UNITINS

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA/UNITINS/GRE/N. 001/2015

Regulamenta a Avaliacdo Periddica de
Desempenho — APED dos Empregados Publicos
Técnico-Administrativo da Fundacao Universidade
do Tocantins e da outras providencias.

A REITORA DA FUNDAC}AO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS — UNITINS, no
uso de suas atribuicBes legais que lhe sdo conferidas pelo artigo 13, 8§ 2°, alinea “f”, do
Estatuto da Fundagéo e considerando o Ato n. 400 — NM, publicado no Diéario Oficial do
Estado n. 4.320 de 19/02/2015, consubstanciado pela Lei n. 2.892/2014 e Processo n.
2014/20321/001856, e

considerando ainda, como um dos requisitos para evolucdo de carreira,
objetivando tanto a progresséo horizontal, quanto a vertical,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta a Avaliacdo Periddica de
Desempenho - APED, sua implementacédo e aplicacdo aos empregados publicos ocupantes
dos empregos que integram o Quadro Técnico-Administrativo da UNITINS.

8 1° Serao avaliados os empregados titulares de emprego de provimento efetivo,
estaveis, ainda que se encontrem no exercicio de emprego de provimento em comissao e/ou
cedido mediante convénio como previsto no paragrafo 8§ 4° do artigo 22 da Lei n.
2.892/2014.

8§ 2° A Pro-Reitoria de Administracdo e Finangas da UNITINS, por meio da
Diretoria de Gestédo de Pessoal e Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal, adotara as
medidas necesséarias para a implementacao e execucao da APED.
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DOS CONCEITOS
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Art. 2°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Avaliagdo Periddica de Desempenho — APED, o instrumento utilizado
periodicamente para a afericdo do mérito alcancado pela atuacdo do empregado publico
efetivo, no exercicio de suas atribuicdes, segundo parametros de qualidade do exercicio
funcional;

Il - Gestor da Unidade de Lotacdo, a autoridade maxima do Orgdo onde o
empregado exerce suas funcdes, e ao qual se subordinam os chefes mediato, imediato e o
empregado avaliado;

[l - Chefe mediato, o empregado ao qual se subordina o chefe imediato do
empregado avaliado;

IV - Chefe imediato, o0 empregado ao qual se subordina o avaliado, em
relacao direta, sem intermediacéo;

V - Equipe de Avaliadores, o grupo responsavel pela avaliacdo do
empregado;

VI - Comissao de Recursos, o grupo destinado a receber, instruir e julgar os
recursos interpostos pelo empregado avaliado contra o resultado final da APED;

VIl - Unidade de Gestdo de Pessoas, a unidade administrativa, cujas
competéncias incluem a gestao de pessoal.

SECAO Il
DAS FINALIDADES DA APED

Art. 3°. A APED tem as seguintes finalidades:

| - Aprimorar métodos de gestao;

a) aferir os resultados alcancados pela atuacdo do empregado, no
exercicio das atribuicbes do emprego que ocupa,

b) coletar e disponibilizar informagbes acerca da qualidade e das
deficiéncias dos instrumentos colocados a disposicdo do empregado, para o desempenho
das atribuicdes tipicas de seu emprego;

c) acompanhar o desempenho do empregado, orientando-o quanto a adoc¢ao
das providéncias voltadas para a superacao das deficiéncias apresentadas;

d) apoiar e viabilizar estudos na area de formacéo de pessoal;

e) levantar necessidades de capacitacdo e desenvolvimento de cursos, com
vistas ao aperfeicoamento do desempenho funcional,

f) integrar os niveis hierarquicos através da comunicacao entre as chefias e
avaliados, com a consequente melhoria do clima de trabalho;

g) fornecer subsidios a gestdo e modernizacdo das politicas de Gestdo de
Pessoas;

h) aprimorar o desempenho das atividades desenvolvidas pela Instituicdo e
no conjunto da Administracado Publica Estadual.

Il - valorizar a atuacdo do empregado comprometido com o resultado do seu
trabalho;

[l - instrumentalizar os processos de evolucéo funcional;

IV - auxiliar os mecanismos de evolugéo funcional.



CAPITULO I
DO PROCESSO DE AVALIACAO

Art. 4°. A APED sera realizada por meio eletrénico, disponibilizada no endereco:
www.unitins.br/aped, que fornecera a todos os setores:

| - a relacdo dos empregados aptos a serem avaliados;

Il - os formularios a serem utilizados durante todo o processo da APED;

[l - link para download da Cartilha Informativa,

IV - 0 cronograma atinente ao cumprimento das etapas da APED;

V - as orientagdes necessarias ao preenchimento e controle dos formulérios;
VI - a apuracao dos resultados;

VII - a emissao de relatorios;

VIII - as informacdes e documentos pertinentes ao processo da APED.

SECAO |
DA OPERACIONALIZACAO DA APED

Art. 5°. Durante todo o periodo de atividade, o empregado efetivo estavel, tera o
seu desempenho submetido a Avaliacao Periddica de Desempenho.

Art. 6°. O ciclo de Avaliacédo Periddica de Desempenho tem duracéo de 12 (doze)
meses, e durante cada ciclo o desempenho do empregado serd medido de acordo com:

| - produtividade no trabalho;

Il - conhecimento de métodos e técnicas;

[l - trabalho em equipe;

IV - comprometimento no trabalho;

V - cumprimento das normas da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT;
VI - capacidade de iniciativa; e

VII - relacionamento interpessoal.

Art. 7°. A Avaliacdo Periédica de Desempenho tera por base o acompanhamento
diario do empregado.

Art. 8°. O resultado final da avaliacdo terd por base a média apurada nas
avaliacoes realizadas pela Equipe de Avaliadores e na autoavaliagdo do empregado.

Art. 9°. N&o sera avaliado o empregado que se encontre:

| - Com o contrato de trabalho suspenso nas seguintes hipoteses:
a) licenca para tratar de interesse particular;
b) durante a prestacao de servico militar obrigatorio, com fulcro no artigo 472
da Consolidacédo das Leis do Trabalho - CLT;
) incapacidade para o seu trabalho ou para atividade habitual por mais de
30 (trinta) dias consecutivos, ja& que o empregado entra em gozo do auxilio-doenca, pago
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pela previdéncia social, como dispde o artigo 60 da Lei n. 8.213/1991 alterada pela Medida

Provisoria n. 664, de 30 de dezembro de 2014, ndo podendo ultrapassar a frequéncia de
70% no periodo de 12 (doze) meses do intersticio de avaliacao;

d) caso de greve, conforme artigo 7° da Lei n. 7.783/1989;

e) Empregado eleito para o cargo de dirigente sindical, nos termos do art.
543, § 2° da CLT, no exercicio de suas fun¢des sindicais;

f) aposentadoria por invalidez, nos termos do art. 475 da CLT;

g) suspensao disciplinar até 30 (trinta) dias, previsto no artigo 474 da CLT,;

h) participacdo do empregado em curso ou qualificacdo profissional por
periodo superior a 5 (cinco) meses, conforme requisitos constante no artigo 476-A da CLT.

Il - cedido para:

a) servir a outro érgao ou entidade dos demais Poderes da Unido, do Distrito
Federal, dos Estados e Municipios sem convénio com a UNTINS.

Paragrafo unico. Nao sera avaliado o empregado publico que obtiver menos
6 A . . cEo.
de 70% de frequéncia no intersticio de avaliacédo

Art. 10°. E dispensado da avaliacdo, atendidos os demais requisitos para a
evolucgédo funcional, o empregado publico:

| - em licenca para desempenho de mandato classista em:

a) Confederacéo;

b) Federacéao;

c) Associacao de classe de ambito estadual;

d) Sindicato representativo da categoria,

e) Entidade fiscalizadora da profisséo;

f) Geréncia ou administragdo em sociedade cooperativa constituida por
servidores publicos e para prestar servicos a seus membros.

