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DELIBERACAO CONSUNI N° 031/2017

Da nova redacdao a Deliberacdo Consuni n©°
084/2015 que Dispoe sobre a
Regulamentacao do Processo de Avaliacao de
Desempenho Funcional dos servidores
técnico-administrativos da Universidade de
Taubaté e da Escola de Aplicacdao Dr. Alfredo
José Balbi, de acordo com o paragrafo (nico
do Art. 57 da Lei Complementar n° 282 de
02/05/2012.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, na conformidade do disposto no paragrafo tnico do
Art. 57 da Lei Complementar n° 282/2012, de 02 de maio de 2012 e, ainda, no Processo n © R-

100/2015, aprovou e eu promulgo a seguinte Deliberagao:

Art. 1° A Deliberacdo Consuni n® 084/2015, de 26 de novembro de 2015, que Dispde
sobre a Regulamentacdo do Processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional dos servidores
técnico-administrativos da Universidade de Taubaté e da Escola de Aplicagdo Dr. Alfredo José
Balbi, de acordo com o paragrafo Unico do Art. 57 da Lei Complementar n°® 282 de 02/05/2012,

passa a viger nos termos da presente Deliberacao.

CAPITULO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secao I
Das Disposigoes Preliminares

Art. 2° Os servidores técnico-administrativos do Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo e do Quadro de Estaveis (Art. 19 do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitdrias da
Constituicdo Federal — ADCT-CF) da Unitau e da Escola de Aplicagdo Dr. Alfredo José Balbi
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submeter-se-3o, periodicamente, a avaliacdo de desempenho, obedecidos os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla

defesa.

§ 1° A avaliacdo de desempenho do servidor estavel é uma ferramenta de gestao de
pessoal que tem por objetivos:

I - subsidiar o processo de concessdo de Promogdo por Mérito, de acordo com o
previsto no Cddigo de Administracdo da Unitau, incluindo em seu relatério final a relacdo
preliminar dos servidores estaveis classificados para receberem a promocdo relativa a cada
periodo considerado.

II - identificar necessidades de treinamento dos servidores, que possa vir a aprimorar
o desempenho de suas funcoes;

III - fornecer subsidios para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servigos

prestados.

§ 29 A coordenacdo geral do Padefes sera responsabilidade da Comissdao Permanente
de Avaliagao de Desempenho Funcional dos servidores técnico-administrativos estaveis da Unitau
e da Escola de Aplicacdo Dr. Alfredo José Balbi (Copades), diretamente subordinada a Pro-reitoria
de Administracao da Unitau (PRA).

§ 3° Os servidores deverdao ser avaliados, obrigatoriamente, pelos seus chefes

imediatos, ou na total impossibilidade, por servidor indicado pela Copades.
§ 4° O servidor designado para exercer exclusivamente o cargo de secretario de
ComissOes Permanentes, previsto no Cddigo de Administragdo da Unitau, sera avaliado pelo

Presidente daquela Comissao.

Art. 3° O periodo de avaliacdo no Padefes caracteriza-se por ser um ciclo temporal,

que tem inicio e término de acordo com o disposto a seguir:

I - inicio: 10 de setembro do ano em curso;

II - término: 31 de agosto do ano subsequente.
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§ 1° Para que a avaliacdo possa ser validada pela Copades, a chefia imediata devera
ter condices de acompanhar e observar o servidor estavel por no minimo trés meses, dentro de

cada periodo de avaliagdo.

§ 20 Caso, por quaisquer motivos, a condicdo imposta no § 1° deste artigo ndo possa

ser atendida, o servidor ndo podera ser avaliado.

§ 3° O servidor que, no periodo de avaliagdo, houver exercido o cargo/funcdo em
mais de uma unidade avaliadora, sera avaliado pelo chefe daquela em que tenha trabalhado por

mais tempo, observando-se o disposto no § 1° deste artigo.

§ 4° No caso de mudangas de chefia, na unidade onde o servidor for lotado, ele sera
avaliado pelo chefe com o qual trabalhou por mais tempo, observando-se o disposto no § 1° deste

artigo.

§ 59 O resultado final da avaliacdo de desempenho sera homologado pelo Pré-reitor de

Administracao, publicado e divulgado na /internet.
Art. 4° A Copades proporcionara treinamentos para os avaliadores e avaliados a fim
de divulgar a todos os servidores estaveis as acdes profissionais e respectivos indicadores, objetos

da avaliacdo de desempenho, e dos critérios a serem utilizados no Padefes.

