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1 Objetivo

O Manual objetiva instruir os servidores acerca do processo e do sistema de
avaliacdo de desempenho, conforme os parametros estabelecidos nas

Resolucdes Normativas n°® 004/2016, 008/2019 e suas alteracdes.

2 Documentos de Referéncia

e Resolucdo n°® 004/2016
e Resolugdo n°® 008/2019
e Resolucdo n®11/2019

e Sistema de Avaliacdo de Desempenho, dentro do Portal do Servidor.



\ Manual de
W Avaliacdo de Desempenho
Revisdo: 003

TIRIBLINAL 1E COMNTAS 10 Data de Criagdo: 10.05.2019
ESTADLS DME GOLAS Data de Revisédo: 05.05.2020

(%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

MANUAL DA AVALIACAO
DE DESEMPENHO




Manual de
w Avaliacdo de Desempenho

Reviséo: 003
TIRABLINAL L3 COMNTAS 130 Data de Criagdo: 10.05.2019
ESTADS DM GOIAS Data de Revisédo: 05.05.2020

(‘@\/ INTRODUGCAO

Este manual é destinado a todos os servidores no processo de
Avaliacao de Desempenho por Competéncias e por Resultados do
Tribunal de Contas do Estado de Goias. Tem o objetivo de instruir os
servidores acerca do processo e sistema de avaliacao, conforme os
parametros estabelecidos nas Resolugdes Normativas n° 004/2016,
008/2019 e suas alteracoes.

Utilize este manual para sanar todas as suas duvidas em relacao a
Avaliacao de Desempenho e tirar o melhor proveito deste processo
tao importante para seu desenvolvimento profissional.




Manual de
W Avaliacdo de Desempenho

Revisdo: 003
TIRIBLINAL 1E COMNTAS 10 Data de Criagdo: 10.05.2019
ESTADLS DME GOLAS Data de Revisédo: 05.05.2020

(%

O QUE E AVALIACAO
DE DESEMPENHO?

E um processo periodico de verificacido do desempenho dos
servidores que permite mensurar, com transparéncia, suas
competéncias e resultados e, por consequéncia, as contribuicoes
para alcancar as metas da instituicao.
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QUAIS OS OBJETIVOS DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO?

A Avaliacao de Desempenho é uma ferramenta de
gerenciamento de pessoas, cujos principais objetivos sao:

- identificar o potencial dos servidores;

- contribuir para o processo de planejamento organizacional e o alcance
das metas institucionais;

- promover o aumento da produtividade com foco em objetivos
institucionais por meio do incentivo ao comprometimento para o alcance
dos resultados;

- ter clareza quanto ao que se espera de cada servidor na sua atuacao
profissional;

« incentivar o comprometimento dos servidores com os objetivos da
instituicao;

- estimular o desenvolvimento profissional e pessoal dos servidores;

- fornecer informacgodes que possibilitem ao servidor avaliado saber o que a
instituicao espera de seu desempenho;

- diagnosticar fragilidades e qualidades profissionais, propiciando o auto
aperfeicoamento do servidor para melhorar seu desempenho.
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QUEM SERA AVALIADO?

Serao avaliados todos os servidores ativos (efetivos, comissionados
e cedidos) do Tribunal de Contas do Estado de Goias. Nao havera
avaliacao para o servidor que estiver afastado por mais de 50% dos
dias correspondentes ao periodo avaliativo. Lembrando que
mesmo estando de férias, o servidor devera participar da avaliacao.

\
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O QUE SERA AVALIADO?

O desempenho do servidor sera avaliado por meio de suas
Competéncias e seus Resultados. Para melhor compreensao, segue
abaixo a definicao de cada conceito que compde a avaliacao:

Avaliagcdao por Competéncias:

- Competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes utilizados
pelo individuo para o atingimento de determinados resultados;

- Competéncias técnicas: sdo as competéncias especificas para atuagao em
determinada area funcional ou processo de trabalho;

« Competéncias gerenciais: sdo as competéncias que os lideres precisam ter
para desempenhar funcao de gestao de suas equipes;

- Competéncias transversais: sdo as competéncias gerais que o servidor precisa
ter independentemente da sua funcao ou lotagao, ou seja, sao aquelas
competéncias que permeiam toda estrutura organizacional.