Il - afastado para exercer mandato eletivo federal, distrital, estadual e

municipal comprovado por meio de diploma do Tribunal Regional Eleitoral — TRE ou outro
documento.

Art. 11. Ocorrendo:

| - Cessao mediante convénio, a avaliacao sera realizada pelos Avaliadores
do 6rgdo cedido em que o empregado estiver em exercicio na data prevista para a
avaliacao;

Il - Remanejamento de funcdo ou readaptacdo de emprego, a Equipe de
Avaliadores devera considerar as novas atribuicoes;

lIl - Designacdo para emprego em comissdao, o empregado serd avaliado
pelo desempenho do dltimo emprego.

Paragrafo unico. Na ocorréncia prevista no inciso |, havendo alteracdo do
orgao cedido e/ou devolucdo para o 6rgdo cedente, a avaliacdo sera feita pela equipe
avaliadora do 6rgdo em que o empregado exerceu atividades proprias do seu emprego de
origem em um maior periodo; coincidindo o periodo de cesséo e/ou devolucéo, prevalece a
equipe do ultimo emprego.



SECAO Il
DO CICLO DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Art. 12. O ciclo da APED tem inicio em 1° de janeiro e término em 31 de
dezembro, compreendendo as etapas abaixo ou Anexo IX ao final desta Instrucdo
Normativa:

| - oficializacdo do intersticio do ano corrente e cronograma, através de
Portaria da Reitoria publicada nos 5 (cinco) primeiros dias do més de fevereiro;

Il - termo inicial do intersticio do ano corrente, em que a chefia imediata d&
ciéncia ao empregado do inicio do processo avaliativo, ocorrera até 5 (cinco) dias apos a
publicacdo da Portaria do inciso anterior;

[Il - publicagéo por meio de Portaria expedida pela Reitoria da relagdo dos
empregados publicos efetivos que serdo avaliados, nos 15 (quinze) primeiros dias do més
de dezembro;

IV - Avaliacdo do Desempenho, etapa de afericdo, pelo empregado e
respectivos Avaliadores, dos aspectos funcionais da atuacdo do avaliado e dos elementos
relativos ao seu comportamento no ambiente de trabalho, atribuindo-lhes conceitos, a serem
realizados nos 15 (quinze) primeiros dias do més de janeiro do ano subsequente;

V - Plano de Aperfeicoamento, de carater opcional quando a nota avaliativa
for igual ou superior a 70% ou obrigatério quando a nota avaliativa for inferior a 70% -
caracterizado pelas recomendacdes relativas ao atendimento das necessidades de melhoria
de desempenho e do desenvolvimento profissional do avaliado, de responsabilidade da
chefia imediata, a ser realizado juntamente com a etapa de avaliacao do inciso anterior;

VI - apuracao e registro dos resultados no programa eletrénico em 5 (cinco)
dias apos o término da avaliacao;

VII - notificacdo do resultado da avaliacdo ao empregado publico em 5
(cinco) dias apds a apuracéo e registro dos resultados;

VIII - encerramento do processo avaliativo apds o término da notificacdo dos
resultados da avaliagcédo, em 1 (um) dia;

IX - interposicédo de recurso de forma eletrénica, 5 (cinco) dias a contar do
encerramento do processo avaliativo;

X - justificativa dos avaliadores de forma eletrénica, em 5 (cinco) dias, caso
haja interposicdo de recursos do empregado referente aos conceitos atribuidos nos fatores
da avaliacéo;

Xl - instrucdo e julgamento dos recursos, 10 (dez) dias a contar do término
da justificativa do inciso anterior;

XIl - protocolizacdo de requerimento impresso ao Gestor da Instituicdo na
Diretoria de Gestdo de Pessoal, quando ndo houver decisédo do recurso interposto no prazo
de que trata o inciso XI, em 2 (dois) dias apds o encerramento do término da instrucdo e
julgamento;

Xl - julgamento e decisdo do requerimento em 5 (cinco) dias, apds a
protocolizacdo, pelo Gestor da Instituicdo em conjunto com os Pré-Reitores;

XIV - homologacéao final dos resultados, publicada em Diario Oficial do
Estado, apos a finalizacdo de todas as etapas do processo avaliativo.



SECAO IlI
DOS FORMULARIOS DE AVALIACAO

Art. 13. Para a operacionalizagao das etapas da APED, na conformidade dos
Anexos a esta Instrucdo Normativa, e considerando o Anexo | da Lei n. 2.892/2014 serao
utilizados os seguintes formularios:

| - Formulario 1, Termo Inicial de Avaliacdo de forma eletrbnica, na
conformidade do Anexo | a esta Instrucdo Normativa;

Il - Formulario 2, destinado a avaliacdo do empregado, na conformidade dos
Anexos Il a esta Instrucdo Normativa, de preenchimento obrigatério e integrado pelos:

a) Formulario 2 “A”, modelo 1, para os ocupantes de empregos efetivos de
nivel superior, pertencentes ao Quadro Técnico-administrativo, dos Grupos de 1 a 4;

b) Formulario 2 “B”, modelo 2, para os ocupantes de empregos efetivos de
nivel médio, pertencentes ao Quadro Técnico-administrativo, dos Grupos de 5 a 10;

c) Formulario 2 “C”, modelo 3, para os ocupantes de empregos efetivos de
nivel fundamental, pertencentes ao Quadro Técnico-administrativo, dos Grupos 11 e 12;

d) Formulario 2 “D”, modelo 4, para os ocupantes de emprego de provimento
em comissdo de Reitor (a), Vice-Reitor (a), Pro-Reitor (a), Diretor (a), Coordenador (a) e
Assessor (a) com funcdo de Chefia de Setor oficialmente designado para tais atribuigdes;

e) Formulario 2 “E”, modelo 5, para os ocupantes de emprego de provimento
em comissdo de assessoramento e apoio, que nao exercam funcéo de chefia;

f) Formulario 2 “F”, modelo 6, para os ocupantes de emprego de assisténcia,
assessoramento e geréncia, nao contemplados na alinea “d” deste artigo;

[Il - Formuléario 3, Plano de Aperfeicoamento, de preenchimento opcional ou
obrigatério, nos termos do artigo 12, inciso V e na conformidade do Anexo Il a esta
Instrugéo Normativa;

IV - Formuléario 4, Notificacdo do Resultado, de preenchimento obrigatorio,
na conformidade do Anexo IV a esta Instru¢do Normativa,

V - Formulario 5, Interposicdo de Recurso, de preenchimento eletrbnico e
opcional no sistema APED, na conformidade do Anexo V a esta Instrucdo Normativa,;

VI - Formulario 6, Justificativa do avaliador, de preenchimento eletrénico e
obrigatoério no sistema APED, ap0s interposicao de recurso do avaliado, na conformidade do
Anexo VI a esta Instrucdo Normativa;

VII - Formulario 7, Ata de Reunido da Comissdo de Recurso, quanto a
analise de recurso, na conformidade do Anexo VIl a esta Instrucdo Normativa,

VIl - Formulario 8, Homologac¢do Individual dos Resultados, de
preenchimento obrigatério, na conformidade do Anexo VIl a esta Instru¢cdo Normativa.

Art. 14. Para fins de utilizagao dos formularios 2 "A”, “B”, “C”, “D”, “E”, “F”:

| - serdo utilizados 15 fatores, com pesos que totalizam 100 pontos,
considerando:

a) Avaliacao da chefia imediata totaliza 50 pontos percentuais;

b) Avaliacéo da indicagéo da chefia imediata totaliza 15 pontos percentuais;

c) Avaliacdo da indicacdo do empregado totaliza 15 pontos percentuais;



d) Autoavaliacéo totaliza 20 pontos percentuais.

I - serdo utilizados critérios que abrangem a atribuicdo de conceitos,
classificando as percepcfes do avaliador em relacdo a frequéncia com que o avaliado
demonstra resultados relativos ao exercicio de suas atribuicbes e competéncias, de acordo
com a seguinte escala:

a) 1 = insatisfatorio: nunca demonstra o resultado esperado;

b) 2 = regular: as vezes demonstra o resultado esperado;

c) 3 = bom: frequentemente demonstra o resultado esperado;

d) 4 = 6timo: sempre demonstra o resultado esperado;

e) 5 = excepcional: supera as expectativas na obtengéo dos resultados.