Paragrafo tnico. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de

instrucao do procedimento que tenha por objeto a sua avaliagdo de seu desempenho.

Secao II

Dos Critérios
Art. 5° O Padefes atingird seus objetivos mediante a observacdo e pontuacdo dos
indicadores definidos para cada acdo profissional de carater subjetivo e pela pontuacao negativa
atribuida a adverténcia reservada caso exista.

Art. 6° As acles profissionais de carater subjetivo sdo:
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I - disciplina;

II - responsabilidade;
III - gestdo;

IV - iniciativa;

V - relacionamento;
VI - produtividade.

§ 19 A acdo de disciplina sera observada quanto a:
I - cumprimento de normas legais e institucionais;
II - assiduidade;

III - pontualidade;

1V - apresentagao pessoal.

§ 29 A acdo de Responsabilidade sera observada quanto a:
I - zelo com materiais e equipamentos;

II - zelo com informacdes;

III - cumprimento de tarefas e prazos;

1V - seguranca no trabalho.

§ 39 A acdo de Gestao sera observada quanto a:
I - senso de prioridade;

II - tomada de decisdo;

III - liderancga;

IV - imparcialidade.

§ 4° A acao de Iniciativa sera observada quanto a:
I - objetividade;

II - novos conhecimentos;

III - participagao;

IV - versatilidade.
§ 59 A acdo de Relacionamento sera observado quanto a:
I - sociabilidade;

II - integragao organizacional;
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III - cooperagao;
IV - atendimento ao publico.

§ 6° A acdo de Produtividade sera observado quanto a:
I - conhecimento do trabalho;

II - rendimento;

III - qualidade;

1V - organizacao.

Secao III

Dos Instrumentos de Avaliagao

Art. 7° O Termo de avaliacdo de desempenho funcional de servidores estaveis —
Tadefes constante do Anexo III é a ferramenta que serd utilizada pelos avaliadores, avaliados e

pela Copades para registrar todas as informag0es que irdao produzir o conceito final dos servidores.

Art. 8° Os cargos e ou fungdes serdao organizados em grupos ocupacionais, pela
Diretoria de Recursos Humanos (Dirrh), sendo que a cada grupo ocupacional correspondera um

modelo de Tadefes.

§ 1° Os grupos ocupacionais definidos sao:

I - Grupo I: Operacional;

II - Grupo II: Operacional - Oficiais e Apoio escolar;
III - Grupo III: Administrativo e Apoio técnico - médio;
IV - Grupo IV: Técnico e Apoio técnico - superior;

V - Grupo V: Superior e Liderancgas.

Art. 9° O Tadefes tera 05 (cinco) partes:

I - Fadefes;

II - pedido de reconsideracao ao avaliador;

III - registro de adverténcia reservada e elogios;
1V - histérico do comportamento disciplinar;

V - resultado final da avaliacdo de desempenho.
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Paragrafo Unico. A primeira parte do Tadefes é a ficha de avaliacdo de desempenho
funcional de servidores estaveis - Fadefes, nela sao apresentadas as acoes profissionais e seus
indicadores, com a descricao dos respectivos desempenhos esperados e a pontuacao correlata a

cada desempenho apresentado pelo avaliado, correspondendo a um dos seguintes conceitos:

I - insatisfatorio (pontuacdo de 1 a 4): o servidor apresenta desempenho funcional
incompativel com as necessidades do trabalho;

II - regular (pontuacdo de 5 a 6): o servidor apresenta desempenho funcional aceitavel
segundo as necessidades do trabalho, mas necessita de aprimoramento;

III - bom (pontuacao de 7 a 8): o servidor apresenta desempenho funcional esperado
para o cargo;

IV - 6timo ( pontuacao de 9 a 10) o servidor superou as expectativas para o

desempenho funcional esperado para o cargo.

Art. 10. A segunda parte do Tadefes é o pedido de reconsideragao ao avaliador.

§1° O pedido de reconsideracdo podera ser interposto quando o servidor discordar da
pontuacdo atribuida a algum indicador de carater subjetivo e ndo tenha sido possivel encontrar

uma solugao durante a mostra da Fadefes pelo Chefe imediato.

§ 2° O pedido de reconsideracao devera ser protocolado na secretaria da Copades no

prazo maximo de trés dias Uteis, apos a ciéncia da avaliacdo, pelo servidor.

