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA —
IFAP.

Art. 1° Regulamentar a Avaliagdo de Desempenho dos servidores ocupantes de
cargos Técnico-Administrativos em Educagio do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢
Tecnologia do Amapa — IFAP.

Art. 2° A avaliagdo de desempenho funcional, como processo pedagogico, deve
considerar o desempenho do servidor no exercicio das atribuicdes do cargo ou fungdo, centrado
na contribui¢éo individual para o desenvolvimento Institucional, sem desconsiderar as agdes da
Instituigdo e as condigdes de trabalho.

Art. 3° A avaliagio de desempenho, como uma ferramenta de gestdo, deve
permitir avaliar de modo objetivo como o servidor estd desempenhando seu papel na Institui¢ao
¢ se esta correspondendo ao esperado no desenvolvimento de cada fungdo, permitindo a
administragdo publica analisar os resultados obtidos pelo servidor, decorrentes das metas
institucionais, subsidiando a politica de desenvolvimento institucional e do servidor.

Paragrafo dnico. Desempenho, para efeito desta Resolugdo, ¢ a execugdo de
atividades pertinentes aos cargos e/ou fungdes pelo ocupante da carreira com vistas ao alcance
dos objetivos institucionais.

Art. 4° A avaliagio de desempenho dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Téenico-Administrativos em Educagdo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa, ocupantes ou ndo de cargos e fungdes comissionados, inclusive dos que
estdo em final de carreira, sera realizada cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio.

Art. 5° A avaliagdo de desempenho tem como objetivo geral, promover o
desenvolvimento institucional, subsidiando a definigao de diretrizes para politicas de gestdo de
pessoas e garantindo a melhoria 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 IFAP;

Il - propiciar condigdes favoraveis a melhoria dos processos de trabalho:;

Il - identificar e avaliar o desempenho individual e coletivo do servidor,
consideradas as condigdes de trabalho;

IV - promover a reflexdo do servidor acerca da sua responsabilidade para com os
resultados previstos no planejamento dos servigos;

V - aferir o mérito para progressio.
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Art. 6° Compete a Dirctoria de Gestdo de Pessoas, dentro do Processo de
Avaliagao de Desempenho:

I - a responsabilidade técnica e coordenagio das agdes relacionadas a avaliagio de
desempenho;

I — instituir ¢ aplicar o instrumento de avaliagido formalizado;

III - comunicar aos gestores das unidades o periodo de avaliagio dos servidores;

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos;

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

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

VII - providenciar a portaria de progressao funcional;

VIII - orientar ¢ acompanhar a aplicagdo do estabelecido nesta Resolugiio e na
legislagdo pertinente.

Art. 7° Compete aos gestores das Unidades:

I - realizar a avaliagdo individual dos servidores e gerenciar todo o processo em
sua esfera de competéncia;

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

IIT - devolver a Diretoria de Gestdo de Pessoas a Avaliagdo de Desempenho,
rigorosamente na data preestabelecida.

Art. 8° Na auséncia legal do gestor titular cabera ao respectivo gestor substituto
ou dirigente imediatamente acima proceder & avaliagdo.

§ 1° Na hipdtese de tempo insuficiente como superior imediato do avaliado,
entendendo-se este periodo minimo como 06 (seis) meses, decorrente da recente designagio do
gestor, atribui-se ao gestor anterior a responsabilidade de avaliar o servidor.

§ 2° Para efeito desta Resolugdo, considera-se gestor o ocupante de Cargo de
Dire¢do - CD. Fungao Gratificada - FG ou servidor formalmente designado responsavel direto
pela supervisdo das atividades do avaliado.

Art. 9° O processo de avaliagdao de desempenho sera efetivado de acordo com os
Formuldrios constantes dos anexos I, II ¢ Il desta Resolugdo, pela unidade em que o servidor
estiver desempenhando suas atividades laborais, considerando se é ou niio ocupante de cargo ou
fungéo comissionados, e consistira de:

[ - autoavaliagdo;

Il - avaliagdo pela chefia imediata;

IIT - resultado da avaliagdo de desempenho.

§ 1° O resultado da avaliag@o serd preparado pela Coordenagdo de Selegdo e de
Desenvolvimento de Pessoal, que dara ciéncia ao avaliado e homologard o processo.
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Art. 10. Os formularios poderdo sofrer alteragdes de acordo com as necessidades
gerenciais e administrativas da Institui¢do, previamente analisadas pela Diretoria de Gestio de
Pessoas ¢ aprovadas pela Reitoria, mediante expedigdo de ato préprio.