Avaliacao por Resultados:

- Fator Profissional: € composto pelos critérios Empenho e
Assiduidade/Disciplina, sendo que o Empenho corresponde as participagcoes
em comités, comissdes ou cursos e treinamentos e Assiduidade/Disciplina
corresponde a frequéncia do servidor ao trabalho, descontando as faltas
injustificadas, atrasos e eventos, bem como sanc¢oées disciplinares.

- Prazo: cumprimento das atividades dentro do prazo estabelecido de forma a
nao impactar no ciclo de trabalho;

- Qualidade: capacidade de executar as tarefas com eficiéncia, eficacia e
efetividade, contribuindo para o alcance dos resultados do setor.
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ETAPAS DO PROCESSO:

5.1. Servidores com cargo de Chefia, Dire¢cdao ou
Assessoramento:

5.1.1 Acessando o sistema (nao utilizar o navegador
Internet Explorer)

O servidor deve acessar o Portal de Gestao de Pessoas pela pagina principal
do TCE-GO e entrar com seu usuario e senha:

Home  Concursos Consultoria FGV Informacio so Cidaddo  Legislagio  Gestio de Pessoas  Fale Conosco

Links
» Educagao Ambiental
> Espago Talento
» Links

* Portarias

Edlcaca0 AmBiental

Servico saude

R
e 0

B c.iouE AQU /
bpar~ ot S/ y

» Ultimas noticias

Em seguida, devera acessar o “Novo Portal do Servidor”.
No menu lateral esquerdo é so clicar em “Avaliacao de Desempenho”.

Pagina inicial da Avaliacao de Desempenho:

= .H
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Na tela inicial da Avaliacao de Desempenho deve aparecer um calendario
piscando em amarelo informando as datas dos periodos que estao em
andamento. Fique atento aos prazos de cada etapa.

Em seguida, é necessario clicar em Acordos de Trabalho (pode ser no menu
lateral ou no centro da pagina inicial).

: '

& Avaliagdo de Desempenho

Periodo  Tipo(servidores) Periodo avaliativo Inicio do Acordo de Fim do

Ano im Aceite Aco a i Inicio do
Trabalho Trabalho Avaliagio Avaliagio Feedback Feedback

|l & = B &

Acordos de Trabaiho Avaliacses Meus Cursos Emp. Formulério de
Recurso

& Relatérios Cadastros Basicos

B Situagdo do Contrato & Tipos de Avaliagdes

B Situagdo da Avaliagdo

@ Tipos de Competéncias

A tela abaixo mostra os acordos de trabalho que o chefe devera firmar para
o periodo avaliativo vigente. E necessario clicar na exclamacgao vermelha
para entrar no Acordo de Trabalho e escolher as competéncias que serao

avaliadas naquele periodo.

Filtrar

¥ Aval. Desempenho ¥

@ Acordo de Trabalho

Nesta tela é possivel também:
- Selecionar Calendario (deve-se sempre optar pelo calendario em andamento);

- Ordenar o filtro por: Calendario, Avaliador, Nome da Unidade do Servidor,
Data do Fechamento, Data do Aceite e Situacao, clicando apenas no item
desejado
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5.1.2 Selecionando as competéncias

Apos entrar no Acordo de Trabalho de seu subordinado, o superior devera
selecionar as competéncias que serao avaliadas naquele periodo. E possivel
pesquisar a competéncia por palavra chave:

Competéncias Técnicas (Selecionar a0 menos uma)

4 Usar Competéncias do cico Anterior

Caso o servidor continue exercendo as fung¢des do periodo avaliativo anterior,
é possivel importar as mesmas competéncias:

Competéncias Técnicas (Selecionar a0 menos uma)

Lista de Competéncias (29)

