ANEXO I AO DECRETO N. 11.266, DE 18 DE JUNHO DE 2003.
FATORES, SUBFATORES E PESOS DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Fatores


Subfatores
Pesos



RESPONSABILIDADE
ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: É cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando preocupação com a sua manutenção e bom uso e empenhando-se em sua economia e conservação.
2


COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E PRAZOS: Centra seus esforços na execução do trabalho que lhe é confiado, utilizando adequadamente seu horário de trabalho e buscando informações que possam enriquecer seu trabalho.
4

POTENCIAL/

CAPACIDADE
INTERESSE: Mostra-se empenhado em executar suas atribuições, buscando aprender e contribuir com o serviço de sua unidade.
3




CONHECIMENTOS: Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento das rotinas de trabalho.
3


PARTICIPAÇÃO: Apresenta idéias, sugestões e informações com vistas a melhoria dos serviços a  seu encargo e da unidade como um todo.
2


ADMINISTRAÇÃO DE CONFLITOS: Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no trabalho e/ou nos relacionamentos.
1

Relacionamento
INTEGRAÇÃO ORGANIZACIONAL OU ATENDIMENTO AO PÚBLICO: Demonstra boa disposição em atender aos diversos setores da SERC ou atende com presteza e cortesia às demandas, apresentando soluções diferenciadas e pertinentes a cada caso.
3


COOPERAÇÃO: Mostra disposição para colaborar com os colegas e chefia na execução dos trabalhos.
2

Produtividade
CONHECIMENTO DO TRABALHO: Domina os métodos e técnicas necessárias para a execução das tarefas.
3


RENDIMENTO: Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos recursos disponíveis.
4


QUALIDADE: Desenvolve as tarefas até sua conclusão com a menor margem de erros possível.
3




ORGANIZAÇÃO: Ordena o material e as ações de trabalho de forma a facilitar a execução das tarefas e atender as necessidades de serviço.
2

Assiduidade
FREQÜÊNCIA, CUMPRIMENTO DE HORÁRIO E PERMANÊNCIA NO SERVIÇO
2

ANEXO II AO DECRETO N. 11.266, DE 18 DE JUNHO DE 2003.
FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO (FAD)

Nome:

Cargo:
Matrícula:

Unidade de Lotação:

Unidade de Exercício:

Período de Avaliação:

Avaliador:                     (        ) Chefia (ou substituto)              (          ) Próprio Servidor

AVALIAÇÃO:  a) atribuir de um a quatro pontos ao servidor, em relação a cada subfator, indicando-os na coluna “Pontos Atribuídos”; b) multiplicar a quantidade de pontos atribuídos pelo peso correspondente, constante na coluna “Pesos”, indicando o resultado na coluna “Pontos Multiplicados” e  c) somar os resultados da coluna “Pontos Multiplicados”, indicando o resultado no campo “Total de Pontos”.

A atribuição de pontos (coluna “Pontos Atribuídos”) deve ser feita segundo uma gradação conceitual (de 1 a 4) do comportamento ou desempenho do servidor, no sentido de “insuficiente” para “excelente” (art. 4o do Decreto que instituiu este formulário), considerando-se um ponto para “insuficiente”, dois pontos para “regular”, três pontos para “bom” e quatro pontos para “ótimo”. 


Fatores


Subfatores
Pesos


Pontos

ATRIBUIDOS
Pontos multi-plica-dos 

RESPONSA- BILIDADE
ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: É cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando preocupação com a sua manutenção e bom uso e empenhando-se em sua economia e conservação.
2




COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E PRAZOS: Centra seus esforços na execução do trabalho que lhe é confiado, utilizando adequadamente seu horário de trabalho e buscando informações que possam enriquecer seu trabalho.
4



potencial/

CAPACIDADE
INTERESSE: Mostra-se empenhado em executar suas atribuições, buscando aprender e contribuir com o serviço de sua unidade.
3






CONHECIMENTOS: Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento das rotinas de trabalho.
3