CAPITULO Il
DA SISTEMATIZACAO DA APED
SECAO |
DA EQUIPE DE AVALIADORES

Art. 15. O empregado tera seu desempenho avaliado por si proprio e por equipe
de avaliadores, composta por trés membros, identificados no Formulario de Avaliacao.

§ 1° Integram a Equipe de Avaliadores:

| - o chefe imediato do empregado avaliado, ao qual incumbe a coordenacao
dos procedimentos;

Il - um membro indicado pelo chefe imediato e outro pelo avaliado;

[l - o proprio empregado.

8§ 2° Os membros indicados pelo chefe imediato e pelo avaliado poderéo
pertencer a mesma unidade ou uma unidade na qual haja interacdo direta com a de lotacéo

do avaliado.

§ 3° Os membros indicados poderéo ter nivel de escolaridade igual ou superior a
do empregado avaliado e, preferencialmente, titulares de empregos efetivos.

8 4° Os membros da Equipe de Avaliadores séo impedidos de avaliar o conjuge,
companheiro, companheira, ascendente, descendentes e parentes até o 2° grau.

§ 5° Os membros da equipe avaliadora poderéo ser substituidos e/ou mantidos a
cada periodo de avaliacéo a critério do chefe imediato ou do empregado avaliado.

SECAO Il
DA COMISSAO DE RECURSOS

Art. 16. A Comisséo de Recursos serd instituida por Ato do Gestor da Instituicdo
e composta por trés membros titulares e seus respectivos suplentes.

0 ~ . ~
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I - um empregado, titular de emprego efetivo preferencialmente com
formacao juridica, indicado pela Reitoria e por este designado para a funcao de presidente;

Il - o Chefe da Unidade Setorial de Gestéo de Pessoas da Instituicao;

I - um empregado da instituicdo eleito mediante o voto direto dos
empregados titulares de emprego efetivo.

§ 2° Ato da Reitoria regulamentara:

| - o processo eleitoral do membro de que trata o inciso Il do paragrafo
anterior;
Il - o funcionamento da Comisséao de Recursos.

§ 3° A Reitoria designaré os eventuais suplentes dos membros de que dispde 0s
incisos | e Il do paragrafo primeiro.

8§ 4° O suplente do membro de que trata o inciso Ill do caput deste artigo € o
segundo colocado na correspondente eleicéo.

Art. 17. Os membros da comissao de recurso s6 serao substituidos nos casos de
afastamento e demisséao ou impedimentos previstos em lei.

Art. 18. O mandato dos membros da Comissdo de Recursos da APED constantes
nos incisos | e Il do artigo 16, paragrafo primeiro, tera vigéncia de 2 (dois) anos.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E
DAS ATRIBUICOES
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DA REITORIA

Art. 19. Compete a Reitoria, por meio da Pro-Reitoria de Administracdo e
Financas:

| - gerir a Avaliacdo Periddica de Desempenho;

Il - criar, aplicar e fazer cumprir as diretrizes e procedimentos estabelecidos
por esta Instrugdo Normativa,;

[l - expedir e publicar Portaria dando inicio ao processo da APED;

IV - promover reunibes, debates, treinamentos, divulgacdo de material
informativo e outras acfes que assegurem o conhecimento das bases e do funcionamento
da APED;

V - realizar, continuamente, estudos e projetos, visando ao aperfeicoamento
dos procedimentos pertinentes a APED.

SECAOII
DAS ATRIBUICOES DA DIRETORIA
DE GESTAO DE PESSOAL



Art. 20. Sao atribuicGes da Diretoria de Gestédo de Pessoal:

| - auxiliar a Pré-Reitoria de Administracao de Financas;

Il - promover o treinamento necessério a implementacao da APED;

Il - esclarecer duvidas sobre a APED;

IV - coordenar o processo de eleicdo dos membros da Comissdo de
Recursos, bem como da vigéncia do mandato;

V - acompanhar os prazos das diversas etapas da APED;

VI - receber, conferir e arquivar a documentacao pertinente a avaliacao;

VII - cobrar documentos ndo entregues dentro dos prazos estipulados na
presente Instrugdo Normativa;

VIII - permitir ao empregado avaliado, a qualquer tempo, a consulta de todos
os documentos referentes a seu processo de avaliacéo;

IX - fornecer, mediante solicitacdo por escrito, a Comissdo de Recursos
todos os documentos referentes ao processo de avaliacdo dos empregados nos prazos
requeridos;

X - publicar a homologacdo do resultado final da avaliacdo, apds a
finalizagdo de todas as etapas do processo avaliativo;

Xl - providenciar a relacdo anual de empregados publicos efetivos que serao
avaliados, no periodo de 1° a 15 de dezembro, a qual devera ser publicada no Diario Oficial
do Estado, por meio de portaria expedida pela Reitoria.

SECAO Il
DAS ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 21. S&o atribuicdes da Diretoria de Tecnologia da Informacéao:
| - Evolucdo, manutencao e suporte do sistema APED;

SECAO IV
DAS ATRIBUICOES DA EQUIPE DE AVALIADORES

Art. 22. Sao atribuicbes da equipe de Avaliadores, a cada intersticio avaliativo:

| - analisar e avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do
empregado;

Il - preencher, individualmente, o instrumento de avaliagéo junto ao sistema;

lll - assinar e entregar cOpia impressa de todos os formularios pertinentes a
avaliacao na Diretoria de Gestao de Pessoal,

IV - justificar por meio eletrénico no sistema APED, caso haja interposi¢ao
de recursos do empregado, 0s conceitos atribuidos aos fatores da avaliagao.

SECAO YV
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DE RECURSOS

Art. 23. Compete a Comisséo de Recursos: analisar e julgar os eventuais



recursos interpostos:

§ 1° ApoOs publicacdo de designacdo da Comissdo de Recursos, esta podera
estabelecer regras para julgamento dos recursos interpostos, por meio de Circular.

§ 2° A Comisséo de Recursos decidira por maioria de votos.

§ 3° E de 10 (dez) dias o prazo para a comissdo decidir o recurso e protocolizar
decisdo no sistema APED.

§ 4° A Comissao de Recursos, caso haja deferimento, podera atribuir nova nota
ao fator em discussao no recurso.

Art. 24. Poderdo ser solicitados empregados auxiliares para a comissdo de
recursos, mediante requerimento do membro presidente ao Gestor da Instituicao.

SECAO VI
DAS ATRIBUICOES DOS CHEFES MEDIATO E IMEDIATO

Art. 25. Sao atribui¢cdes do chefe mediato:

| - assegurar a adequada conducéo da APED na unidade onde atua,

I - incluir no planejamento da unidade pela qual é responsavel as
necessidades de capacitacdo e de treinamento do empregado, cujo desempenho nao tenha
atendido as expectativas;

Il - notificar o empregado publico do resultado de sua avaliagdo, na
auséncia do chefe imediato.

Art. 26. Sao atribui¢cdes do chefe imediato:

| - comunicar ao empregado o inicio de sua avaliacdo em cada periodo
avaliativo, por meio do formulario 1 — Termo Inicial de Avaliacdo, e protocolizar junto a
Diretoria de Gestédo de Pessoal;

Il - acompanhar, orientar e avaliar sistematicamente o empregado, no
desempenho de suas atribuicdes;

[l - identificar as causas, juntamente com o avaliado, e realizar ou propor
acOes necessarias a solucdo dos problemas detectados no decorrer do processo de
avaliacao;

IV - imprimir e encaminhar os formularios de avaliacdo preenchidos, para
fins de arquivamento, no setor de Gestao de Pessoal,

V - manter o chefe mediato, ao qual estiver diretamente subordinado,
informado sobre as avaliacdes sob sua responsabilidade;

VI - notificar o empregado publico do resultado de sua avaliacéo;

VII - responsabilizar-se pelo carater fidedigno das informacdes prestadas no

processo de avaliacdo de cada empregado sob sua responsabilidade.