Competéncias Selecionadas (1)

pagamento

E muito importante verificar uma por uma para ter certeza de que
nada mudou e nao selecionar competéncias erradas para o
subordinado.
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Caso tenha selecionado alguma competéncia e depois deseje exclui-la,
basta clicar no botao mostrado na tela abaixo:

Competéncias Técnicas (Selecionar a0 menos uma)

Lista de Competéncias (29) Competéncias Selecionadas (1) + Usar Compeséncias do cicio Antenior
esquisar  pessoas Tipo C a Catego Pesquisa

Tipo Categ:
Competéncia

mpeténcias estd

as- Ares

Comperd: e
Técnicas

ApOos selecionar as competéncias, basta clicar no botao “Enviar para aceite”
para que o avaliado possa visualizar o Acordo de Trabalho da Avaliagao de
Desempenho por Competéncia e aceita-lo:

g

5
I B BB B BB BEBA B¢
;
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5.1.3 Realizando a Avaliacao de Desempenho

Apos o aceite feito pelo subordinado, o superior devera clicar em
Avaliacao de Desempenho > Avaliagdes > Avaliar para dar
inicio a avaliacao:

Para avaliar as competéncias, o superior devera estabelecer uma nota,

@

Tipo de Avaliagdo

conforme a escala que aparece ao lado de cada competéncia:

Dados do Servidor

Matricula: 12792 -0

Nome: EFETIVO - 12792

Cargo: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO
Lotag#o: GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Dados do Avaliador

Matricula: 2399 -0
Nome: CHAVES

Cargo: DIRETOR DE DIVISAO

Lotagdo: GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Competéncia Tipo de
Competéncia

Avaliagio dos Chefes - Ciclo: @JEE) - Periodo Avaliativo:

Competéncias Técnicas - Area Meic

Descricio

W Competéncias Técnicas - Area Meio 3

Niveis de Proficiéncia

Significado Correspondente Nota
Not: Anotagde:
Nao se aplica 0
. Abaixo das expectativas
v & AnotagBes
Atende parcialmente as expectativas _
3 0 =
ende as expectativas 3 2 @ Anotacbes

Supera as expectativas

n
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Para avaliar os critérios de Prazo e Qualidade, o superior devera estabelecer
uma nota, conforme a escala que
aparece ao lado dos critérios:

Avaliagio dos Chefes - Ciclo: I - Periodo Avaliativo:

Lotagdo: GERENCIA DE GESTAQ DE PESSOAS W Prao

Dados do Avaliador

Matricula: 2399 -0

Nome: CHAVES ~

Cargo: DIRETOR DE DIVISAO
Lotagiio: GERENCIA DE GESTAO DE P|

z

iveis de Proficiéncia

Significado Correspondente Nota

dentro do prazo, inclusive os mais 300

150

000

O Fator Profissional, composto por Assiduidade/Disciplina e Empenho,
sera apurado automaticamente pelo sistema ao final do periodo
avaliativo.

5.1.4 Concluindo a avaliacao:

Na ultima semana do ciclo avaliativo o Gestor podera concluir a
avaliacao de seu subordinado.

Avaliagho dos Chetes - Cicto. €I - Perioco Avalistivo. (TN

Dados do Servidor

Cargo: DRETOR DEOMISAO _
Lotagho: GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Avaliagio por Competéncias

Status

Avaliagao por Resultados

Status
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5.1.5 Feedback

Apos concluir a avaliagao, o avaliador devera preencher a tela de
feedback, acessando Avalia¢oes > Feedback.

= s w
Avaliag
agund
: Catondis Tipe do e
. TODOC v forme o Ti Avaliaf . Fiitrar
agoes de
C 2 Tipo de Avaliagio StatusdoAcorde 000000 Agdes
=y o s
EEEEEE @ coon OCSOSAINOND Miskai  Avecopseia e
==

Esse € um momento muito importante no processo de avaliagao de
desempenho. Por meio do Feedback, o Gestor faz sugestoes de melhoria e da
orientacdes ao servidor para colaborar com o seu aperfeicoamento para uma

melhor entrega de resultados.

O feedback deve ser realizado tanto para a Avaliacao de Competéncias
quanto para a Avaliacao de Resultados.