Art. 11. A avaliagdo de desempenho ¢ elemento essencial para a concessdo de
Progressao por Mérito Profissional.

Paragrafo Unico. Progressio por Mérito Profissional ¢ a mudanga para o padrio
de vencimento imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio.

Art. 12. A Progressio sera concedida ao servidor que atingir o conceito "BOM"
no resultado final de sua avaliagio.

§ 1° A Progressdo por Mérito Profissional, quando concedida, gerard efeito
financeiro a partir da data em que se completar o intersticio.

§ 2° Na contagem do intersticio, serdo descontados os dias correspondentes a:

I - licenga, sem remuneragdo, para acompanhar o conjuge;

IT - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

[IT - licenga para tratar de interesse particular;

IV - licenga para atividade politica (§ 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 ndo remunerado ou periodo ndo considerado
como de efetivo exercicio.

Art. 13. Os servidores afastados por cesso, para prestar colaboragio técnica ou
lotados provisoriamente, em outros érgdos serdo avaliados pelas Instituigdes cessiondrias, por
meio do formulario padrido remetido pelo Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa.

Art. 14. Os servidores afastados integralmente por motivo de qualificagio em
cventos de longa duragdo terdo suas progressdes baseadas no relatério de desempenho
académico relativo ao curso frequentado, sob a responsabilidade do Gestor ¢ por intermédio da
Pro-Reitoria de Pesquisa.

Art. 15. No ato de remogao ou redistribuigdo, devera ser, previamente, efetuada a
avaliagdo de desempenho pela chefia cedente ¢ a auto-avaliagio pelo servidor, as quais serdo
remetidas a unidade de destino do servidor.

Art. 16. Ao servidor avaliado sera garantido pleno conhecimento do instrumento
de avaliagdo ¢ o direito de interposi¢io de recurso ao resultado da avaliagio.

§1° O prazo para interposigdo de recurso sera de 10 (dez) dias uteis, a contar da
ciéncia do resultado da avaliag@o.
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§2° O recurso deverd ser encaminhado a Diretoria de Gestdo de Pessoas, que
analisara o pleito, podendo consultar as instancias envolvidas na avaliagdo, e emitira sua decisdo
quanto ao recurso e dara ciéncia ao servidor.

§3° Persistindo a discordancia quanto ao resultado da avaliagdo negativa, cabera
ao avaliado, no prazo de 10 (dez) dias tteis apos o conhecimento da decisio do recurso, pleitear
a analise pela Reitoria que decidira em Gltima instancia.

§4° Os julgadores de recursos terdo o prazo de 15 (quinze) dias tteis, a contar da
interposigdo, para proferir sua decisdo quanto ao pleito.

Art. 17. O servidor que se encontrar afastado de suas atividades no periodo da
avaliagdo, por motivos de férias, licenga médica e licenga-prémio por assiduidade, sera avaliado
imediatamente apds o retorno ao trabalho, nao acarretando alteragio do intersticio.

Art. 18. O servidor removido de setor ou de unidade e que tenha, na data da
avaliagdo, cumprido 6 (seis) meses de efetivo exercicio no novo setor sera avaliado pela chefia
atual, podendo ser ouvida a chefia anterior. Caso ainda niio tenha cumprido 6 (seis) meses de
efetivo exercicio, sera avaliado pela chefia anterior, cabendo a chefia atual a responsabilidade
dos devidos encaminhamentos.

Art. 19. A Chefia da unidade que ndo tenha cumprido, na data da avaliagdo, 6
(seis) meses de efetivo exercicio na fungéo devera submeter a avaliagdo dos servidores a chefia
anterior e responsabilizar-se pelos devidos encaminhamentos.

Art. 20. Os casos omissos serdo avaliados pela Diretoria de Gestiao de Pessoas e
submetidos a apreciagdo ¢ decisdo da Reitoria do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia ¢
Tecnologia do Amapa.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME:

MATRICULA SIAPE:

CLASSE: INIVEL: [PADRAO:
CARGO: |

UNIDADE DE LOTACAO:
UNIDADE DE EXERCICIO:
[PERIODO:

[ PRESSUPOSTOS BASICOS
1 — Todos os servidores possuem potencial a ser desenvolvido e reconhecido segundo o mérito.