10



SECAO VI
DAS ATRIBUICOES DO AVALIADO

Art. 27. S&o atribui¢cdes do avaliado:

| - contribuir para a implementacdo da APED,;

Il - empreender esforcos para melhorar continuamente o seu desempenho;

[l - corresponsabilizar-se pelo préprio desenvolvimento funcional,

IV - avaliar-se de maneira objetiva;

V - colaborar para a melhoria continua dos servicos prestados pela
administracdo publica da Instituicao;

VI - responsabilizar-se pela autoavaliagdo em todas as etapas avaliativas.

SECAO Vil
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 28. Sao atribuicdes comuns a todos os empregados publicos e colaboradores
da Instituicdo:

| - conhecer os principios, objetivos e operacionalizacdo da APED;

Il - participar, de maneira critica e responsavel, de todas as fases do
processo de avaliacao;

[l - atuar de maneira imparcial;

IV - cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos.

CAPITULO V
DOS DIREITOS DO AVALIADO

Art. 29. E assegurado ao empregado avaliado:

| - conhecer as normas, critérios, conceitos e procedimentos a serem
utilizados no processo de avaliacao;

Il - acompanhar todos os atos que tenham por objetivo a avaliacdo de seu
desempenho;

[l - manifestar-se aos avaliadores, considerando necessario, por meio de
relatério circunstanciado, sobre as suas condi¢des de trabalho;

IV - ser notificado do resultado final da APED;

V - interpor recurso, em caso de discordancia do resultado final de sua
avaliacdo, por meio eletrénico no sistema APED.

§ 1° Na elaboracdo das razdes do recurso, o empregado devera ater-se aos
fatores componentes da avaliacdo, indicando somente aqueles que forem objeto de
contestacao e eventuais irregularidades constatadas na apuracdo dos resultados.

§ 2° Para interpor recurso o empregado tera que fundamenta-lo de forma clara e
objetiva.
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Art. 30. E garantido ao empregado o pedido de prorrogacdo de 5 (cinco) dias do
periodo da avaliagéo, exclusivamente nos seguintes casos:

| - ndo realizacdo da avaliagcdo dentro do prazo previsto no cronograma do
intersticio a ser avaliado pela equipe de avaliadores, para:

a) tratamento da propria saude até o 30° dia, conforme Medida Provisoria n.
664, de 30 de dezembro de 2014;

b) na fruicdo do periodo de férias;

c) viagem a trabalho pela Instituicdo ou 6rgdo em que se encontre lotado;

d) licenca-maternidade a gestante, licenca-paternidade e licenca para
adocéao ou guarda judicial na forma da lei.

8 1° A prorrogacédo de que trata este artigo, sera deferido unicamente nas
hipoteses descritas acima, devidamente comprovadas, caso coincidam efetivamente no
mesmo periodo de avaliacao.

8 2° A solicitagcdo de que trata este artigo, sera feita por meio do formuléario
Requerimentos Diversos - RD disponivel no Portal UNITINS - RH Online - Formularios
internos e protocolado junto a Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal na Diretoria de
Gestao e Pessoal.

CAPITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 31. Sdo contados por dias corridos 0s prazos previstos nesta Instrucéo
Normativa.

8 1° Na contagem exclui-se o dia do comeco e inclui-se o do vencimento, ficando
prorrogado, para o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em feriados e final de semana.

8 2° Nao se inicia a contagem do prazo em dia que nao haja expediente.

CAPITULO VII
DOS MEIOS DA PUBLICIDADE E DIVULGACAO

Art. 32. As etapas da APED serao divulgadas conforme disposi¢cdes abaixo:

| - portarias;
Il - e-mail institucional;
[l - Diario Oficial do Estado - DOE.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Logo ap0s a entrada em vigor desta Instrucdo Normativa, seré publicada
Portaria de Abertura do intersticio avaliativo do ano de 2014, com o respectivo cronograma e
divulgada na forma do artigo 32.
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Art. 34. Apos a homologacéo final das notas do intersticio 2014, sera realizada
abertura do intersticio 2015.

Art. 35. No caso do empregado se recusar a cientificar-se, em quaisquer das
etapas dos processos avaliativos, registrar-se-a4 o fato em documento assinado por duas
testemunhas.

Art. 36. O descumprimento dos prazos estabelecidos ou a atuacdo ilegal nos
procedimentos referente a APED sujeita o infrator as san¢des administrativas cominadas em
Processo Administrativo Disciplinar e demais legislacdes vigentes.

Art. 37. A documentacdo resultante de todo o processo envolvendo a APED sera
arquivada no dossié funcional do empregado e na base de dados do sistema gerenciador da
APED, permitida a consulta a qualquer tempo, mediante cumprimento dos requisitos de
seguranca do sistema e/ou legislacéo pertinente.

Art. 38. A Reitoria instituira Comissdo de Estudo das Atribuicbes de Cargos
Efetivos e da Estrutura para alteracbes na APED para os proximos intersticios avaliativos,
bem como de Equipe Multidisciplinar para atendimento dos empregados que obtiveram nota
inferior a 70% ou por vontade propria do empregado e outras indicacdes havendo
necessidade.

Art. 39. Nas hipoteses de casos omissos serdo dirimidos pela Pro-Reitoria de
Administracéo e Financas.

Art. 40. Fica incumbida a autoridade maxima gestora da Instituicdo a zelar pelo
fiel cumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 41. Integram esta Instrucdo Normativa os Anexos | a IX.

Art. 42. Revoga-se a RESOLUCAO CONSUNI/N. 019/2013, de 23 de abril de
2013.

Art. 43. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DA REITORIA DA FUNDAC}AO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS -
UNITINS, em Palmas - TO, aos 23 dias do més de janeiro do ano de 2015.

ELIZANGELA GLORIA CARDOSO
Reitora
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ANEXO | - FORMULARIO 1 - TERMO INICIAL DE AVALIACAO

SN
*Ye %;J v FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS
AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO - APED
INSTRUMENTO DE AVALIACAO
DADOS DE IDENTIFICACAO
EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:
EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DA CHEFIA IMEDIATA:

EMPREGO DA CHEFIA IMEDIATA:

Senhor (a) Empregado (a):

Em cumprimento a Instrucdo Normativa N. 001, de 23 de janeiro de 2015, informamos o inicio do
processo de Avaliacdo Peridédica de Desempenho, correspondente ao intersticio avaliativo de

/| a I , ho qual Vossa Senhoria tera seu desempenho avaliado, visando
0s objetivos em que se seguem:

| - Aprimorar métodos de gestao;

a) aferir os resultados alcancados pela atuacdo do empregado, no exercicio das atribuicdes do
emprego gque ocupa,;

b) coletar e disponibilizar informacdes acerca da qualidade e das deficiéncias dos instrumentos
colocados a disposicdo do empregado, para o desempenho das atribuicdes tipicas de seu
emprego;

c) acompanhar o desempenho do empregado, orientando-o quanto a adocao das providéncias
voltadas para a superacéo das deficiéncias apresentadas;

d) apoiar e viabilizar estudos na area de formacao de pessoal;

e)levantar necessidades de capacitacdo e desenvolvimento de cursos, com vistas ao
aperfeicoamento do desempenho funcional;

f) integrar os niveis hierarquicos através da comunicacéo entre as chefias e avaliados, com a
consequente melhoria do clima de trabalho;

g) fornecer subsidios a gestdo e modernizacao das politicas de Gestdo de Pessoas;

h) aprimorar o desempenho das atividades desenvolvidas pela Instituicio e no conjunto da
Administracdo Publica Estadual.