No caso das competéncias, ao clicar em “Plano de A¢ao”, o avaliador devera
discorrer sobre as acoes que julga serem necessarias para que o servidor
desenvolva aquele item que foi avaliado. O Gestor pode inserir plano de acao

para todas as competéncias.

Auto Chefia Subordinado Média Agdo

COMPETENCIAS AVALIADAS z
Avaliagio Final

Competéncias Gerenciais 250 4.00 0.00 o

0.00

* i®i® 9

0.00

270 3.90 0.00 0

+ i+ i+ i+ ]is
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Abaixo, seguem os outros campos que também devem ser preenchidos na
avaliacao por resultados pelo gestor no momento do feedback.

PONTUACAO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO: 582,00
ASPECTOS POSITIVOS A SEREM RESSALTADOS

o servidor em questdo apresenta alta capacidade em lidar com o publico.

OPORTUNIDADES DE MELHORIA

realizar os cursos oferecidos pelo tribunal, melhor a frequéncia

PLANO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO

* cursos ILB

* cursos online

* cursos externos
na area fim

< Enviar para Aceite

O campo “Plano de Acao de Desenvolvimento” é de preenchimento
obrigatorio pelo Gestor.

Apos realizar todo o processo, o avaliador devera clicar em “Enviar para
Aceite” para que o servidor possa visualizar a tela de Feedback.

PONTUACAO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO: 582,00
ASPECTOS POSITIVOS A SEREM RESSALTADOS

idor em questdo apresenta alta capacidade em lidar com o publ

OPORTUNIDADES DE MELHORIA

ursos oferecidos pelo tribunal, melhor a frequéncia

PLANO DE AGAO DE DESENVOLVIMENTO
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5.2 SERVIDORES EM GERAL

5.2.1 ACESSANDO O SISTEMA

O servidor deve acessar o Portal de Gestao de Pessoas pela pagina principal do
TCE-GO e entrar com seu usuario e senha:

Home Concursos  Consultoria FGV  Informagao ao Cidadao  Legislagao  Gestao de Pessoas

Links
* Educagao Ambiental

* Espago Talento

* Links
T

* Portarias :,:: h
* Quiz = -E .g =
= = k=) =
< o T o

(%) o =
SERVIGOS ON-LINE ) & 5 3
oni = S o =
Faga aqui seus requerimentos 5 9 = E
e’ 5 7] s w 7

* Noticias em destaque

B Més das mies tem homenagens no TCE

O TCE-GO promoveu
uma série de

nesta quinta-feira (11/mai)
atividades para comemorar
antecipadamente o Dia das Mies, que ocorre neste
domingo. Além da exposicio com a artista plastica
Norma Caiado ...

' CONCURSO0S
© >
Saiba Mais

» Ultimas noticias " £y 0 que vocé tem a ver
o) o Memacupclols

Pagina inicial da Avaliacao de Desempenho:

b
« C & ggp-homologacao.tee.go.gov.br/portaldoser ervidor/avaliacao_desempenho/avaliacao/principal a « @ :
%) e © o
‘ g H
e Desempe nho
Desem
e B S [P S e S S| (oo e S S Lo (7P e e [ S (o7 Ao E ) (e
i TO0OS 010572019 3 31, 308 9 3
s 3
=
Aesrtes o Trneie Antaghes Monun
£ Ano / periodo 3 B Szuagdo do Contrato 8 Tipos de Avaliagdes

aQ

Iniciar Acordos B Situagdo ds Avalisgio @ Tipos de Competéncias

Acordos de Trabalhos B Planos de Agdo @ Categorias Competéncias

@ Ausliagies B Médis do Ciclo & Comperéncias
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Inicialmente, € necessario clicar em Avaliacao de Desempenho > Acordos de
Trabalho para visualizar o acordo definido pelo superior:

. . w
I

™
e |5
=
pen
Chaves Chaves PE
Principal
& Avaliagdo de Desempenho
Ano  Periodo Tipo(servidores) Periodo avaliativo Inicio do Acordo de Fim Aceite Acordo de Inicio da Fim Inicio do Fim do