Art. 11. A terceira parte do Tadefes refere-se ao comportamento disciplinar do

servidor durante o periodo da Ultima avaliagdo.

Paragrafo (nico. Serdo descontados 25 pontos por adverténcia reservada recebida.

Art. 12, A quarta parte do Tadefes tem por objetivo manter um histérico do

comportamento disciplinar do servidor e, servindo de subsidio para a Copades.

Art. 13. A quinta parte do Tadefes sera o resultado final da avaliacdo.
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§ 1° De acordo com a pontuacao final obtida sera atribuido ao servidor um dos

seguintes conceitos:

I - insatisfatorio: de 50 a 249 pontos;
II - regular: de 250 a 349 pontos;
III - bom: de 350 a 449 pontos;

IV - 6timo: de 450 a 500 pontos.

Art. 14. Os avaliados poderdao preencher voluntariamente a sua ficha de

autoavaliagao constante do Anexo IV, que servira de subsidio ao avaliador e a Copades.

Paragrafo Unico. O preenchimento da ficha de autoavaliagdo serd opcional, porém
tendo sido preenchida devera acompanhar o Tadefes do servidor, sendo obrigatéria a sua leitura
pelo avaliador.

CAPITULO II
DA CONSTITUICAO DA COPADES

Art. 15. A Copades coordenara e validara o Padefes e sera constituida por servidores

técnico-administrativos, titulares de cargo de provimento efetivo e sua composicdo minima sera:

I - quatro servidores técnico-administrativos, sendo um Presidente, dois membros e
um suplente, que assumira no impedimento de algum dos titulares;
II- um secretario;

III - outros servidores convocados a qualquer tempo.

§ 1° O Pro-reitor de Administracao designara todos os integrantes da Copades,

indicando aquele que sera o Presidente.

§ 29 Os integrantes da Copades terao mandato de dois anos, sendo possivel uma

Unica reconducdo por igual periodo.

CONSUNI-031/2017- (7)



Universidade de Taubaté Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Secretaria dos Orgéos Colegiados Centrais

Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 8.924/76 Rua Quatro de Margo, 432- Centro - Taubaté/SP - 12020-270
Recredenciada pelo CEE/SP (12) 3622-2033- sec.conselhos@unitau.br

CNPJ 45.176.153/0001-22

UNITAU

CAPITULO III
SEQUENCIA DOS PROCEDIMENTOS DO PADEFES

Art. 16. Sequéncia dos procedimentos do Padefes:

I - divulgacao dos critérios e capacitacao dos avaliadores;

II - preenchimento da ficha de autoavaliacdo pelos avaliados;

III - analise da ficha de autoavaliacdo do servidor pelo avaliador;

IV - preenchimento da Fadefes;

V - reunido entre o avaliador e o avaliado para a mostra da Fadefes;

VI - remessa da Fadefes a Copades;

VII - andlise dos pedidos de reconsideracao pela Copades e pelos avaliadores
envolvidos;

VIII - apresentacdo do resultado dos pedidos de reconsideragao pela Copades;

IX - apresentacdo de recurso a Copades;

X - andlise dos pedidos de recurso a Copades e se necessario realizacdo da reunido de
harmonizacao com a presenca do avaliador, do avaliado e de um membro da Copades.

XI - apresentacdo do resultado dos pedidos de recurso a Copades aos interessados;

XII - encaminhamento a PRA do relatorio final do Padefes e a relacdo preliminar dos
servidores estaveis classificados para receberem a promocgdo por mérito relativa a cada periodo
considerado;

XIII - analise dos pedidos de recurso ao Pré-reitor de Administracao;

XIV - apresentacao do resultado dos pedidos de recurso ao Pré-reitor de
Administragao;

XV - divulgacdo do relatério final do Padefes e da relagdo final dos servidores estaveis

classificados para receberem a Promogao por Mérito.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 17. Serdo corresponsaveis pelo Padefes todos os envolvidos, no limite de suas

competéncias:

§ 1° Compete ao Pré-reitor de Administracao:

I - designar os membros da Copades;

CONSUNI-031/2017- (8)



Universidade de Taubaté Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Secretaria dos Orgéos Colegiados Centrais
Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 8.924/76 Rua Quatro de Margo, 432- Centro - Taubaté/SP - 12020-270
Recredenciada pelo CEE/SP (12) 3622-2033- sec.conselhos@unitau.br

CNPJ 45.176.153/0001-22

UNITAU

II - homologar o resultado final do Padefes, e a relacdo final dos servidores estaveis
classificados para receberem a Promocao por Mérito relativa a cada periodo considerado;
III - expedir as portarias de promocdo por mérito dos servidores classificados;

IV - julgar os pedidos de recurso a PRA.

§ 2° Compete a Copades:

I - indicar servidor para proceder a avaliacdo de desempenho nas unidades nas quais,
por quaisquer motivos, ndo tenha sido realizada pela Chefia imediata;

II - conferir o preenchimento das Fadefes, retornando-as ao avaliador, caso alguma
duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros ou enganos na avaliagao;

III - recepcionar, protocolar, processar, encaminhar e julgar, dentro de sua esfera de
competéncia os pedidos de reconsideracdo aos avaliadores e os pedidos de recurso a Copades;

IV - revisar, continuamente, as Fadefes, particularmente os indicadores, adequando-as
para melhor atender as necessidades do Padefes;

V - encaminhar para a PRA o relatério final do Padefes e a relagao preliminar e,
posteriormente, a relacdo final dos servidores estaveis classificados para receberem a promocao
por mérito relativa a cada periodo considerado;

VI - ministrar palestras e treinamentos a fim de divulgar o Padefes a todos os
avaliados e capacitar todos os avaliadores;

VII - arquivar, em pastas ou base de dados individual, os resultados, os instrumentos
de avaliagdo, a indicacao e os elementos de convicgao e de provas de fatos narrados na avaliagao,
0s recursos interpostos, bem como as metodologias e os critérios utilizados, permitindo-se a
consulta pelo servidor, a qualquer tempo;

VIII - elaborar e divulgar um cronograma do Padefes que apresente a sequéncia das
atividades ligadas, as responsabilidades e prazos, para cada periodo de avaliagao;

IX - coordenar, com a Central de Tecnologia da Informacdao, os procedimentos

necessarios para o preenchimento dos Tadefes na Intranet da Unitau.

§ 3° Compete a Diretoria de Recursos Humanos (Dirrh):

I - encaminhar a Copades, a relacdo de penalidades que tenham sido aplicadas a
servidores durante o Ultimo periodo de observacao;

II - propor e elaborar treinamentos para os servidores que apresentem desempenho

abaixo do esperado ou de acordo com a manifestagao dos avaliadores.
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§ 4° Compete aos avaliadores:
I - realizar as avaliagbes de todos seus subordinados, encaminhando as Fadefes a
Copades, respeitando os prazos estabelecidos;

I1 - participar das reunides de harmonizacdo quando for necessario.

§ 59 Compete ao servidor avaliado:

I - preencher, caso deseje, a ficha de autoavaliagao;

II - tomar ciéncia da Fadefes, assinando - a no local apropriado;

III - protocolar seu pedido de reconsideracao ao avaliador na secretaria da Copades,
caso discorde da pontuacao recebida na sua Fadefes;

IV - participar da reunido de harmonizacdao caso venha a apresentar recurso a

Copades.

§ 6° Central de Tecnologia da Informagao:

I - desenvolver e acompanhar o programa de preenchimento dos Tadefes na Intranet
da Unitau;

II - incluir no programa de preenchimento das Fadefes a vinculagdo automatica dos

chefes imediatos aos seus avaliados.

CAPITULO V
DOS RECURSOS E PRAZOS

Art. 18. O Padefes coloca a disposicdo dos servidores trés oportunidades para que

possa ser exercido o direito ao contraditério e a ampla defesa:
I - pedido de reconsideracao ao avaliador;
II - pedido de recurso a Copades;

III - pedido de recurso ao Pro-reitor de Administragao.

Art. 19. O pedido de reconsideracao ao avaliador podera ser protocolado na secretaria

da Copades, caso o avaliado discorde da pontuacao recebida.
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§1° O pedido de reconsideracdo devera ser protocolado no prazo maximo de até 03
(trés) dias uteis, apds a data da apresentacao da Fadefes, excluindo-se o dia da apresentacdo,

porém, incluindo-se o dia do vencimento;

§ 2° O avaliador terd o prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis para protocolar na

secretaria da Copades sua decisdo relativa ao pedido de reconsideragao;

§ 39 a Copades apresentara o resultado do pedido de reconsideragdo ao avaliado.

Art. 20. O servidor podera preencher um pedido de recurso a Copades constante do
Anexo II quando, apds receber o resultado de seu pedido de reconsideracao, continuar
discordando da pontuagdo atribuida a ele pelo seu avaliador.

§1° O pedido de recurso a Copades podera ser protocolado, na secretaria da
Comissao, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, apds a data do recebimento do resultado de
seu pedido de reconsideracgdo, excluindo-se o dia da apresentagao, porém, incluindo-se o dia do

vencimento;

§ 2° O julgamento do recurso que trata o caput deste artigo sera conduzido pela
Copades em uma reunido de harmonizacdo com a presencga do avaliador, do avaliado e de um

membro da Comissao.

Art. 21. O recurso ao Pro-reitor de Administracao podera ser protocolado no prazo
maximo de 03 (trés) dias Uteis, apds a divulgacdo do relatério final do Padefes e da relacdo
preliminar dos servidores estaveis classificados para receberem a Promocdo por Mérito relativa a

cada periodo considerado, desde que:

I - o servidor apresente fatos ou provas novos, que nao tenham sido analisados nas
etapas anteriores de avaliacao;

II - qualquer ato dos responsaveis pelo processo de avaliacdo possa ter contrariado as

leis vigentes ou demais normas.

§ 1° A PRA julgara o recurso citado no caput deste artigo.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 22. Ficam aprovados os Anexos I a IV que constituem partes integrantes desta

Deliberacao.

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos pela Copades, sendo, posteriormente,

referendados pelo Pré- reitor de Administracao.

Art. 24. As despesas decorrentes da execucdao desta Deliberacdo correrdo por conta
de dotacOes orcamentdrias proprias consignadas em Lei, que poderdo ser suplementadas, se for

necessario.

Art. 25. Em atendimento as normas legais estabelecidas pelo Programa de Controle

I A\Y

Fiscal “eSocial”, em carater excepcional, para o ano de 2017, o periodo de avaliacao de

desempenho no Padefes tera inicio e término de acordo com o disposto a seguir:

I - inicio: 1° de janeiro de 2017,
II - término: 31 de agosto de 2017.

Art. 26 Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Deliberagdo Consuni
n° 084/2015, de 26 de novembro de 2015.

Art. 27 Esta Deliberacdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

SALA DOS CONSELHOS CENTRAIS da Universidade de Taubaté, em sessdao
plendria ordinaria de 29 de junho de 2017.

Prof. Dr. JOSE RUI CAMARGO
Presidente

Publicada pela SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS CENTRAIS da Universidade
de Taubaté, em de 4 de julho de 2017.

Alexandra Aparecida Lobato
Secretaria dos Orgaos Colegiados Centrais
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ANEXO I
TABELA DE PESOS DOS INDICADORES DAS AGOES DE CARATER SUBJETIVO

GRUPOS = GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO
ACOES/INDICADORES I 11 111 14} \'/
DISCIPLINA
Cumprimento de normas 3 3 3 3 2
Assiduidade 3 3 3 3 2
Pontualidade 2 2 2 2 2
Apresentacao pessoal 3 3 2 2 2
RESPONSABILIDADE
Zelq com materiais e 3 3 3 3 2
equipamentos
Zelo com informacgoes - - 2 2 3
Cumprimento de tarefas e 4 4 7 7 7
prazos
Seguranca no trabalho 2 2 2 2
GESTAO
Senso de prioridade - - - 3 4
Tomada de decisao - - - - 4
Lideranca - - - - 3
Imparcialidade 2
INICIATIVA
Objetividade 3 3 2 3 2
Novos conhecimentos 3 3 2 2 3
Participacao 2 2 2 3 2
Versatilidade - - 2 -
RELACIONAMENTO
Sociabilidade 4 4 4 4 2
Integracao organizacional 2 2 2 2 2
Cooperacao 2 2 3 2 -
Atendimento ao publico 2 2 4 3 2
PRODUTIVIDADE
Conhecimento do trabalho 3 3 3 2 3
Rendimento 3 3 3 3 -
Qualidade 3 3 2 2 2
Organizagao 3 3 2 2 2
TOTAL 50 50 50 50 50
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UNITAU
ANEXO II
MODELO DE PEDIDO DE RECURSO - Pag. 1
PEDIDO DE RECURSO
A Copades | | A PRA
1. IDENTIFICACI\O DO SERVIDOR AVALIADO
Nome
RG.: Matricula:

Apresento recurso, a essa comissao, por discordar da pontuacdo atribuida na minha avaliacdo de
desempenho funcional, em funcdo das seguintes razles:

Taubaté, de de

Assinatura do servidor

IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome: | |Cargo: | |Matr|’cula: |

EXPOSICAO DO AVALIADOR

A Copades | | A PRA

Respondendo ao recurso do servidor anteriormente identificado informamos que:

Taubaté, de de

Assinatura do avaliador
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UNITAU
Pedido de Recurso Pag. 2
A Copades A PRA |
1. IDENTIFICA(;KO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome | |RG: | Matricula |
Julgamento pela: | Copades | | PRA |
servidor
avaliador
"""""""""""""""""""" Assinatura do servidor
mediador
convidado
___________________________ . | Assinatura do Pro-reitor de Administragdo
Presidente da Copades
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ANEXO III

TADEFES

PARTE 01 FADEFES

GRUPO OCUPACIONAL V

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

| RG:

Matricula:

Gestao

Senso de prioridade

E capaz de identificar a
importancia e /ou urgéncia de
cada tarefa priorizando-as
corretamente.

Tomada de decisdo

Toma suas decisdes apenas
apds analisar as variaveis que
envolvem cada situagdo,com
bom senso e responsabilidade,
mesmo sob pressao.

Aptiddo para a chefia e lideranga

Demonstra capacidade para
coordenar e conduzir pessoas.
Potencializa a wunido e a
cooperagdo ha sua equipe,
produzindo um  ambiente
equilibrado.

Imparcialidade

Usa critérios  justos na
resolugdo de contenciosos,
evitando  condicionar  sua
opinido as proprias
conveniéncias. Evita
julgamentos precipitados.

P

ontuagao parcial

13

Acao

Indicador

Desempenho Esperado

Pontos

Pesos

Total

Iniciativa

Objetividade

Suas explanagdes e explicagbes
sdo diretas, simples e ldgicas.
Apresenta solugdes adequadas
com facilidade e rapidez.

Participacdo

Apresenta ideias, sugestdes e
informagbes para a melhoria
das suas tarefas e dos
objetivos da equipe.

Versatilidade

E capaz de adaptar-se a novas
situages de trabalho, usando
seu conhecimento e
experiéncia.

P

ontuagao parcial

0

Agdo

Indicador

Desempenho Esperado

Pontos

Pesos

Total

Relacionamento

Sociabilidade

E simpatico e agradavel com
todos.Relaciona-se bem com
colegas de trabalho
demonstrando habilidade em
resolver problemas de
convivéncia.

Integragdo organizacional

Possui espirito de equipe,
comportamento agregador e
colabora para a integragdo dos
demais membros do grupo de
trabalho.

Atendimento ao publico

Entende a fungdo publica que
exerce, atendendo com
presteza e cortesia  as
solicitagbes, busca solugGes
pertinentes a cada caso.

Pontuacgao parcial

6

(1]
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UNITAU
TADEFES
PARTE 01 FADEFES GRUPO OCUPACIONAL V
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: RG: Matricula:
Cargo: Unidade de exercicio: Efetivo em: /
Avaliado no cargo de: Unidade de avaliacao:
Periodo avaliatdrio: / / a / / | Data da avaliagdo: / /
IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
Nome: Cargo: Matricula:
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
Raramente cumpre o esperado la4d Insatisfatdrio
Algumas vezes cumpre o esperado 5a6 Regular
Cumpre o esperado 7a8 Bom
Sempre cumpre o esperado 9al0 Otimo
Agao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Cumprimento das Tem preocupagdo constante de agir de
normas legais e acordo com as normas legais e
institucionais institucionais. 2 0
Comparece regularmente ao seu local de
o trabalho e permanece durante todo
Assiduidade horério previsto. 2 0
Disciplina - —
Preocupa-se em cumprir os horarios e
. sempre comunica a chefia os eventuais
Pontualidade atrasos. 2 0
Asseio e vestuario adequado a fungdo que
. ocupa. Quando dispde de uniforme,
Apresentagéo pessoal | ytiliza-o mantendo-o sempre limpo e 2 0
conservado.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
E cuidadoso com os materiais de trabalho,
Zelo com materiais e | Preocupando-se com a sua manutengdo e
equipamentos. |bom uso,empenhando-se em conservé- 2 0
0s.
E discreto no acesso e trato com as
informagdes reservadas e confidenciais.
Zelo com informacdes | Sabe o que divulgar e a quem. Confirma 3 0
as informagGes constantemente.
Responsabilidade
Cumprimento de Cumpre suas tarefas com presteza e
tarefas e prazos dentro dos prazos previstos. 5 0
Conhece as normas de seguranca e age 2 0
de forma a evitar acidentes. Quando
Seguranca no trabalho disponivel e necessario usa  0s
equipamentos de protecdo individuais.
Pontuacgao parcial 0 9 0
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TADEFES

PARTE 01

FADEFES GRUPO OCUPACIONAL V

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

RG: Matricula:

Acdo

Indicador

Desempenho Esperado Pontos Pesos Total

Produtividade

Conhecimento do
trabalho

Tem conhecimento e
vivéncia do trabalho que
desempenha, mantém-se

" 0 3 0
atualizado com as normas
e informagdes sobre suas
atividades profissionais.

Qualidade

Seus trabalhos sao
detalhados objetivos e
buscam a perfeigdo. Ndo
omite detalhes 0 2 0
importantes e nem se
prende a detalhes
supérfulos.

Organizagao

Mantém organizados o
seu ambiente de
trabalho, o material e 0 2 0
seus arquivos, facilitando
a execugdo das tarefas.

Pontuacgao parcial 0 7 0

Taubaté, S3o Paulo, de de

Ciente do Servidor

TADEFES

PARTE 02

PEDIDO DE RECONSIDERACAO AO AVALIADOR

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

RG: ‘ Matricula: ‘

A (o) Sr.(a)

Solicito a revisdo da minha Ficha de.......

Em fungdo das seguintes razoes:

Assinatura do Servidor
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UNITAU
TADEFES | |
PARTE 02 PEDIDO DE RECONSIDERACEO AO AVALIADOR - CONTINUACAO
IDENTIFICA(;AO DO SERVIDOR :
Nome: RG: ‘ Matricula:
Taubaté, Sdo Paulo, de de
Assinatura do Servidor
IDENTIFICA(;AO DO AVALIADOR
Nome: | | Cargo: ‘ | Matricula:
EXPOSICAO DO AVALIADOR
Sr.(a)

Em resposta ao pedido de

Taubaté, Sdo Paulo, de de .

Assinatura do Avaliador

CONSUNI-031/2017- (19)



Universidade de Taubaté
Autarquia Municipal de Regime Especial
Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 8.924/76
Recredenciada pelo CEE/SP

Reitoria

CNPJ 45.176.153/0001-22

Secretaria dos érgéos Colegiados Centrais
Rua Quatro de Margo, 432- Centro - Taubaté/SP - 12020-270
(12) 3622-2033- sec.conselhos@unitau.br

UNITAU
TADEFES | |
PARTE 03 ADVERTENCIA RESERVADA
IDENTIFICA(;[\O DO SERVIDOR
Nome: | RG: | | Matricula: |
Item Data Pontos Descrigdo sumaria do fato
/ /
Adverténcia reservada
/ /

Total

TOTAL DA 32 PARTE

HISTORICO DO
PARTE 04 COMPORTAMENTO DISCIPLINAR
PENALIDADE Data da Quantidade N°
altima Dias
Adverténcia publicada (com portaria):
Repreensao:
Suspensao:

Taubaté, S30 Paulo, de de

Assinatura do Servidor
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UNITAU
TADEFES
PARTE 05 RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: RG: Matricula:
Unidade de
Cargo: exercicio: Efetivo em: / ]
Unidade de
Avaliado no cargo de: avaliagao:
Periodo avaliatdrio: / ] /a | |/ Data: / /
IDENTIFICA(;RO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome: | Cargo: Matricula: |
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
50 a
Raramente cumpre o esperado 249 Insatisfatdrio
250 a
Algumas vezes cumpre o esperado 349 Regular
350 a
Cumpre o esperado 449 Bom
450 a .
Sempre cumpre o esperado 500 Otimo
COPADES - Orientacdes para o aprimoramento do servidor avaliado.
MEMBROS DA COPADES
Nome: Cargo: Presidente Matricula:
Assinatura do Presidente
Nome: Cargo: Membro Matricula:
Assinatura do 1° Membro
Nome: Cargo: Membro Matricula:
Assinatura do 2° Membro
CIENTE DO SERVIDOR
Nome: Cargo: Matricula:

Assinatura do Servidor
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UNITAU
ANEXO IV
MODELO DE FICHA DE AUTOAVALIACAO
FICHA DE AUTOAVALIAGCAO
GRUPO OCUPACIONAL I
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome: RG: Matricula:
Cargo: Unidade de exercicio: Efetivo em: / |/
Avaliado no cargo de: Unidade de avaliagdo:
Periodo avaliatorio: / / a | |/ Data da avaliagdo: /]
IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome: | [ Cargo: Matricula: |
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
Raramente cumpre o esperado la 4 Insatisfatdrio
Algumas vezes cumpre 0 esperado 5a6 Regular
Cumpre o esperado 7a8 Bom
Sempre cumpre 0 esperado 9al10 Otimo
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Cumprimento | Tem preocupacgdo constante de
das normas agir de acordo com as normas 3 0
legais e legais e institucionais.
institucionais
Comparece regularmente ao seu
Assiduidade local de trabalho e permanece 3 0
durante todo horario previsto.
Disciplina Preocupa-se em cumprir 0s
Pontualidade horé_rios e sempre comunica a ) 0
chefia os eventuais atrasos.
Asseio e vestuario adequado a
Apresentagdo | funcdo que ocupa. Quando dispde 3 0
pessoal de uniforme, utiliza-o mantendo-o
sempre limpo e conservado.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Zelo com Er acg;?ﬁgoscr)eg(zm 0s (;ne_ltenals de
materiais e » Préocupando-se com a 3 0
equipamentos. sua manutengao e bom uso,
empenhando-se em conserva-los.
Cumprimento Cumpre suas tarefas com
- de tarefas e pres_teza e dentro dos prazos 4 0
Responsabilidade prazos previstos.
Conhece as normas de seguranca
e age de forma a evitar acidentes.
Seguranga no Quagndo disponivel e necessario 2 0
trabalho . ~
usa os equipamentos de protegao
individuais.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Iniciativa Suas explanacgdes e explicacdes
sao diretas, simples e
Objetividade | Iégicas.Apresenta solugGes 3 0
adequadas com facilidade e
rapidez.
Busca novos conhecimentos
Novos profissionais por iniciativa 3 0
conhecimentos | propria.Aceita e procura as
oportunidades de treinamento.
Participacgo Apresenta ideias, sugestdes e 2 0

CONSUNI-031/2017- (22)




Reitoria

Secretaria dos Orgéos Colegiados Centrais

Rua Quatro de Margo, 432- Centro - Taubaté/SP - 12020-270
(12) 3622-2033- sec.conselhos@unitau.br

Universidade de Taubaté

Autarquia Municipal de Regime Especial
Reconhecida pelo Dec. Fed. n° 8.924/76
Recredenciada pelo CEE/SP

CNPJ 45.176.153/0001-22

UNITAU

informagdes para a melhoria das
suas tarefas e dos objetivos da
equipe.

Acao Indicador

Desempenho Esperado

Pontos

Pesos

Total

Sociabilidade

E simpético e agradavel com
todos.Relaciona-se bem com
colegas de trabalho
demonstrando habilidade em
resolver problemas de
convivéncia.

Integracao
organizacional
Relacionamento

Possui espirito de equipe,
comportamento agregador e
colabora para a integracao dos
demais membros do grupo de
trabalho.

Cooperacao

E proativo,voluntariamente,
colabora com a equipe. Coloca
sua experiéncia a disposicdo do
grupo a fim de participar do
sucesso da equipe.

Atendimento
ao publico

Entende a fungdo publica que
exerce, atendendo com presteza e
cortesia as solicitacdes, busca
solucdes pertinentes a cada caso.

Agdo Indicador

Desempenho Desejado

Pontos

Peso

Total

Conhecimento
do Trabalho

Tem conhecimento e vivéncia do
trabalho que desempenha,
mantém-se atualizado com as
normas e informagGes sobre suas
atividades profissionais.

Rendimento

Produtividade

Realiza suas tarefas
eficientemente, geralmente
aquém do prazo previsto,
otimizando o uso dos recursos
disponiveis.

Qualidade

Seus trabalhos sdo detalhados
objetivos e buscam a perfeicdo.
Nao omite detalhes importantes e
nem se prende a detalhes
supérfulos.

Organizacao

Mantém organizados o seu
ambiente de trabalho, o material
e seus arquivos, facilitando a
execucdo das tarefas.

Pontuacdo total

0

50

OBSERVACOES DO SERVIDOR

Utilize o espaco a seguir para apresentar sugestoes, dificuldades ou outras contribuicdes para o servico ou para a

avaliagdo de desempenho.

Taubaté, Sdo Paulo, de de

Assinatura do Servidor

3k 3K %k 3k 5k 3k %k 3k 5k k k %k %k k k %k k
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