Il — valorizar a atuacdo do empregado comprometido com o resultado do seu trabalho;
[l - instruir os processos de evolucéo funcional,
IV — definir os mecanismos de evolucéo funcional.
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Ressalta-se que de acordo com o inciso IV do Art. 28 da Instrucdo Normativa supracitada, séo
atribuicbes comuns a todos os empregados publicos e colaboradores da Instituigdo cumprimento
rigorosamente dos prazos estabelecidos.

Data:

/

Ciente Empregado
(ass. e carimbo)

Chefia Imediata
(ass. e carimbo)
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ANEXO Il - FORMULARIO 2 “A” — MODELO 1

& ’( \9/' J
4

WNITINS

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS

AVALIAC;AO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIACAO
Para os ocupantes de empregos efetivos de nivel superior, pertencentes ao Quadro Técnico-
Administrativo, dos Grupos de 1 a 4

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1- Preencher corretamente e com clareza os dados de identificacéo;

2- Analisar os conceitos e respectivas defini¢oes;

3- Analisar e avaliar com imparcialidade o desempenho do empregado, marcando a opcao
correspondente ao conceito que melhor se aplica ao desempenho do empregado publico;

Atencédo: somente um conceito podera ser marcado em cada fator avaliado;

4- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impressao dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los;

5- O formulario, ap6s preenchimento, deverd ser entregue ao chefe imediato do empregado
avaliado;

6- Nao serdo aceitos formularios rasurados;

7- Ressalta-se o carater confidencial desta avaliacao.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TIPO DE AVALIADOR:

( ) CHEFIA IMEDIATA ( ) INDICAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) PROPRIO EMPREGADO () INDICAGCAO DO EMPREGADO

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /
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CONCEITOS DEFINICOES

1- INSATISFATORIO NAO DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

2- REGULAR AS VEZES DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

3- BOM FREQUENTEMENTE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

4- OTIMO SEMPRE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

5- EXCEPCIONAL SUPERA AS EXPECTATIVAS NA OBTENCAO DOS RESULTADOS
AVALIACAO DO DESEMPENHO — FORMULARIO 2 “A”

ITEM | FATORES 1 /2|3 (4|5

1 Conhecimento do Servi¢o: dominio técnico do seu campo de
atuacdo, com conhecimento de todos 0s processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos da Instituicdo, bem como
da administracéo publica estadual.

2 Iniciativa e cumprimento de prazos: grau de iniciativa na
solugdo dos problemas e exatiddo no cumprimento das
atividades, dentro dos prazos previstos.

3 Eficiéncia: capacidade para simplificar as atividades de

% trabalho, resolvendo-as de maneira satisfatoria, independente

% da qualidade ou quantidade dos meios disponiveis.

O 4 Qualidade do trabalho: dispensa cuidados na execucdo de

% suas tarefas, apresentando resultados eficientes: clareza,

” exatiddo, correcao.

< 5 Disciplina: capacidade de proceder conforme normas, leis e

% regulamentos que regem a organizacao.

"‘.'_" 6 Organizacao: estabelece prioridades aos projetos/atividades

'a'_J sob sua responsabilidade, ordenando-os adequadamente.

% 7 Atencao concentrada: capacidade de focalizar a percepcgao

O numa determinada tarefa e assim manté-la, mesmo sob
constantes interferéncias ambientais.

8 Alcance dos objetivos: realiza todos os projetos e atividades
sob sua responsabilidade.

9 Comunicacdo: capacidade de expressar ideias com logica e
objetividade, por escrito e oralmente.

10 | Adaptabilidade: lida com situagdes novas e/ou pressdes de
trabalho, ajustando-se a mudanca de orientagdo técnica-
administrativa de interesse da Instituicao.

n| ITEM | FATORES 12 (3 (4|5
2 |<_£ 1 Subordinacéo: apresenta adequado grau de disposicdo em
O E receber suporte e direcdo de seu superior, atuando em
& <§E conformidade com o ambiente.
i E 2 Atendimento: atende as demandas dos usuarios com atengao
% 8 e cortesia. Tem consciéncia do seu papel no servigo publico.
8 S| 3 Sociabilidade capacidade de estabelecer relacdes amistosas
8 com superiores, colegas e usuarios dos servigos.
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Trabalho em equipe: capacidade de desenvolver trabalhos em
equipe, mantendo uma postura profissional participativa e
colaboradora.

Autocontrole: maneja bem suas emocdes, apresentando
adequada resposta emocional frente aos diferentes estimulos.
Nunca denotou, em servico, estar sob efeito de substancias
psicoativas (alcool e/ou drogas).

Local/Data Assinatura do Avaliador
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ANEXO Il - FORMULARIO 2 “B” — MODELO 2

z ’, \,.‘J;J

” FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS

AVALIAQAO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIAC;AO
Para os ocupantes de empregos efetivos de nivel médio, pertencentes ao Quadro de Técnico-
Administrativo, dos Grupos de 5 a 10

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1- Preencher corretamente e com clareza os dados de identificacéo;

2- Analisar os conceitos e respectivas definigbes;

3- Analisar e avaliar com imparcialidade o desempenho do empregado, marcando a opcéo
correspondente ao conceito que melhor se aplica ao desempenho do empregado publico;

Atencédo: somente um conceito podera ser marcado em cada fator avaliado;

4- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impressao dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los;

5- O formulario, ap6s preenchimento, devera ser entregue ao chefe imediato do empregado
avaliado;

6- Nao serdo aceitos formularios rasurados;

7- Ressalta-se o carater confidencial desta avaliacéo.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TIPO DE AVALIADOR:

( ) CHEFIA IMEDIATA ( ) INDICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) PROPRIO EMPREGADO () INDICAGCAO DO EMPREGADO

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /
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CONCEITOS DEFINICOES
1- INSATISFATORIO NAO DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
2- REGULAR AS VEZES DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
3- BOM FREQUENTEMENTE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
4- OTIMO SEMPRE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
5- EXCEPCIONAL SUPERA AS EXPECTATIVAS NA OBTENQAO DOS RESULTADOS
AVALIACAO DO DESEMPENHO — FORMULARIO 2 “B”
ITEM | FATORES 112 |3 |4 |5
1 Conhecimento: utiliza padrdes técnicos adequados para
avaliar sobre assuntos de seu campo de atuacdo e executar
suas atividades.
2 Qualidade do trabalho: capacidade de realizar suas
atividades com boa apresentacao, exatidao, clareza.
3 Responsabilidade: entra seus esforcos na execucdo das
N atividades que Ihe é confiado, utilizando adequadamente seu
<Z’: horario e recursos disponiveis.
@ 4 Organizacgao: ordena o material e as agbes de trabalho de
% forma a facilitar a execugcdo das tarefas e atender as
T necessidades de servico.
2 5 Disciplina: capacidade de proceder conforme normas, leis e
O regulamentos que regem a organizacao.
(E 6 Ritmo/ rapidez na execucdo das atividades: executa suas
E atividades com agilidade, cumprindo os prazos estabelecidos.
% 7 Atencdo concentrada: capacidade de focalizar a percepcéo
8 numa determinada tarefa e assim manté-la, mesmo sob
constantes interferéncias ambientais.
8 Dedicacdo: demonstra empenho e comprometimento quanto
aos projetos/atividades de sua unidade de atuacao.
9 Assiduidade: comparecimento e permanéncia no posto de
trabalho.
10 | Pontualidade: observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para o cargo ocupado.
ITEM | FATORES 112 |3 |4 |5
1 Respeito aos niveis hierarquicos: apresenta adequada
conduta nas situacfes de conflitos. Flexivel. Atitude respeitosa
" % perante 0s superiores.
< E 2 Atendimento: atende as demandas dos usuarios com atencéo
< '-é e cortesia.
‘,'-'_J |<5 Tem consciéncia do seu papel no servico publico. Veste-se e
'E',_J x comunica- se adequadamente.
% é 3 Trabalho em equipe: capacidade de desenvolver trabalhos
NS em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e
O colaboradora.
4 Relacionamento: capacidade de estabelecer interacdo com as
pessoas propiciando um ambiente cordial.
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Autocontrole: maneja bem suas emocdes, apresentando
adequada resposta emocional frente aos diferentes estimulos.
Nunca demonstrou, em servigo, estar sob efeito da utilizagao
de alcool e/ou drogas.