Trabalho Trabalho Avaliagdo Avaliagdo Feedback Feedback

| A& = B &

& Aval.Desempenho ¥ Acordos de Trabalho Avaliagaes Meus Cursos Emp. Formulario de Manual
Recurso
€ Pprincipal
7 Gerenciar ¢r Relatérios vz Cadastros Basicos
3 Ano / periodo / calendario B Situagdo do Contrato @ Tipos de Avaliagdes
C Iniclar Acordos B Situagdo da Avaliagdo & Tipos de Competéncias
Vers3o do Sistema Sledos - Sistemas e Resuitados © 2020

ApOs verificar as competéncias atribuidas no Acordo de Trabalho,
clicar em “Aceitar Acordo de Trabalho”.

que o trabalho que realiza é uma

lo: humanos, materiais, patrimoniais) na

a Versa <o
Transversa.
Transversa eléncia Operaciona
Transversa rofissional, aplicando na agdo pratica os conhecim
Transversais Proatividade Antecipar nos pri sos de trabalho, propondo solugdes viaveis e alinhadas as diretrizes do TCE.
Tr ersa Analise Critica Analisar a com énfase na eficiente d ecu (exemplo: humanos, materiais,

patrimon

egais

Observagdes do Avaliado

O Aceitar Acordo de Trabalho \@

16
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Caso o servidor discorde de alguma competéncia que tenha sido
selecionada, podera conversar com o chefe para refazer o acordo ou
escrever suas observagdées no campo “Observacdes do Avaliado”.

Transversais

Pbservacdes do Avaliado

@ Aceitar Acordo de Trabalho [RYCIIETS

5.2.2 Realizando a Autoavaliacdo de Desempenho

Para que o servidor possa realizar sua autoavaliacao, o mesmo devera
clicar em Avaliacao de Desempenho > Avaliag¢oes > Avaliar.

penho  Avaliagdes

Efecivo 933

Periodo da Avaliagko

‘.

Tipo de Avaliagdo

17
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ApOs isso, devera estabelecer uma nota, conforme a escala
que aparece ao lado de cada competéncia:

Competéncias Transversais Préximo Etapa 9

Niveis de Proficiéncia

Competéncia Tipo de Descrigdo significado Correspondente Nota Nota Anotagdes
Competéncia
Abaixo das expectativas
Comportamento Zelar continuamente pela imagem institucional do TCE, por meio de com ®
A ; fissional | TTansversais  confidencialidade e preservacdo das informagdes, bom uso e manutencd Atende parcialmente as expectativas - # Anotacdes
ico-Profission:
trabalho.
Atende as expectativas 3 1
o ) ) Prestar atendimento de exceléncia a usuarios internos e externos de forr 2 5
Foco no cliente Transversais Supera as expectativas 4 3 Anotagoes
4
s Executar suas atividades com base no conhecimento dos processos, da e
Exceléncia

Transversais manuseando sistemas e ferramentas informatizadas e observando objetivos, prazos, principios éticos e critérios de qualidade e

)
g
2
B

Operacional s £
quantidade no atendimento ao fluxo de trabalho definido.
Comunicac3o Elaborar documentos oficiais ou ndo de acordo com normas ortograficas, normativos pertinentes, com estrutura e termos
mu ’ N £ £ ) =
St Transversais  técnicos especificos, clareza e objetividade. Ex. de documentos oficiais: oficios, memorandos, despachos, e-mails, solicitagdes. @ Anotagdes

equisicdes.

Vis3o Sistd = Conhecer o todo das atividades do Tribunal, compreendendo suas consequéncias internas e externas, sabendo que o trabalho
isdo Sistémica ransversais ) :
que realiza € uma parte relevante desse fluxo de trabalho que deve ser feito da melhor forma possivel para evitar retrabalhos.

Comunica¢do Comunicar-se na forma oral com clareza e objetividade.

B E
1 B
B
il K

Transversais
ora
Trabalho em Colaborar com os colegas de trabalho, compartilhando conhecimentos, experiéncias e recursos (exemplo: humanos, materiais, =
Transversais 22 (# Anotacdes
equipe patrimoniais) na busca de objetivos comuns.