2 — Avaliador ¢ avaliado t€m plena consciéncia do processo de avaliagio e de seus respectivos papéis no
contexto.

3 — O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis em situagdo de
trabalho, excluindo aspectos pessoais. '

4 — Cada um dos requisitos propostos tem suma importancia, influindo diretamente no resultado final e
'subsidiando a tomada de decisoes.

| INSTRUCOES

'1- Leia atentamente cada quesito e as especifica¢des dos critérios antes de fazer a avaliago;

2 - Assinale com "X" o nivel que, em sua opinidio, mais fielmente traduza o desempenho do servidor,
apos andlise criteriosa e imparcial;

NIVEIS E CRITERIOS DE AVALIACAO
7 l 5 i 2 1

O desempenho do servidor O desempenho 'O desempenho O desempenho do servidor esta
supera as exigéncias do seu  |do servidor atende |do servidor muito abaixo do nivel desejado
cargo, demonstrando qualida- as expectativas ‘aproxima-se para o cargo.

des excepcionais. (Justificar) |para o cargo que | do nivel desejado

ocupa. sem, contudo

| ‘ \alcanca-lo.

3 — Encaminhe a DIGEP, o “Resultado da Avaliagio de Desempenho™, até 05 dias tteis a contar do prazol
de recebimento do formulario.




QUESITOS

'1. Comparece regularmente ao trabalho.

2. E Pontual e permanece no local de
trabalho durante o expediente.

3. Aplica-se no tratamento com as
pessoas/atendimento ao publico e no
cuidado dos documentos/instrumentos
de trabalho.

4. Dedica-se a execucio das tarefas,

alheias.

TOTAL

| 11 - CAPACIDADE DE INICIATIVA (independéncia e autonomia na atuagio dentro dos limites de sua

competéncia)
QUESITOS

1. E criativo. Faz sugestdes e criticas
construtivas para retro alimentagao.
2. Investe no autodesenvolvimento.
Atualiza-se, conhece a legislacao,
instrugdes e normativo-manuais.

3. Busca orienta¢fo para solucionar
problemas/ duvidas do dia-dia e
resolver situagdes embaragosas.

4. Encaminha correta ¢ adequadamente
o0s assuntos que fogem a sua algada
decisoria.

espontaneamente para aprender outros
servigos e auxiliar os colegas.

6. Contribui para o desenvolvimento
organizacional com sua experiéncia
pessoal.

7. Procura conhecer a instituigio, intei-
rando-se da sua estrutura e funciona
mento e da fung@o para a qual foi
designado.

TOTAL

evitando interrupgdes e interferéncias

5. Pde-se a disposi¢do da administragio

|

7 S

I — ASSIDUIDADE (Constancia e interesse do servidor)

NIVEIS

7 | s | 2 | 1

NIVEIS
[ 2 1

nme=Z0o~

nO=ZO™




!'II] - DISCIPLINA (comportamento discreto, ponderado e de acordo com os padrdes estabelecidos
Orgao).

NIVEIS
QUESITOS 7 5 | 2 1
1. Cumpre o horario de trabalho.
Informa imprevisto que impega

0 seu comparecimento ou cumpri-
mento do horario.

2. Mantém aparéncia pessoal condizente
a cultura do 6rgao e traja-se adequada-
mente.

3. Coopera e participa efetivamente dos
trabalhos em equipe, revelando
(consciéncia de grupo.

4. Ajusta-se as situagdes ambientais.
Sabe receber e acatar critica e aceitar
mudangas/inovagdes.

5. Demonstra zelo/simpatia pelo trabalhqg
Mantém reserva sobre assunto de
interesse exclusivamente interno.

6. Assimila ensinamentos e faz
transferéncia de aprendizagem. Sabe
receber e dar feedback.

7. Evita comentéarios comprometedores
ao conceito do érgao/imagem dos

nO=Z0Oo

servidores ou prejudiciais ao ambi-

ente de trabalho.

8. Mantém sob controle assuntos,

exclusivamente, particulares.
TOTAL




IV - PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condigdes de trabalho, disponibilidade de material/
equipamento, prazos, etc., para a realiza¢o das tarefas).
NIVEIS
QUESITOS 7 5 2 | 1
1. Organiza as tarefas ¢ esmera-se na '
execugao, observando as prioridadcs. _
2. Trabalha de forma regular/constante e
cumpre as tarefas no prazo marcado.