Local/Data Assinatura do Avaliador
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ANEXO Il - FORMULARIO 2 “C” - MODELO 3

> FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS

AVALIAQAO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIAC;AO
Para os ocupantes de empregos efetivos de nivel fundamental, pertencentes ao Quadro de
Técnico-Administrativo, dos Grupos 11 e 12

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1- Preencher corretamente e com clareza os dados de identificacao;

2- Analisar os conceitos e respectivas definigbes;

3- Analisar e avaliar com imparcialidade o desempenho do empregado, marcando a opcéo
correspondente ao conceito que melhor se aplica ao desempenho do empregado publico;

Atencédo: somente um conceito podera ser marcado em cada fator avaliado;

4- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impressao dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los;

5- O formulario, ap6s preenchimento, devera ser entregue ao chefe imediato do empregado
avaliado;

6- Nao serdo aceitos formularios rasurados;

7- Ressalta-se o carater confidencial desta avaliacéo.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TIPO DE AVALIADOR:

( ) CHEFIA IMEDIATA ( ) INDICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) PROPRIO EMPREGADO () INDICAGCAO DO EMPREGADO

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /
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CONCEITOS DEFINICOES

1- INSATISFATORIO NAO DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

2- REGULAR AS VEZES DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

3- BOM FREQUENTEMENTE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
4- OTIMO SEMPRE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

5- EXCEPCIONAL SUPERA AS EXPECTATIVAS NA OBTENCAO DOS RESULTADOS

AVALIACAO DO DESEMPENHO — FORMULARIO 2 “C”

ITEM | FATORES 4

1 Produtividade: utiliza todos os recursos disponiveis para
produzir o maximo possivel;
ou Habilidade: habil e seguro na conducéo do veiculo.

2 Precisdo: habilidade para executar as atividades de trabalho
com atencdo e cuidados naturais para realiza-los com
seguranca, dentro dos limites desejaveis.

3 Destreza manual: habilidade para executar movimentos
coordenados e/ou conjugados com as maos, manipulando

% instrumentos com desembaraco e precisao.
% 4 Persisténcia: capacidade de manter-se em acéo
O continuadamente, a fim de executar suas tarefas, vencendo as
% dificuldades encontradas.
; 5 Qualidade: dispensa cuidados na execucdo de suas tarefas,
< apresentando resultados eficientes;
% ou Prudéncia: demonstra atitude prudente, comedida e
"‘,'_" sensata ao dirigir.
H_J 6 Energia: adequado nivel de energia disponivel para os
% trabalhos.
O 7 Cooperacdo: mostra disposicdo para colaborar com o0s
colegas na execucéo das tarefas;
ou Disciplina: conhece e cumpre as Leis de Transito.

8 Comunicabilidade: capacidade de relacionar-se com outros
por meio de ideias e agoes.

9 Assiduidade: comparecimento e permanéncia no posto de
trabalho.

10 | Pontualidade: observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para o cargo ocupado.

ITEM | FATORES 4

%) 1 Integracédo e Subordinacdo: colabora e ajusta-se a equipe de
2 |<£ trabalho, denota respeito e cumprimento a hierarquia,
O E interagindo para o alcance dos objetivos.
& <§E 2 Atendimento: atende as demandas dos usuarios com atengéo
" E e cortesia.
% 8 3 Sociabilidade: capacidade de estabelecer interagcdo com as
8 s pessoas propiciando um ambiente cordial. Ndo comparece ao

8 servico embriagado.

4 Iniciativa: mostra boa vontade e disposicdo frente as
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atividades e responsabilidades.

Autocontrole: maneja bem suas emocgdes, se controla frente
as situacbes dificeis, apresentando comportamento
adequado. Nunca demonstrou, em servigo, estar sob efeito
da utilizacéo de alcool e/ou drogas.

Local/Data Assinatura do Avaliador
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ANEXO Il - FORMULARIO 2 “D” — MODELO 4

T ’( \OJ;J
o

WNITINS

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS

AVALIAQAO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIAC;AO
Para os ocupantes de empregos efetivos que estejam designados para emprego em comissao de
Reitor (a), Vice-Reitor (a) e Pré-Reitor (a), Diretor (a), Coordenador (a) e Assessor (a) com fungéo
de Chefia de Setor oficialmente designado para tais atribuicdes.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1- Preencher corretamente e com clareza os dados de identificacao;

2- Analisar os conceitos e respectivas defini¢oes;

3- Analisar e avaliar com imparcialidade o desempenho do empregado, marcando a opcéao
correspondente ao conceito que melhor se aplica ao desempenho do empregado publico;

Atencédo: somente um conceito podera ser marcado em cada fator avaliado;

4- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impressdo dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los;

5- O formulario, ap6s preenchimento, deverd ser entregue ao chefe imediato do empregado
avaliado;

6- Nao serdo aceitos formularios rasurados;

7- Ressalta-se o carater confidencial desta avaliagcao.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TIPO DE AVALIADOR:

( ) CHEFIA IMEDIATA ( ) INDICAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) PROPRIO EMPREGADO () INDICAGCAO DO EMPREGADO

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /
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CONCEITOS DEFINICOES

1- INSATISFATORIO NAO DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

2- REGULAR AS VEZES DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

3- BOM FREQUENTEMENTE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
4- OTIMO SEMPRE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

5- EXCEPCIONAL SUPERA AS EXPECTATIVAS NA OBTENCAO DOS RESULTADOS

AVALIACAO DO DESEMPENHO — FORMULARIO 2 “D”

ITEM | FATORES 1 /2 3|4 |5

1 | Visao sistémica/global: visualiza o conjunto de variaveis que
integram 0s processos da sua unidade e os correlaciona com
as variaveis da Instituicdo, da administracdo estadual e da
sociedade em geral.

2 Negociacdo: demonstra adequada capacidade de persuasao,
habilidade para negociar e atingir resultados. Articulador.

3 Tomada de decisdo: denota ponderacdo e seguranca nas
suas acoes.

Analisa viabilidade e oportunidade, empenhando-se na
implementacéo das decisdes.

4 Perspicacia: capacidade de perceber, pronta e integralmente,
os detalhes de uma situagcdo ou problema, seus significados
praticos e implicacdes.

COMPETENCIAS GERENCIAIS

5 Capacidade empreendedora: prevé, analisa e resolve
problemas relativos a sua area de atuacao, criando alternativas
diante de situacfes novas.

ITEM | FATORES 12 |3 |4 |5

1 Planejamento do trabalho: capacidade de determinar, em
funcdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas,
definindo o que fazer, como fazer, 0s recursos necessarios,
prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e acées
contingenciais.

2 | Atuacéo integrada: dirige, coordena, orienta as atividades da
area, considerando a relacdo com outras unidades, buscando
atingir os objetivos do érgao. Estabelece diretrizes.

3 Conhecimento, acompanhamento e controle: utiliza padrdes
técnicos adequados, acompanha e controla os assuntos do seu
campo de atuacao.

4 Gestdo das condi¢cdes de trabalho: esta atento as condi¢des
de trabalho, recursos e meios da sua unidade, otimizando a
utilizacdo dos mesmos para obter melhores resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

5 Gestéo e desenvolvimento de pessoas: promove e orienta a
formacdo de sua equipe. Mostra-se capaz na obtencédo de
apoio e aceitacdo de seus colaboradores, visando a
consecucao dos objetivos organizacionais.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

ITEM

FATORES

Equilibrio emocional: maneja bem suas emogoes,
apresentando adequada resposta emocional nas diferentes
situacoes.

Relacionamento interpessoal: possui adequada capacidade
de relacionamento com as pessoas, demonstrando habilidade
no trato interpessoal.