Em relacao aos critérios de Prazo e Qualidade, que sao avaliados unicamente
pelo superior, o servidor podera visualizar as notas ao final do periodo avaliativo,
no momento do Feedback. O Fator Profissional, composto por
Assiduidade/Disciplina e Empenho, sera computado automaticamente pelo
sistema. O servidor podera apenas visualizar quando for calculado na Geréncia
de Gestao de Pessoas.

No caso da Assiduidade/Disciplina, as faltas injustificadas descontam 20 pontos.
Os eventos (saidas antecipadas ou atrasos) descontam 10 pontos.
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5.2.3 Realizando a Avaliacdo do superior imediato

O subordinado devera avaliar o superior imediato, clicando em Avaliacoes >
Avaliacao dos subordinados > Avaliar. Neste caso serao avaliadas apenas as
competéncias técnicas, transversais e gerenciais do superior.

Avaliagdo de Desempenho

Avaliagao dos Subordinados - Ciclo: @) - Periodo Avaliativo:

Dados do Servidor

Matricula: 509 -0

Nome: EFETIVO - 509

Cargo: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

Lotagdo: SERVICO DE AVALIAGAD DE DESEMP E DESENVOLV DE POLITICAS RH

Dados do Avaliador

Matricula: 7633 -0

Nome: DONA FLORINDA

Cargo: TECNICO DE CONTROLE EXTERNO

Lotagdio: SERVICO DE AVALIAGAO DE DESEMP E DESENVOLV DE POLITICAS RH

Seja bem-vindo a0 Sistema de Ava .,%;&[? de D*?S‘%"HPH 1
Vocé esta prestes a iniciar a Avaliagdo de Desempenho. Para isso, nici as conform: belas apre: d, 'm cad:
Iniciar Avaliagio

Quando estiver proximo da data final para realizar a avaliagao, o servidor
devera finalizar a sua autoavaliacao e a avaliacao do
superior imediato:

Avaliagho dos Chefes - Ciclo Periodo Avalistivo: CLIZIIIEIETD

Dados do Avaliador
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5.2.4 Feedback

O servidor devera dar o aceite no sistema no feedback que foi preenchido
juntamente com seu superior avaliador. Para isso, devera clicar em
Avaliagodes > Feedback.

PONTUACAO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO: 582,00
ASPECTOS POSITIVOS A SEREM RESSALTADOS

o servidor em questdo apresenta alta capacidade em lidar com o publico

OPORTUNIDADES DE MELHORIA

realizar os cursos oferecidos pelo tribunal, melhor a frequéncia

PLANO DE AGAO DE DESENVOLVIMENTO

| <o
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CAMPO ANOTAGOES

Ao lado de todos os quesitos que sao avaliados, tanto na Avaliagcao por
Competéncias, quanto na Avaliacao por Resultados, € disponibilizado o
campo “Anotacoes”. Neste campo, devem ser colocadas as observacoes

referentes aos comportamentos, projetos desenvolvidos e todas as
informacgoes consideradas relevantes acerca do avaliado, que
justifiquem a nota dada para os quesitos. Trata-se de um “diario de
bordo” que auxilia no processo de avaliagao e de feedback,
fundamentando com situag¢des concretas as notas dadas. As anotacgoes
sao visualizadas apenas por quem esta preenchendo o campo.

Auto Avaliacdo - Ciclo: €5 - Periodo Avaliativo:

Dados do Servidor &  Competéncias Técnicas - Area Meio 3
Matricula: 7633 -0

Nome: DONA FLORINDA Competéncias Transversa n
Cargo: TECNICO DE CONTROLE EXTERNO
Lotagdo: SERVICO DE AVALIAGAO DE DESEMP E DESENVOLV DE POLITICAS RH