Agiliza o ritmo de trabalho em
situagdes excepcionais/picos.

3. Faz tarefas corretamente com boa
apresentagdo. Redige com corregdo ¢ .
clareza de sentido. -

nO=Z20Om

4. Racionaliza o tempo na execugdo das|
tarcfas. Aproveita eventual
disponibilidade de forma producente.

5. Utiliza  maquinas/equipamentos _.
dentro de sua melhor capacidade
produtiva, segundo as orientagdes
técnicas.

TOTAL

'V — RESPONSABILIDADE (conduta moral e ética profissional).

| | NIVEIS
QUESITOS 7 5 | 2 1

1. Age com discri¢do. Demonstra

agilidade mental, firmeza e coeréncia

'de atitudes.

2. Inspira confianga. Evidencia-se um

individuo honesto, integro, sincero

¢ imparcial.

3. E fiel aos seus COMpromissos.

Cumpre a legislagio vigente e assume

as obrigacdes de trabalho.

4. E resoluto/decidido. Decide com|
proposito de acertar.

nOo=HZO=

5. Aprecia fatos com sensatez e clareza.
Utiliza critério consciente e justo

para julgamento.

6. Zela pelo patriménio da Instituicio.
Evita desperdicio de material e

lgastos desnecessarios.
| TOTAL |




Macapa — AP,

de

de

Assinatura Avaliado
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME:
MATRICULA SIAPE:

CLASSE: NIVEL: PADRAO:
CARGO:

'UNIDADE DE LOTACAO:
UNIDADE DE EXERCICIO:
'PERIODO:

| PRESSUPOSTOS BASICOS

1 —Todos os servidores possuem potencial a ser desenvolvido e reconhecido segundo o mérito.

2 — Avaliador e avaliado tém plena consciéncia do processo de avaliagdo ¢ de seus respectivos papéis no
contexto,

3 — O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos ¢ resultados observaveis em situagdo de trabalho,
excluindo aspectos pessoais.

4 — Cada um dos requisitos propostos tem suma importéncia, influindo diretamente no resultado final e
'subsidiando a tomada de decisdes.

" INSTRUCOES

I- Leia atentamente cada quesito e as especificagdes dos critérios antes de fazer a avaliagdo;

‘2 - Assinale com "X" o nivel que, em sua opinifio, mais fielmente traduza o desempenho do servidor,
\apos analise criteriosa ¢ imparcial;

NIVEIS E CRITERIOS DE AVALIACAO

7 5 2 1
‘O desempenho do servidor O desempenho ‘O desempenho 'O desempenho do servidor esta
'supera as exigéncias do seu do servidor atende  do servidor muito abaixo do nivel desejado

cargo, demonstrando qualida-  as expectativas aproxima-se para o cargo.

‘dcs excepeionais. (Justificar)  |para o cargo que do nivel desejado

sem. contudo

ocupa.
\ alcancé-lo.

= Encaminhe a DIGEP, o “Resultado da Avaliagio de Desempenho”, até 05 dias Uteis a contar do prazo de
|recebimemo do formulario.




1— ASSIDUIDADE (Constancia e intcféssé_do scrv'idor)____
NIVEIS

QUESITOS 7 5 | )

1. Comparece regularmente ao trabalho.

2. I Pontual e permanece no local de
trabalho durante o expediente.

3. Aplica-se no tratamento com as
pessoas/atendimento ao publico e no
cuidado dos documentos/instrumentos de
trabalho.

nO=-2Z20=

4. Dedica-se a execugdo das tarefas,
evitando interrupgdes ¢  interferéncias
alheias.

TOTAL

! I1 - CAPACIDADE DE INICIATIVA (independéncia e autonomia na atuagao dentro dos limites de sua
competéncia)

QUESITOS | NIVEIS
7 5 2

1. & criativo. Faz sugestoes e criticas
construtivas para retro alimentagio.