PARTICIPAÇÃO: Apresenta idéias, sugestões e informações com vistas a melhoria dos serviços a  seu encargo e da unidade como um todo.
2




ADMINISTRAÇÃO DE CONFLITOS: Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no trabalho e/ou nos relacionamentos.
1



Relaciona-mento
INTEGRAÇÃO ORGANIZACIONAL OU ATENDIMENTO AO PÚBLICO: Demonstra boa disposição em atender aos diversos setores da SERC ou atende com presteza e cortesia às demandas, apresentando soluções diferenciadas e pertinentes a cada caso.
3




COOPERAÇÃO: Mostra disposição para colaborar com os colegas e chefia na execução dos trabalhos.
2



Produtivida-de
CONHECIMENTO DO TRABALHO: Domina os métodos e técnicas necessárias para a execução das tarefas.
3




RENDIMENTO: Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos recursos disponíveis.
4




QUALIDADE: Desenvolve as tarefas até sua conclusão com a menor margem de erros possível.
3






ORGANIZAÇÃO: Ordena o material e as ações de trabalho de forma a facilitar a execução das tarefas e atender as necessidades de serviço.
2



Assiduidade
FREQÜÊNCIA, CUMPRIMENTO DE HORÁRIO E PERMANÊNCIA NO SERVIÇO
2



TOTAL DE PONTOS


(                                                                                                                                                               ) 

Se houver mais de uma avaliação pela chefia, o total de pontos, para efeito de apuração do Índice de Desempenho Individual (IDI) será a média do total de pontos das avaliações.


AUTO-AVALIAÇÃO

(quando for o caso)


Servidor/Avaliador                      Data: ____/_______/_______

                    (assinatura)

AVALIAÇÃO PELA CHEFIA

(quando for o caso)
Chefia Imediata/Avaliador           Data: ____/_______/_______

                   (carimbo e assinatura)


Servidor/Ciência                         Data: ____/_______/_______

                    (assinatura)


Titular da Unidade/Chefia mediata/Visto    Data: __/___/______

        (carimbo e assinatura)


Apresentação de Recurso:



ANEXO III AO DECRETO N. 11.266, DE 18 DE JUNHO DE 2003.
RELATÓRIO MENSAL DE ATIVIDADES (RMA)

Nome:

Cargo:
Matrícula:

Unidade de Lotação:

Unidade de Exercício:

Mês e Ano de Referência:

DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Obs.: as atividades deverão ser descritas observando o detalhamento exigido em instruções expedidas na forma do § 5o do art. 5o do Decreto n. 



Servidor Executante

Data: ____/_____/________

(assinatura)


Chefia Imediata/Visto

Data: ______/_____/__________

(carimbo e assinatura)

ANEXO IV AO DECRETO N. 11.266, DE 18 DE JUNHO DE 2003.
RELATÓRIO DE CONSOLIDAÇÃO DAS FADs (RCFADs)

Unidade Administrativa:

Período de Referência:

Matrícula
Nome do Servidor
TOTAL DE PONTOS



Avaliação da Chefia (TPAC)
Auto avaliação (TPAA)
Média [(TPAC x 2)  + TPAA] : 3



















































































































Obs.: Não havendo auto-avaliação, a coluna “Média [(TPAC x 2)  + TPAA] : 3” deve ser preenchida com os pontos da avaliação pela chefia.

ANEXO V AO DECRETO N. 11.266, DE 18 DE JUNHO DE 2003.

RECURSO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO (RAD)

Nome:

Cargo:
Matrícula:

Unidade de Lotação:

Unidade de Exercício:

Período de Referência:

Fundamentação: (Se necessário, utilizar o verso)

Obs.: anexar cópia da FAD correspondente

Servidor/Recorrente                               Data: ______/_____/__________  

(assinatura)

Chefia Imediata                                                     

Considerações:

Data: _____ /_____/_______                (carimbo e assinatura)



Comissão Regional de Recurso de Avaliação

DECISÃO:      [      ]   Recurso Provido     [       ]  Recurso Improvido

Data: ___/____/_______                         (carimbos e assinaturas)



Anotações
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