Dados do Avaliador

Matricula: 7633 -0

Nome: DONA FLORINDA

Cargo: TECNICO DE CONTROLE EXTERNO

Lotagdo: SERVICO DE AVALIAGAO DE DESEMP E DESENVOLV DE POLITICAS RH

Competéncias Técnicas - Area Meio

Competéncia Tipo de Descricdo
Competéncia
valiagdo  Gestdo de Organizar e c
e desempenho Pessoas desempenho, de

Gerenciar corretamente a manutenc3o e a atualiza¢do dos dossiés funcionais dos servidores do Tribunal (fisico e eletrénico).
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Feedback

O feedback € uma etapa muito importante dentro do processo de Avaliacao de
Desempenho, pois é através dele que os comportamentos desejados poderao
ser valorizados para serem mantidos e os comportamentos discrepantes
poderao ser analisados e melhorados

E interessante que avaliador e avaliado utilizem esse momento para fazer uma
analise aprofundada e concreta das agdes desenvolvidas e definam, em
parceria, as agoes a serem tomadas para o novo periodo avaliativo, pois no
momento de reuniao de feedback deve ser definido o novo acordo de trabalho
do periodo avaliativo que se inicia, o gue mantém a caracteristica de melhoria
continua dentro do processo de avaliagao de desempenho.

Abaixo, seguem alguns aspectos que devem ser observados
para a realizacao da reuniao de feedback:

- planejamento: refletir sobre o que dizer, agregando exemplos objetivos de
comportamentos e nao de caracteristicas individuais;

- abordagem especifica: evitar generaliza¢oes e utilizagao de rétulos,
enfatizando os comportamentos exibidos pelo avaliado;

- foco no comportamento: abordar comportamentos especificos que podem ser
analisados, mensurados ou observados;

- ambiente: reservado e discreto;
- capacidade de ouvir: entrar em contato com o ponto de vista do avaliado;

- subsidios: utilizar informacgdes das anotacgdoes da ferramenta de avaliagao de
desempenho.
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A partir do ciclo de avaliacao de 2020, os cursos feitos pelo servidor serao
cadastrados por ele mesmo, exceto aqueles de graduacgao e poés-graduacgao. O
cadastro é feito através do menu Requerimentos > Meus Requerimentos >

23

Cursos de Aperfeicoamento, disponivel no Portal do Servidor do lado esquerdo:

tagem de Meus Requerimentos

rimentos ~ Meus Requerimentos

Novos Requerimentos

Abono Eleitoral Curso de Aperfeicoamento

Meus Requerimentos

O servidor devera ficar atento e preencher corretamente todos os campos do
cadastro, anexando ao final o certificado (frente e verso):

Nome do Curso * (Caso ndo encontre entrar em contato no ramal 2224)*

Data de Inicio Data Fim Carga Horaria * (Horas)
Instituicao de Ensino* Municipio

Local

Observagdo - Contetido Programatico *

Adicionar o Certificado no Formato PDF

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Caso nao encontre o nome do curso ou da instituicao, o servidor devera
entrar em contato com a Geréncia de Gestao de Pessoas e solicitar
providéncias para que ele possa dar continuidade ao cadastro do curso.
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Pontuacdo de cursos e outras atividades:

Para o critério “Empenho” contam os cursos realizados/ministrados pelos
servidores, a participacao em Comissao designada por Portaria e outras
atividades. Para conferir a pontuacao que ja foi cadastrada para o periodo
avaliativo vigente, o servidor pode entrar no menu indicado na tela abaixo
(Avaliacao de Desempenho > Pontuagao de Empenho):

& AVAIaLaU UE UESEIPENINIY

Ano Periodo Tipo(servidores) Periodo avaliativo Inicio do Acordo de Fim Aceite Acordo de Inicio da Fim Inicio do

Trabalho Trabalho

& Aval. Desempenho ¥

z A = B &

Acordos de Trabalho Avaliagoes Meus Cursos Emp. Formul, de

urso

Manual

Além de verificar as horas ja computadas para o Empenho, o servidor efetivo
conta ainda com a opc¢ao “Meus cursos Aperfeicoamento” para saber quantas
horas ja foram computadas para atender a préoxima progressao.

Somente n.

Carga Disponivel para Futura Progressdo Vertical: 323Horas
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