Iniciativa: pro-ativo, inicia atividade por conta propria,
prevendo  oportunidades e  ameagas, influenciando
positivamente o curso dos acontecimentos.

Autodesenvolvimento: busca, por meio de sua propria
iniciativa, o aperfeicoamento pessoal e profissional.

Atitude: mantém comportamento condizente com o ambiente
de trabalho e com o cargo exercido, respeitando o espaco
institucional e os integrantes da equipe/Instituicdo. Nunca
denotou, em servigco, estar sob efeito de substancias
psicoativas (alcool e/ou drogas).

Local/Data Assinatura do Avaliador
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ANEXO Il - FORMULARIO 2 “E” - MODELO 5

" 4

: FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS

AVALIAQAO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIACAO
Para os ocupantes de empregos efetivos que estejam designados para emprego de provimento
em comissao de assessoramento e apoio que nao exercam funcéo de chefia.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1- Preencher corretamente e com clareza os dados de identificacao;

2- Analisar os conceitos e respectivas definicoes;

3- Analisar e avaliar com imparcialidade o desempenho do empregado, marcando a opcao
correspondente ao conceito que melhor se aplica ao desempenho do empregado publico;

Atencédo: somente um conceito podera ser marcado em cada fator avaliado;

4- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impressdo dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los;

5- O formulario, ap6s preenchimento, deverd ser entregue ao chefe imediato do empregado
avaliado;

6- Nao serdo aceitos formularios rasurados;

7- Ressalta-se o carater confidencial desta avaliagcao.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TIPO DE AVALIADOR:

( ) CHEFIA IMEDIATA ( ) INDICAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) PROPRIO EMPREGADO () INDICAGCAO DO EMPREGADO

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /
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CONCEITOS DEFINICOES

1- INSATISFATORIO NAO DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

2- REGULAR AS VEZES DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

3- BOM FREQUENTEMENTE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
4- OTIMO SEMPRE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

5- EXCEPCIONAL SUPERA AS EXPECTATIVAS NA OBTENCAO DOS RESULTADOS

AVALIACAO DO DESEMPENHO — FORMULARIO 2 “E”

ITEM | FATORES 112 (3 |4

1 Assisténcia e suporte gerencial: denota capacidade de
gerar informacbes e dados para subsidiar a tomada de
decisao.

2 Atendimento de demandas: capacidade de articulagéo intra
e extra organizacao para atender as demandas de servico.

3 Empenho: demonstra empenho e interesse em tomar as
providéncias necessarias, sem necessidade de supervisao da
chefia.

4 Flexibilidade: capacidade para encarar situagcdo e mudancas
sem atitudes pré-concebidas ou rigidas. Denota interesse e
abertura para entender as situacbes e adaptar-se em novos
contextos.

COMPETENCIAS GERENCIAIS

5 Monitoramento: capacidade de perceber e identificar
problemas e solu¢des, auxiliando a chefia para uma melhor
racionalizacéo das atividades.

ITEM | FATORES 12 |3 |4

1 Conhecimento técnico: dominio técnico da area de atuacéo.
Conhece os processos e rotinas de trabalho.

2 Criatividade: é criativo, consegue conceber novas ideias e
técnicas para melhoria dos processos e resultados.

3 Qualidade e produtividade: as atividades sob sua
responsabilidade sdo executadas com exatiddo, correcdo e
clareza, dentro dos prazos estabelecidos.

4 Comunicacdo: capacidade de expressar ideias com légica e
objetividade, por escrito e oralmente.

5 Qualificacdo: busca continua de aprendizado, de novas
experiéncias, de atualizacdo, que agreguem valor ao trabalho
e contribuam para o alcance dos objetivos.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

ITEM | FATORES 12 |3 |4

1 Senso de realizagdo: adequado nivel de necessidade em
produzir resultados (ambicé&o).

2 Sociabilidade: tem adequada capacidade de relacionar-se
com as pessoas. Tem facilidade em afiliar-se, de se associar
a outrem em assuntos comuns.

3 Colaboracgéo: colabora com os outros profissionais, auxilia
efetivamente a equipe de trabalho, contribuindo para o alcance
dos resultados.

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS
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Comprometimento: suas ac¢des denotam comprometimento
com os objetivos da Instituicdo e da administragédo estadual.

Autocontrole: maneja bem suas emocgdes, apresentando
adequada resposta emocional frente aos diferentes estimulos.
Nunca denotou, em servico, estar sob efeito de substancias
psicoativas (alcool e/ou drogas).

Local/Data Assinatura do Avaliador
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ANEXO Il - FORMULARIO 2 “F” — MODELO 6

i FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS

AVALIAQAO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIAC}AO
Para os ocupantes de empregos efetivos que estejam designados para 0s empregos em comissao
de assessoramento e geréncia, ndo contemplados na alinea “d” do artigo 13.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1- Preencher corretamente e com clareza os dados de identificacao;

2- Analisar os conceitos e respectivas definigbes;

3- Analisar e avaliar com imparcialidade o desempenho do empregado, marcando a opcéo
correspondente ao conceito que melhor se aplica ao desempenho do empregado publico;

Atencédo: somente um conceito podera ser marcado em cada fator avaliado;

4- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impressao dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los;

5- O formulario, ap6s preenchimento, devera ser entregue ao chefe imediato do empregado
avaliado;

6- Nao serdo aceitos formularios rasurados;

7- Ressalta-se o carater confidencial desta avaliacéo.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

TIPO DE AVALIADOR:

( ) CHEFIA IMEDIATA ( ) INDICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) PROPRIO EMPREGADO () INDICAGCAO DO EMPREGADO

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /
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CONCEITOS DEFINICOES

1- INSATISFATORIO NAO DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

2- REGULAR AS VEZES DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

3- BOM FREQUENTEMENTE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO
4- OTIMO SEMPRE DEMONSTRA O RESULTADO ESPERADO

5- EXCEPCIONAL SUPERA AS EXPECTATIVAS NA OBTENCAO DOS RESULTADOS

AVALIACAO DO DESEMPENHO — FORMULARIO 2 “F”

ITEM | FATORES 12 |3 |4 |5

1 Lideranca: € reconhecido como lider pelo grupo, impde
respeito naturalmente, denotando as caracteristicas de
persuasao e capacidade de envolvimento.

2 Responsabilidade: capacidade de cumprir suas atribuicbes
assumindo e enfrentando as consequéncias de suas atitudes e
decisdes.

3 Delegacédo: capacidade de distribuir responsabilidades e
autonomia aos membros da equipe na realizacdo de tarefas,
aproveitando os conhecimentos e habilidades individuais.

4 | Acompanhamento e controle: apresenta disposicdo em
exercer controle (do desempenho) sobre si mesmo e o
comportamento de terceiros, medindo, avaliando e regulando
atividades em desenvolvimento e garantindo resultados.

COMPETENCIAS GERENCIAIS

5 Entendimento do papel profissional/ espirito de cidadania:
demonstra consciéncia das necessidades da populacao,
respeitando 0s recursos publicos.

ITEM | FATORES 112 3|4 |5

1 Gestéo de pessoas: Mostra-se capaz na obtencdo de apoio e
aceitacdo de seus colaboradores, visando a consecuc¢édo dos
objetivos organizacionais. Consegue, com facilidade, gerenciar
as pessoas sob sua supervisao.

2 Alinhamento com as diretrizes: desenvolvimento do trabalho
de acordo com as diretrizes estabelecidas.

Compromisso com o0s resultados: denota esforco e
interesse no sentido de atingir os resultados esperados.

4 Planejamento: prevé objetivo, define planos de acao, prazos
€ recursos necessarios para uma determinada atividade.

5 Atendimento de demandas: capacidade de articulacao para
atender as demandas de trabalho, sem necessidade de
supervisao constante do seu superior.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS
w

ITEM | FATORES 112 3|4 |5

1 Equilibrio emocional: maneja bem suas emocdes,
apresentando adequada resposta emocional nas diferentes
situacgoes.

2 Relacionamento interpessoal: possui adequada capacidade
de relacionamento com as pessoas, demonstrando habilidade
no trato interpessoal.

COMPETENCIAS

COMPORTAMENTAIS

3 Iniciativa: pro-ativo, inicia atividade por conta propria,
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prevendo  oportunidades e ameacas, influenciando
positivamente o curso dos acontecimentos.

Autodesenvolvimento: busca, por meio de sua propria
iniciativa, o aperfeicoamento pessoal e profissional.

Atitude: mantém comportamento condizente com o ambiente
de trabalho e com o cargo exercido, respeitando o espaco
institucional e os integrantes da equipe/ 6rgédo. Nunca denotou,
em servicgo, estar sob efeito de substancias psicoativas (élcool
e/ou drogas).

Local/Data Assinatura do Avaliador
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ANEXO Ill - FORMULARIO 3 - PLANO DE APERFEICOAMENTO

4 ~
LNITINS FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS

AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
INSTRUMENTO DE AVALIACAO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1-Preencher corretamente, sem rasuras e com clareza os dados de identificacéo;

2-Considerando os registros efetuados pela autoavaliagdo do empregado e pela equipe de
avaliadores, registre as recomendacdes relativas ao atendimento das necessidades de melhoria
de desempenho profissional e comportamental do empregado avaliado.

3- Ao terminar o preenchimento, cabe ao chefe imediato a impresséo dos formularios, colher as
assinaturas da equipe avaliadora e data-los.

DADOS DE IDENTIFICACAO

EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:

EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (DIA/MES/ANO):

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DA CHEFIA IMEDIATA:

CARGO DA CHEFIA IMEDIATA:

INTERSTICIO AVALIATORIO: / / a / /

Preencher as alternativas/recomendacdes propostas para o empregado avaliado:

( ) Capacitacao:
[ ] visita técnica.
-Onde?

-Quando?

-Porqué?
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[ ] participacdo em cursos.
-Quais?

[ ]treinamento em servico.
-Como?

( ) Atendimento personalizado:
[ ] psicossocial.
- Objetivo?

[ ] médico.
- Objetivo?

( ) Movimentacéo:
[ ]remocdo.
-Motivo?

[ ]readaptacéo.
-Motivo?

( ) Outras recomendac0fes: Especificar:

Data do acompanhamento: Ciente empregado (a):

/ /

Ass. Chefia Imediata:
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ANEXO IV — FORMULARIO 4 - NOTIFICACAO DO RESULTADO

=¥ \“:'J ' )
UNITINS FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
AVAL|AQAO PERIODICA DE DESEMPENHO
DADOS DE |DENT|F|CA(;AO
EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:
EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO (D|A/MES/ANO)Z

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DO CHEFE DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL:

CARGO DO CHEFE DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL:

Senhor (a) Empregado (a):

Em cumprimento a Instrugdo Normativa n. 001, de 23 de janeiro de 2015, informamos o
resultado final de sua Avaliacéo Periédica de Desempenho, correspondente ao intersticio
avaliatério de I a /|, noqual Vossa Senhoria teve seu desempenho
avaliado.

Nota final obtida:

Data da notificacao: Ciente Empregado Chefe da Dir. de Gestao de Pessoal
/| (assinatura e carimbo): (assinatura e carimbo):
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ANEXO V — FORMULARIO 5 — INTERPOSICAO DE RECURSO

@ FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS

Nome: Matricula:

Lotacao: Emprego:

O Empregado Publico considerou injusto o resultado da avaliagdo do intersticio descrito abaixo,
por essa razdo, vem interpor recurso na forma em que segue:

MANIFESTACAO EXPRESSA DO EMPREGADO PUBLICO

INTERSTICIO AVALIATIVO:

FATORES

OBSERVACOES:

ITO, de de

Assinatura do Empregado Assinatura/carimbo da Chefia Imediata
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ANEXO VI — FORMULARIO 6 — JUSTIFICATIVA DO AVALIADOR

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS

Nome/empregado(a):

Matricula:

Lotacao:

Emprego:

AVALIADOR/NOME:

INTERSTICIO AVALIATIVO:

FATORES

15-

OBSERVACOES:

/TO, de de

Assinatura do Avaliador
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ANEXO VIl = FORMULARIO 7 - ATA DE REUNIAO DA COMISSAO DE RECURSO

b|( ) } FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
2 ‘\._4‘ H
Comisséo de Recursos de Avaliacdo Periodica de Desempenho APED
WNITINS
Nome: Matricula:
Lotagao: Emprego:

DESCRICAO DOS IMPORTANTES ASPECTOS DA REUNIAO

INTERSTICIO AVALIATIVO:

Assinatura do Secretério (a)

Depois de lido e aprovado o contetdo desta Ata, subscrevem-na os membros da comisséao:

Assinatura Assinatura
Assinatura Assinatura
Assinatura do Presidente Local e data
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ANEXO VIII - FORMULARIO 8 - HOMOLOGACAO INDIVIDUAL DOS RESULTADOS

PR
"f \’,‘Jf}' )
> FUNDACAO UNIVERSIDADE DO TOCANTINS
WNITINS
AVALlA(;AO PERIODICA DE DESEMPENHO
DADOS DE |DENT|F|CACAO
EMPREGADO PUBLICO AVALIADO: MATRICULA N.:
EMPREGO EFETIVO: DATA DE ADMISSAO
/ /

EMPREGO EM COMISSAO (NOME E SIMBOLO):

ORGAO DE LOTACAO/ UNIDADE ADMINISTRATIVA:

NOME DA CHEFIA MEDIATA:

CARGO DA CHEFIA MEDIATA:

DESPACHO APED N. /

Em cumprimento a Instru¢do Normativa n. 001, de 23 de janeiro de 2015, homologo o resultado

final da avaliagdo de , Mmatricula n.
, 0 qual obteve a nota final , ha sua Avaliacdo Periddica de
Desempenho, correspondente ao intersticio avaliativo de / / a / /

Arquive-se o presente expediente no dossié funcional do empregado publico.

-TO, aos ___ dias do més de de

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata do empregado publico avaliado

Data da notificacao: Ciente Empregado Chefe da Dir. de Gestao de Pessoal
(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)
/ /

40




ANEXO IX — CICLO DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

RESPONSAVEL PRAZO EVENTO

Reitoria 5 dias Oficializacdo/abertura do intersticio de
avaliacao.

Chefia Imediata 5 dias Termo Inicial do intersticio do ano
corrente;
Assinatura do empregado no Termo de
Ciéncia.

Diretoria de Gestédo de Pessoal 15 dias Publicacdo da relacdo dos empregados
publicos efetivos que serdo avaliados.

Equipe de avaliadores 15 dias Realizacéo da Avaliacéo de
Desempenho no sistema eletrbnico
APED.

Chefia Imediata 15 dias Plano de Aperfeicoamento.

Diretoria de Gestédo de Pessoal 5 dias Apuragéo e registro dos resultados no
programa eletrénico.

Chefia Imediata 5dias Notificacdo do resultado da avaliacéo
ao empregado publico.
Impresséo e assinatura da equipe de
avaliadores.
Entrega de uma via impressa na
Diretoria de Gestéo Pessoal.

DTIC - Sistema APED 1dia Encerramento do processo avaliativo

Avaliado 5dias Interposicdo de recurso no sistema
eletrbnico APED.

Equipe de avaliadores 5 dias Justificativa dos avaliadores no sistema
eletronico APED.

Comissao de Recurso da APED 10 dias Instrucao e julgamento dos recursos.

Avaliado 2 dias Protocolizacédo de requerimento
impresso protocolizado na Diretoria de
Gestdo de Pessoal, caso ndo haja
resposta ao recurso feito.

Reitoria e Pro-Reitores 5 dias Julgamento e deciséo.

Diretoria de Gestéo de Pessoal 5 dias Publicacdo da Homologacao final dos

resultados da APED.
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