2. Investe no autodesenvolvimento.
Atualiza-se, conhece a legislagio,
instrugdes e normativo-manuais.

3. Busca orientag@o para solucionar
problemas/ duvidas do dia-dia e
resolver situagdes embaragosas.

4. Encaminha correta ¢ adequadamente
0s assuntos que fogem a sua al¢ada
decisoria.

5. Pde-se a disposigdo da administragio
| espontaneamente para aprender outros
servigos e auxiliar os colegas.

6. Contribui para o desenvolvimento
organizacional com sua experiéncia
pessoal.

no=Z0O0=

‘7. Procura conhecer a institui¢io, intei-
rando-se da sua estrutura e funciona- ‘
‘ mento ¢ da fungio para a qual foi
‘ designado. ‘
TOTAL |




HI - DISCIPLINA (comportamento discreto, ponderado ¢ de acordo com os padrdes estabelecidos
pelo 6rgao).

NIVEIS
QUESITOS 7 T 5 ] 2

1. Cumpre o horério de trabalho. ]
Informa imprevisto que impega

0 seu comparecimento ou cumpri-
mento do horario.
2. Mantém aparéncia pessoal condizente
a cultura do 6rgdo e traja-se adequada-
mente.
3 Cbopera ¢ participa efetivamente dos
trabalhos em equipe, revelando
consciéncia de grupo.
4. Ajusta-se as situagdes ambientais.
Sabe receber e acatar critica e aceitar
mudangas/inovagoes.
5. Demonstra zelo/simpatia pelo trabalho
Mantém reserva sobre assunto de
interesse exclusivamente interno.
6. Assimila ensinamentos e faz

noO=Z20=

transferéncia de aprendizagem. Sabe
receber e dar feedback.

7. Evita comentarios comprometedores
ao conceito do orgdo/imagem dos
servidores ou prejudiciais ao ambiente
de trabalho.

8. Mantém sob controle assuntos,

exclusivamente, particulares.
TOTAL




"IV - PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condi¢des de trabalho, disponibilidade de material/
‘equipamento, prazos, etc., para a realizagao das tarefas).

NIVEIS
QUESITOS 7| s )

1. Organiza as tarefas e esmera-se na
execugao, observando as prioridades.

2. Trabalha de forma regular/constante e
cumpre as tarefas no prazo marcado.
Agiliza o ritmo de trabalho em situagdes
excepcionais/picos.

3. Faz tarefas corretamente com boa
apresentagdo. Redige com corregdo ¢
clareza de sentido.

nC=Z0=

4. Racionaliza o tempo na execugdo das
tarefas. Aproveita eventual disponibilidade

|de forma producente.
I

5. Utiliza maquinas/equipamentos dentro de
sua melhor capacidade produtiva, segundo
as orientagdes técnicas.

TOTAL

'V — RESPONSABILIDADE (conduta moral e ética profissional).

, N
NiVEIS T
QUESITOS 7 5 2

1. Age com discrigao. Demonstra

agilidade mental, firmeza e coeréncia
de atitudes.

2. Inspira confianga. Evidencia-se um
individuo honesto, integro, sincero

e imparcial.

3. E fiel aos seus compromissos.
Cumpre a legislagao vigente ¢ assume
as obrigagoes de trabalho.

4. I resoluto/decidido. Decide com
proposito de acertar.

5. Aprecia fatos com sensatez ¢ clareza.
Utiliza critério consciente e justo

para julgamento.

6. Zela pelo patriménio da Institui¢io.

Evita desperdicio de material e

 gastos desnecessarios. |
TOTAL

| (=50% +1)




Macapa — AP, de

de

Ciéncia do Avaliado:

Assinatura Avaliador
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AVALIACAO DE DESEMPENHO
RESULTADO FINAL
INSTRUCOES: 1 — Some os pontos de cada questdo; 2 — Transporte o valor total para o quadro abaixo; 3 — Para
alcangar a média some o do avaliador e avaliado ¢ divida por dois; 4 — Obtenha o conceito geral na tabela de
‘pontuagao.

l PONTOS

FATORES .
i | AVALIADOR  AVALIADO
E 1 - ASSIDUIDADE
3 Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA
M 111 - DISCIPLINA
o IV - PRODUTIVIDADE
V - RESPONSABILIDADE
TOTAL
MEDIA
CONCEITO
[ CONCEITO -~ TABELA DE PONTUACAO
TABELA DE PONTUACAO
PONTUACAO ' CONCEITO
30a 105 INSUFICIENTE
106 a 150 BOM
151 a 180 MUITO BOM
181a210 _ EXCELENTE
Macapa-AP, de de

ASSINATURA DO AVALIADOR

CIENCIA DO AVALIADO:




