CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N2 033, 22 de marco de 1995.

Reformula o Plano de Cargos e
Salarios da FAPEAL.

O Conselho Superior da Fundacio de Amparo a Pesquisa do Estado de
Alagoas, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 99, inciso VI da Lei

Complementar n@ 05, de 27 de setembro de 1990 ¢ tendo em vista a deliberagdo tomada
em reunido realizada no dia 22 de marco de 1995,

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos e Salarios da Fapeal foi aprovado pela
Resolugdo nQ 002, de 10/09/91,

CONSIDERANDO o tempo decorrido desde a elaboracdo da referida norma e a
necessidade de sua adequacdo as atividades efetivamente exercidas pelos ocupantes de
cargos e fungdes do quadro de pessoal da Fapeal,

RESOLVE:

Art.12 - Reformular o Plano de Cargos e Salarios da Funda¢do de Amparo a
Pesquisa do Estado de Alagoas, aprovado pela Resolugdo n@ 002, de 10/09/91.

Art29 - Para efeito deste Plano de Cargos e Salarios (PCS) ficam
estabelecidos os seguintes conceitos:
I - Empregados: Pessoa fisica que executa servicos determinados, mediante
remuneragao certa e sob subordinac¢ao da Fundagao.
IT - Cargo: Tarefa ou conjunto de tarefas e responsabilidades entregues a uma
ou mais pessoas.
III - Quadro de Pessoal: Numero de empregos necessarios ao funcionamento dos
diversos setores da Fundagao.
IV - Indice Salarial: Coeficiente a ser aplicado sobre o valor estabelecido como
piso salarial da Fundagdo, para determinacao do salario basico de cada cargo
do Quadro de Pessoal.

Art.32 - O Quadro de Pessoal da FAPEAL € o constante de Anexo 1.

Art.49 - Os requisitos de qualificagdo para admisdo de pessoal da FAPEAL e as
atividades inerentes a cada cargo sdo os constantes do anexo II.



Art.59 - Cada emprego constante do quadro de pessoal da Fapeal terda uma
carreira constituida de seis (06) niveis, ficando definido em 5% do valor do salario
basico, a diferencga entre cada nivel.

Art.62 - Os empregados da Fapeal, a cada ano de servigo prestado, receberdo o
correspondente a 1% do valor do salario basico, como anuénio, sendo limitado até um
maximo de 30% para mulheres e de 35% para homens.

Paragrafo Unico - Os empregados que, na data de vigéncia desta resolugdo, ja
estejam percebendo o percentual de gratificagdo previsto neste artigo, superior ao tempo
de servigo efetivamente prestado na FAPEAL, permanecerdao recebendo este percentual
até completar o tempo adicional de efetivo exercicio, quando passardo a contar novos
anuénios, dentro das regras aqui definidas.

Art.72 - A cada intersticio de dois anos o empregado da Fapeal podera ser
promovido por mérito, correspondente a um nivel de seu emprego, apos avaliacdo de
desempenho, dentro dos critérios estabelecidos pelo Anexo III.

Art.82 - S3o instituidos os seguintes incentivos de qualificagio, calculados sobre
o salario basico do empregado que comprovar nivel de educagdo formal superior ao
requisito de qualificagdo exigido para a sua admissdo, conforme Anexo II:

1 - 19 grau completo........ceoveveeeieeenienine. 5%

2 - 29 grau completo.......ccoevvveiereiereiennnnen, 5%

3 - Graduacao SUperior.........cccecveeveeveennnne. 10%
4 - Especializacdo ou Aperfeigoamento (nivel
superior, minimo de 360 horas de aulas)........ 15%
S - Mestrado.....ocoveeerieeriieeieee e, 20%
6 - Doutorado.........ccevverieeieeiieieeieeeeee 30%

§ 12 - Os incentivos de qualificagdo definidos nos itens 4, 5 e 6 deste artigo, s6
poderdao ser aplicados quando a qualificagdo apresentada pelo empregado tiver
correlagcdo com as atribui¢cdes do emprego por ele ocupado.

§ 22 - Os incentivos de qualificacdo definidos neste artigo ndo serdo aplicados
cumulativamente.

Art.9Q - A FAPEAL podera admitir estagiarios até o limite de 10 estudantes de
ensino Superior, recrutados mediante processo seletivo interno, com bolsa mensal
correspondente a 60% do piso salarial da Fundagdo, para uma jornada semanal de 20
horas.



Art.102 - O regime normal de trabalho dos empregados da FAPEAL ¢ de 40
horas semanais.

Paragrafo Unico - Para atender as necessidades especificas da FAPEAL, podera
haver contratagdo, em carater excepcional, em regime de tempo de parcial de 20 e 30
horas semanais, com salario proporcional ao do regime normal de trabalho.

Art.11 - Excepcionalmente e considerando as peculiaridades do mercado de
trabalho, podera ser estabelecida uma gratificagdo especial para os empregos que
demandem tratamento remuneratdrio especial, a critério do Conselho Superior.

Art.12 - Aos empregados da FAPEAL aplica-se o Regime da Consolida¢ao das
Leis do Trabalho e as normas complementares estabelecidas pelo Conselho Superior.

Art.13 - O piso salarial da FAPEAL ¢ definido pelo Conselho Superior e
reajustado pelo Conselho Administrativo e Cientifico, por delegacdo de competéncia,

conforme Resolugdo n? 15 - Conselho Superior.

Art.14 - O Diretor Presidente perceberd "pro-labore", quando no efetivo
exercicio, ndo tendo vinculo empregaticio com a FAPEAL.

Art.15 - O Diretor Administrativo, quando cedido por outra Institui¢do com 6nus
para a origem, percebera uma gratificagdo correspondente a 70% (setenta por cento) da
remunera¢do do referido cargo.

Art.16 - O empregado da Fapeal que for, formalmente, designado para exercer
atribuigdes de chefe de setor, por necessidade e conveniéncia administrativa, percebera,
pelo desempenho dessas atividades, uma gratificagdo correspondente a 20% do seu
salario bésico.

Art.17 - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogadas as disposigoes

anteriores que a contrariem e seus efeitos financeiros terdo vigéncia a partir de 12 de
margo de 1995.

Maceio6, 22 de margo de 1995.

José Medeiros
Presidente

ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL



CARGOS QUANTIDADE INDICE
SALARIAL
[- GRUPO ADMINISTRATIVO
-Auxiliar de Servigos Gerais 01 1,0
-Continuo 01 1,5
-Recepcionista / Telefonista 01 2,5
-Datilografo / Digitador 01 2,5
-Assistente Administrativo 05 3,5
-Técnico de Contabilidade 01 4,0
-Operador / Programador 01 4,5
-Contador 01 6,0
-Analista / Programador 02 7,0
[I-GRUPO TECNICO
-Secretario de Diretoria 02 8,0
-Auditor 01 9.0
-Gerente Administrativo 01 12,0
-Gerente Financeiro 01 12,0
-Gerente de Informatica 01 12,0
-Gerente de Controle e Avaliacao 01 12,0
-Gerente de Planejamento 01 14,0
FUNCOES DE CONFIANCA
-Secretario de Diretor 03 4,0
-Diretor Administrativo 01 20,0
-Diretor Cientifico 01 0,0
-Diretor Presidente 01 20,0
ANEXO 11

CARGOS

I) GRUPO ADMINISTRATIVO:




- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATIVIDADES BASICAS:

Trabalho semi-qualificado, de pouca complexidade e de apoio logistico que
consiste na execu¢do de servigos de faxina, limpeza, remo¢do de moveis e utensilios,
servicos de copa e de portaria.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:
Alfabetizacao

- CONTINUO

ATIVIDADES BASICAS:

Trabalho semi-qualificado de relativa complexidade que consiste em:
- Executar trabalhos de coleta e de entrega de documentos e outros, para atender
as solicitagcdes e necessidades administrativas da unidade;

- Coletar assinaturas em documentos diversos de acordo com a necessidade da

unidade;
- Auxiliar nos servigos simples de apoio administrativo tais como: Atender
telefone, operar maquinas simples de reproducdo, anotar recados, abrir pastas e
outros;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de 19 grau

- RECEPCIONISTA / TELEFONISTA

ATIVIDADES BASICAS: RECEPCIONISTA

Trabalho qualificado de nivel médio, de pouca complexidade, que consiste em:
- Atividades de recep¢ao de membros de comunidade e visitantes procurando
identificé-los, averiguando suas pretensodes para presta-lhes informacdes e/ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados;

- Atender chamadas telefonicas;

- Prestar informagdes;

- Registrar as visitas e os telefonemas recebidos;

- Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

ATIVIDADES BASICAS: TELEFONISTA

Trabalho qualificado de nivel médio, de pouca complexidade, que consiste em:
-Vigiar permanentemente o painel, observando os sinais emitidos e atendendo as
chamadas telefonicas;

- Manejar a mesa telefonica, movimentando chaves, interruptores e outros
dispositivos;

- Atender e transferir ligacdes internas e externas;

- Zelar pelo equipamento comunicando defeitos, solicitando conserto e sua
manutengao;



- Registrar a durag@o e/ou custo das ligagdes;

- Atender pedidos de informagdes solicitados;

- Anotar recados e registrar chamadas;
- Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de
trabalho, tais como coletar requisi¢des de liga¢des interurbanas particulares;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de 29 grau

- DATILOGRAFO / DIGITADOR

ATIVIDADES BASICAS: DATILOGRAFO

Trabalho qualificado de nivel médio, de relativa complexidade em:

- Copiar cartas, informes, documentos, tabelas e quadros, determinando sua
disposi¢do no papel e operando maquina de escrever elétrica ou manual, para
reproduzir textos manuscritos, impressos ou ditados;

-Datilografar cartas, minutas stencils, boletins e outros contetidos, copiando
manuscrito ou outros textos, para atender as necessidades administrativas da
Instituicao;

- Transcrever dados estatisticos, seguindo instrugdes recebidas, para elaborar
quadros e graficos;

- Preencher documentos, atentando para as informagdes impressas possibilitando a
apresentacao dos dados requeridos;

- Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de dificuldade.

ATIVIDADES BASICAS: DIGITADOR

Trabalho qualificado de nivel médio, de relativa complexidade em:

- Coordenar, supervisionar e executar atividades especializadas referentes a
digitagdo, verificacao e demais operagoes de conversao de dados de entrada, com
vistas a seu processamento eletronico;

- Operar equipamentos destinados a digitacao;

- Digitar e verificar dados com vistas a posterior processamento eletronico e
conferéncia;
- Manter o controle dos documentos fontes dos dados;
- Efetuar o controle de tarefas recebidas em execugao e concluidas;
- Informar problemas detectados nos documentos a serem digitados e solicitar os
esclarecimentos ou revisdes aos 6rgaos interessados;
- Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do equipamento
utilizado para entrada entrada de dados;
- Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos sob sua
responsabilidades, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao a fim de
garantir o bom desempenho dos membros;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:



Curso de 29 grau.

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATIVIDADES BASICAS:

Trabalho qualificado de nivel médio de acentuada complexidade que consiste em:

- Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administracdo, e seus varios

segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia da unidade e

promovendo contatos com os diversos setores da entidade e terceiros;

- Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e

regulamentos referentes a administragdo geral e especifica, bem como prestar

informagao e orientacdo no ambito da unidade;

- Executar atividades de complexidade mediana tais como o estudo e analise de

processo de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua

tramitacao;

- Redigir atos administrativos e documentos a unidade;

- Expedir documentos e verificar suas tramitagdes;

- Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua

reposi¢cao, manuten¢ao ou compra;

- Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos,
normas, manuais, livros e outros documentos;

- Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade;

- Planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa a

administra¢ao de RH, financeiros ¢ or¢gamentarios;

- Participar, mediante supervisao e orientagao dos trabalhos de ocorréncia ou

tomada de precos para a aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e

contratos correspondentes;

- Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia;
- Auxiliar a chefia no controle da frequéncia e escala de férias do ponto da
unidade;
- Auxiliar na elaboragdo de relatérios e projetos da unidade;
- Manter registro e controle do patrimonio da unidade;
- Datilografar documentos da unidade quando necessario;
- Participar direta ou indiretamente de servigos relacionados as verbas, processos e
convénios;
- Efetuar calculos necessarios;
- Secretariar reunides e outros eventos (convocag¢ao, redagdo de atas, providenciar
salas,etc);
- Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de 29 grau.

-TECNICO EM CONTABILIDADE
ATIVIDADES BASICAS:




Trabalho qualificado de nivel médio de acentuada complexidade que consiste em:
- Organizar os servi¢os de contabilidade em geral, organizar os documentos e
métodos de escrituracdo nos sistemas mecanizados e automatizados, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;
- Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamentos, inclusive com
calculos e recolhimento, se necessario;
- Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades
administrativas;
- Fazer relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato;
- Executar balancetes diarios, mensais e balancos anuais;
- Executar através do sistema mecanico ou computacional a escrituragdo contabil;
- Contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancarios;
- Controlar todos os convénios firmados pela unidade;
- Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario € patrimonial;
- Fazer conciliagdao em fichas contébeis;
- Elaborar listagens de captagdo de dados orcamentarios, financeiros e
patrimonial e demonstrativo da disponibilidade financeira;
- Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativo da Execu¢dao Or¢camentaria;
- Elaborar a Declaragao de Isen¢dao de Imposto de Renda, pessoa juridica, para ser
entregue na Receita Federal;
- Controlar as verbas orcamentarias e extra-or¢amentarias, dentro dos seus
respectivos programas, sub-programas, projetos e atividades;

- Controlar o suprimento de fundos;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de 29 grau de técnico em contabilidade.

OPERADOR / PROGRAMADOR

ATIVIDADES BASICAS: OPERADOR

Trabalho qualificado de nivel médio, de acentuada complexidade que consiste em:
- Operar computadores eletronicos, para processar 0s programas;

- Regular os mecanismos de controle do computador;

- Selecionar e montar nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessarios a
execugao do programa;

- Ligar maquina e acompanhar as operagdes em execu¢ao;

- Esvaziar as unidades do término de cada operagdo, empregando os processos de
rotina para realimenta-las;

- Registrar o tempo de processamento;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

ATIVIDADES BASICAS: PROGRAMADOR
Trabalho qualificado de nivel médio, de acentuada complexidade que consiste em:



- Programar, testar, implantar e documentar programas, sob orientacdo do analista;
- Treinar pessoal na sua area de especializagao;
- Estimar o tempo e os gastos da programag¢ao cumprindo os cronogramas
estabelecidos;
- Elaborar algaritimos detalhados estabelecendo os passos necessarios a
codificagdo do programa em linguagem propria;
- Elaborar programas de computador baseando-se nos materiais fornecidos pela
equipe de analise;
- Avaliar os resultados de testes de programas;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de 29 grau com conhecimento especifico (Operador);
Curso de 29 grau profissionalizante e/ou de especializa¢do (Programador).

-CONTADOR
ATIVIDADES BASICAS:
Trabalho qualificado de nivel superior de elevada complexidade que consiste em:

- Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da instituigdo,
orientando sua execucgao e participando dos mesmos;
- Planejar o Sistema de registros e operagdes contabeis adaptando-o as
necessidades  administrativas e as exigéncias legais;

- Inspecionar regularmente a escrituragao contabil,

- Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao de contas;

- Proceder e orientar a classificacao e avaliacao das despesas;

- Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira da

entidade;

- Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;
- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execucdo de sistemas
financeiros e contabeis;
- Executar, quando determinado, outras atividades afins, como por exemplo,
servigos de auditoria;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior em Ciéncias Contabeis.

-ANALISTA DE SISTEMAS / PROGRAMADOR
ATIVIDADES BASICAS: ANALISTA
Trabalho qualificado de nivel superior de alta complexidade que consiste em:
- Analisar e estabelecer utilizag¢do de sistemas de processamento autodidatico de
dados na Fapeal;
- Exercer atividades de planejamento e assessoramento técnico aos Orgaos
superiores em relagdo a politica e diretrizes de desenvolvimento de projetos;



- Orientar, coordenar, controlar ¢ avalizar trabalhos técnicos da sua area de
competéncia e executar atividades referentes a analise e projetos de sistemas;
- Definir e/ou participar na elaboracdo de planos e projetos com vistas a
implantagdo de sistemas de informacao, computadorizados ou nao;
- Conceber, projetar, testar e implementar sistemas eletronicos;
- Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na area, ministrando
cursos ao pessoal da Fapeal;
- Dar assessoramento e assisténcia, sempre que solicitado, aos setores da Fapeal,
- Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas, na sua area de competéncia.

ATIVIDADES BASICAS: PROGRAMADOR
Trabalho qualificado de nivel superior de elevada complexidade que consiste em:
- Orientar, coordenar, controlar ¢ avalizar trabalhos técnicos na sua area de
competéncia,
- Participar na elaboracdo de planos e projetos com vistas a implantacdo de
sistemas de informacao, computadorizados ou nao;
- Supervisionar, coordenar, orientar e controlar projetos de sistemas de
programacgao;
- Planejar e pesquisar novas técnicas e metodologias na sua area de atuagao;
- Definir programas, sob orientagdo de um analista;
- Depurar sintatica e logicamente o programa até a eliminacao total de erros;
- Modificar programas implantados, corrigindo falhas e atendendo alteragdes do
sistema;
- Analisar a qualidade e confiabilidade dos trabalhos desenvolvidos;
- Dar assisténcia e assessoramento, sempre que solicitado, aos setores da Fapeal,
- Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas, na sua area de competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior em Ciéncias da Computagdo (Analista);
Curso Superior e especializagao profissionalizante (Programador).

II - GRUPO TECNICO:

-SECRETARIO DE DIRETORIA

ATIVIDADES BASICAS:
-Supervisionar, orientar e coordenar as atividades administrativas da Diretoria a
que estiver subordinado;

- Dar andamento aos processos e correspondéncias a cargo da Diretoria;
- Ter sob sua guarda e responsabilidade processos, livros e documentos da
Diretoria;

- Organizar arquivo da Diretoria;




- Manter coletanea da legislagdo de assunto do interesse da Diretoria a que estiver

subordinado;
- Assessorar as Geréncias ligadas a Diretoria a que estiver subordinado, no ambito
de sua competéncia;
- Orientar o Setor de Informag¢des em assuntos do ambito da Diretoria a que
estiver subordinado;
- Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel, que lhe forem atrbuidas
por superiores imediatos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de 29 grau com experiéncia comprovada e/ou Curso Técnico em
Secretariado ou ainda registro profissional equivalente, conforme definido em lei
especifica.

-AUDITOR
ATIVIDADES BASICAS:
-Fiscalizar o cumprimento das normas legais e administrativas em todas as
atividades da Fapeal,
-Fiscalizar os auxilios concedidos aos pesquisadores;
-Elaborar relatorios sobre as fiscalizagOes realizadas, encaminhando-os a
Presidéncia

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior em area correlata.

-GERENTE ADMINISTRATIVO

-GERENTE FINANCEIRO

-GERENTE DE CONTROLE E AVALIACAO

-GERENTE DE INFORMATICA

-GERENTE DE PLANEJAMENTO

As atividades basicas e os requisitos para provimento de cada cargo sdo os
definidos no Regimento Interno da Fapeal.

FUNCOES DE CONFIANCA

-SECRETARIO DE DIRETOR:

SECRETARIO DO DIRETOR PRESIDENTE
ATIVIDADES BASICAS:



- Secretariar as reunides do Conselho Superior, redigindo e providenciando a
reproducdo das atas para distribuicdo aos Conselheiros;

- Ter sob sua guarda e responsabilidade os livros, atas e documentos do Conselho
Superior e do Conselho Administrativo e Cientifico;

- Organizar a preparagdo de expedientes que deverdo constar da pauta das
reunioes;
- Organizar o expediente que deva ser submetido a despacho e assinatura do
Presidente do Conselho;
- Expedir avisos e comunicacdes aos Conselheiros;
- Lavrar e subscrever os Termos de posse do Presidente do Conselho Superior e
demais Conselheiros;
- Convocar, de ordem do Presidente do Conselho, as sessOes ordinarias e
extraordinarias do Conselho Superior e do Conselho Administrativo e Cientifico;
- Manter atualizada coletanea de legislagdo que possa interessar, direta ou
indiretamente, ao Conselho;
- Manter atualizado fichario e arquivo das resolucdes, decisdes, indicagdes e
propo sicdes do Conselho Superior e do Conselho Administrativo e Cientifico,
registrando o andamento das matérias, quando for o caso;
- Agendar contatos e compromissos do Presidente.

-SECRETARIO DO DIRETOR ADMINISTRATIVO
ATIVIDADES BASICAS:
- Organizar e providenciar o expediente que deva ser submetido a despacho e
assinatura do Diretor Administrativo;
- Dar andamento a correspondéncia externa e interna do Diretor Administrativo;
- Agendar, sob supervisao da Secretaria da Diretoria, compromissos e contatos do
Diretor Administrativo;
- Manter atualizados arquivos e fichdrios de matérias do interesse do Diretor
Administrativo;
- Auxiliar a Secretaria da Diretoria Administrativa, executando tarefas que lhe
forem atribuidas.

-SECRETARIO DO DIRETOR CIENT{FICO

ATIVIDADES BASICAS:

- Dar andamento a correspondéncia externa e interna do Diretor Cientifico;

- Organizar e providenciar o expediente que deva ser submetido a despacho e
assinatura do Diretor Cientifico;

- Agendar, sob supervisao da Secretaria da Diretoria, reunioes dos Comités
Assessores, expedindo avisos € comunicagdes aos seus membros;

- Auxiliar a Secretaria da Diretoria Cientifica, executando tarefas que lhe forem
atribuidas.



-DIRETOR ADMINISTRATIVO
-DIRETOR CIENT{FICO
-DIRETOR PRESIDENTE
As atividades inerentes a cada cargo, sdo as definidas no Regimento Interno da
Fapeal.




ANEXO 111

Normas para promoc¢iao por mérito

Art. 19 A cada intersticio de dois anos o empregado da Fapeal, tera
direito a promocao horizontal, por meérito, apds avaliacdes de desempenho e
aperfeicoamento profissional anuais, realizadas de conformidade com os critérios
estabelecidos nesta norma.

Art.20 Uma comissdo composta pelo Diretor Administrativo, pelo
Gerente Administrativo e pelo chefe imediato ao empregado fard as avaliagdes, cujo
resultado observara o disposto nos itens abaixo:

I - Se o empregado obtiver uma pontuagdo média > 750, nas duas avaliagdes, serd
considerado apto a promocgao imediata, sempre no més subsequente a0 més em que
completa dois anos.

II - Se o empregado obtiver uma pontuagdo > 500 e < 750, nas duas avaliagdes tera
chance para uma nova avaliagdes no prazo de seis (06) meses, apos o que, conseguindo a
pontuacao exigida no item I, terd direito a promocao.

III - Se o empregado obtiver uma pontuagao < 500 ndo estarad apto & promogao ¢

comegara novo intersticio conforme definido no art.19,

Art.39 Excepcionalmente, e apds decorridos seis (06) meses da data de
aprovagao desta Resolucdo, sera feita uma avaliacio de desempenho de todos os
ocupantes de empregos constantes do quadro de pessoal da Fapeal que j4 completaram o

intersticio definido no art.12, havendo promogdo por mérito para os que alcangarem a
pontuacdo definida nesta regulamentacao.

Paragrafo Unico As avaliagdes subsequentes dos empregados da Fapeal, serdo
feitas ao intersticio de dois anos, a partir de janeiro de 1996, obecedendo a data de
contratacdo de cada um.



PONDERACAO DOS FATORES

GRUPO ADMINISTRATIVO

NIVEL AUXILIAR

- Auxiliar de Servicos Administrativos

- Continuo

FATORES PONTOS
1- ADAPTABILIDADE 100
2- ATENCAO NO TRABALHO 150
3- COOPERACAO 100
4- DISCIPLINA 120
5- FREQUENCIA E PONTUALIDADE 120
6- INICIATIVA 50
7- POLIDEZ E APARENCIA 50
8- RESPONSABILIDADE 120
9- SOCIABILIDADE 50
10- RAPIDEZ NO TRABALHO 140
TOTAL 1.000

NIiVEL AUXILIAR
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATOR DE
AVA-LIACAO

1

2

3

4

1.ADAPTABILIDADE:
E A CAPACIDADADE DO

IRRITAR-SE QUAN-DO
AS CONDICOES DH

PRECISA SER MAIS
FLEX{VEL AO DEPA-

[NAO OCASIONA
PROBLEMAS EM|

INICIATIVA
PARA




EMPREGADO DHTRABALHO E  AYRAR COM SITUA-COESSI-TUACOES QUE[COMPREENDER
ACEITAR  SITUACOESCIRCUNSTANCIAS SAOADVERSAS A SUA[RE-QUEIRAM PONTOS DE  VISTA
NOVAS E PROCURAR(CONTRARIAS A SUAMANEIRA DE SER, EM(COMPRE-ENSAO  DHDIFERENTES DOS
ADAPTAR-SE A ELAS DEMANEIRA DE SER. HMUITAS  OCASIOES|JOUTROS PONTOS DHSEUS. NAO PERDE A
FORMA PRODU-TIVA.  [INCAPAZ DENAO CONSEGUHVISTA OU ADAPTACAQSUA
PROCURAR COM-PREENDER PESSOAL, BASTA|INDIVIDUALI-DADE H
MODIFI-CAR-SE  NAPOSI-COES EXPLICAR-LHE BEMJSABE QUANDO H
TENTA-TIVA DHDIFERENTES DAYQUE PROCU-RARA SER[COMO SER FLEX{VEL.
MELHOR SUAS. FLEXIVEL.
AJUSTAMENTO.
[ ] [ ] [ ]
~ 12 [ ] 12
2.ATENCAONO TRA- |[E UM  INDIVIDUOTEM DIFICULDADE EM[CONSEGUE MAN-TER|SEU GRAU DH
DISPERSIVO: POR SUAMANTER SUA ATENCAOICON-CENTRACAO O
BALHO: FALTA DECON-CENTRADA AVOLTADA PARA OFAZ  ENVOLVER-SH
E A CAPACIDADE QUE O|CON-CENTRACAO, SEUJATEN-CAO NASTRABALHO, INTE-GRALMENTE NAS
EMPREGADO TEM PARA[TRABALHO NAO HATIVIDA-DES. NAO SHCHE-GANDO A BONSATIVIDADES QUE TEM|

CONCENTRAR-SE NO
TRABALHO, DH
MANEIRA NO TRABA-{
LHO, DE MANEIRA A

DIGNO DH
CONFI-ANCA, POIS
ESTA SEMPRE CHEIOQ
DE ERROS.

PODE PREVER|
QUANDO SEU|
TRABALHO SE-RA OU|
INAO DE BOA|

INIVEIS DH
QUALI-DADE.
PROCURA SEMPRH

EVOLUIR QUANTO A

PODE-SE ES-TAR|
TRANQUILO QUANTO|
A QUALI-DADE DO
TRABA-LHO

PRESERVAR A BOA QUALIDADE. PRE-CISAIBOA EXECUCAO DODESENVOL-VIDO.
QUALIDADE. DE ORIENTA-CAO. SEU TRABALHO. [ ]

[ 1] [ ] [ ]
3. COOPERACAO: SUA FALTA DHESTA DISPOSTO A[NAO NEGA AUXILIOJTERMINADAS  SUAS
E A DISPOSICAO PARA |[COLABORACAO TEM|ICOLABORAR  DESDHQUANDO SOLICITA-DOJTAREFAS PROCURA Al
COLABORAR COM APREJUDICADO, COM|QUE NAO SEJAICOLABORA COM OSUA VOLTA O QUE
CHEFIA E COM[TRABALHO PES-SOALMENTE CHEFE E OS COLETGASPODE PARA AJU-DAR
COLEGAS, NA|ADICIONAL. PREJU-DICADO, COM[PARA o} BOM|COLOCA oS
REA-LIZACAO DOS TRA-BALHO ANDAMENTO DO[INTERESSES DA
TRA-BALHOS DH [ADICIONAL. TRABALHO. EM-PRESA ANTES QUE]
EQUIPE. 0S PROPRIOS.

[ 1] [ 1] [ 1]

12 2 [ ] a 12

4. DISCIPLINA: E INDISCIPLINADOJE DISCIPLINADOJE DISCIPLINADOJE EXEMPLO DH
E A OBSERVANCIA E ONAO OBSERVA AYPOREM AS VEZESJCOMPORTA-SE DISCIPLINA, NAO

CUMPRIMENTO DAYNORMAS PRECISA SERIA-DEQUADAMENTE  [SENDO INCLINADO Al
NORMAS DA EMPRESA. [ESTABELE-CIDAS, RE-PREENDIDO PELONO AMBIENTE DHBRIGAS ou Al
ORDENS F[CHEFE. TRABALHO, IR-RITAR-SE
INSTRUCOES DOS OBSER-VANDO AYFACIL-MENTE.
SUPERIORES. [NORMAS
[ ] ESTABELECIDAS. [ ]
il [ 1 [ 1 ] i
5. FREQUENCIA  EJAPRESENTA UMUMA VEZ OU OU-TRAJOBSERVA ASE ASSIDUO E
PONTUALIDADE: [NU-MERO EXPRESSIVOFALTA, CHEGA|NOR-MAS RELATIVASPON-TUAL, NUNCA
E A OBSERVANCIA DASDE FALTAS E MUITOYJATRASADO OU SAJA FREQUENCIAJFAL-TA, NEM CHEGA|

NORMAS RELA-TIVAS A

ATRASOS.

ANTES DO TERMI-NO

RA-RAMENTE CHEGA|

ATRASADO, A NAO|

FREQUENCIA H DA  JORNADA  DHAPOS O INICIO OU SAISER POR  MOTIVO
PONTUALIDADE  DOS TRABALHO, ANTES DO TER-MINOJIMPERIOSO.
HORARIOS [APRE-SENTANDO DA  JORNADA DE
ESTA-BELECIDOS PARA| TUSTI-FICATIVAS. TRABALHO.
A JORNADA DH
TRABA-LHO DA [ 1 [ ] [ ] [ 1
EMPRESA
NIVEL AUXILIAR

MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
FATOR DH 1 2 3 4
AVALI-ACAO
6. INICIATIVA: OMITE-SE, PRECISA SER[REAGE BEM AISEU NIVEL DE
E A HABILIDADE PARA|SISTEMA-TICAMENTE, [ENCO-RAJADO AlSITU-ACOES INICI-ATIVA E  BEM|
CRIAR OUQUAN-DO E LEVADO A[DESEN-VOLVER  SUA|[INESPERA-DAS E]DE-SENVOLVIDO.
A-PERFEICOAR TO-MAR MEDIDASINICI-ATIVA CONSEGUE ~ TOMAR|ANA-LISANDO AS




METO-DOS oyl
PROCESSOS DE
TRABALHO, BEM COMO|
AGIR
ADEQUA-DAMENTE EM

INO-VAS oy
MELHORES, DIANTH
DOS PRO-BLEMAS QUH
SUR-GEM.

PESSOAL.AS
RELACOES QUE TEM
DIANTE DE FATOS
INCOMUNS NAO SAQ
SUFICIEN-TES ~ PARA|

DECISOES DE FORMA
A NAO COMPROMETER]
O BOM ANDAMENTO
DO TRABALHO.

DECI-SOES QUE TOMA
PERCEBE-SE A SUA|
ADEQUACAO E
O-PORTUNIDADE  AO|
FAZE-LAS.

SITUA-COES DE LEVAR A BOM TERMO
EMERGEN-CIA oy AS DE-CISOES QUH
IMPREVISTAS. DEVE TOMAR.

[ 1 [ 1 [ 1 [ 1
7. POLIDEZ EJAPRESENTA-SE  COM[PRECISA SER|[APRESENTA-SE BEM[APRESENTA-SE  COM|
APA-RENCIA: IMPROPRIEDADE. FHORI-ENTADO QUANTONADA DEIXA AIGRANDE SOBRIEDA-DE|
REFERE-SE AMAL EDUCADO. A SUA APARENCIAIDESEJAR QUANTO A[E DISTINCAO. SEGUEH

APRE-SENTACAO
GERAL DO EMPREGADO|

PESSOAL. NAO CHE-GA
A SER MAL EDU-CADO,

SUA EDUCACAO
POLIDEZ.

B

COM NATU-RALIDADE
AS RE- GRAS DE BOA|

E O  NIVEL DH EDU-CACAO.
EDUCA-CAO. [ ] [ ]
[ 1 . [ 1 .
8. () INDIVIDUO HPODE-SE CONTAR COMTEM CONSCIENCIA DA[E PESSOA DE INTEI-RA
RESPONSABILI-DADE: [INCAPAZ DHO EMPREGA-DOJRESPONSABILI-DADE |[CONFIANCA. ASSUME
E A MANEIRA PELARES-PONDER PELOYDESDE QUE ELE SHQUE POSSUL NAOE DESEM-PENHA
QUAL O EMPREGADOSSEUS ATOS. SINTA PRECISA SER|PERFEITA-MENTE
ASSUME E RESPONDH SUPERVI-SIONADO,  |[LEMBRADO PELOISUAS
PELAS DUVIDO-SA SUA|SUPERVISOR DASRES-PONSABILIDADES
CONSEQUEN-CIAS DAS ATUACAO AOTAREFAS QUE LHHE SUAS TAREFAS.
ATITUDES QUE TOMA H TRABALHO SO-ZINHO. [SAO CONFIADAS.
A CON-FIANCA QUH
INSPIRA NA|
PRESERVACAO DE
DADOS
CONFIDENCI-AIS, BEM|
COMO NA GUARDA DH
DOCU-MENTO E/OU
EQUIPA-MENTOS COM| [ ] [ ] [ ] [ ]
0S QUAIS TRABALHA.
9. SOCIAABILIDADE: |FALTA-LHE DEMONSTRA APRESENTA E O TIPO DO
E A FACILIDADE DEHABILI-DADE EMES-FORCO PESSOAL|FACILI-DADE EMFUN-CIONARIO
RELACIONAMENTO ESTABE-LECER  UM|EM SER AGRADAVEL A[ESTABE-LECER PROCU-RADO POR
HUMANO NORELA-CIONAMENTO  [CHEFIA, AOSYRELACIONA-MENTO [TODOS, TANTO PELOS|
TRABA-LHO TANTO|IN-TERPESSOAL, NAOICOLE-GAS E A[HUMANO, EM GERAL/CO-LEGAS co
COM CO-LEGAS, CHEFIA|CONSEGUE SER[TERCEI-ROS, MAS SEUAS PES-SOAS COM ASCHEFIAS E TERCEIROS,
E NO ATENDIMENTO A[A-GRADAVEL COM OSRE-LACIONAMENTO [QUAIS TRABALHA OUPOR SUA MARCANTE
TERCEIROS. COLEGAS DHPESSOAL AINDAIMANTEM ~ CONTATOHABILIDADE EM
TRA-BALHO, NEM COM[PRECISA EVOLUIR |SENTEM-SE BEMSAIR-SE  BEM  AQ
TERCEIROS. PARA QUE POSSA SER[TRATADOS HLIDAR CcoM|
CONSIDERADO  UMA|ATEN-DIDAS. SITUA-COES QUE
PESSOA SIM-PATICA. ENVOL-VAM

L]

RELACIONA-MENTO
HUMANO.

[ 1]

NIVEL AUXILIAR
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
FATOR DH 1 D) 3 4
AVALI-ACAO
10. RAPIDEZ NO TRA- [NAO CONSEGUHA QUANTIDADE DHMANTEM UM RITMOSEU  RITMO  DH
EXECUTAR COM[TRABALHO HDE  PRODUTIVIDADHTRA-BALHO B
BALHO: QUANTIDADE MI-NIMA[ADE-QUADA APENAYQUE ~ ATENDE  ASBASTANTE  RAPIDO
E O VOLUME DHO TRABALHOJEM ~ SITUAGCOES DHEXPECTATIVAS ~ DOSENDO CA-PAZ DH
TRA-BALHO RETARDA O  BOMBAEXA DIA-A-DIA DEDAR CONTA, MESMO
EXECUTADO EM QUE SHANDAMENTO DOPRODU-TIVIDADE.  [TRA-BALHO, FAZ OQUANDO O VOLUMH
CONSI-DERA O TEMPOSSETOR. QUE PODE  PARADE SER-VICO|
GAS-TO PARA REALI- PRODU-ZIR MALIS. AUMENTA
ZA-LO [ ] [ ] [ ] I-NESPERADAMENTE.




NOME DO AVALIADO: N

CARGO: LOTACAO: DATA DE ADMISSAO: /

ASSINATURA DO AVALIADOR

DATA: / /

FATORES DE PONDERACAO

/

ASSINATURA DO AVALIADO

DATA:

/ /

NiVEL MEDIO

- Recepcionista / Telefonista

- Assistente Administrativo

- Técnico em Contabilidade

- Operador / Programador

FATOR PONTOS

1. ADAPTABILIDADE 70
2. ATENCAO NO TRABALHO 110
3.COOPERACAO 100
4.DISCIPLINA 90
5.FREQUENCIA E PONTUALIDADE 100




6.INICIATIVA 80
7.INTERESSE 100
8.OBJETIVIDADE 100
9.RAPIDEZ NO TRABALHO 80
10.RESPONSABILIDADE 100
11.SOCIABILIDADE 80
TOTAL 1.000

NIVEL MEDIO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATOR DE| 1 2 3 4
AVALI-ACAO
1.ADAPTABILIDADE: |IRRITA-SE QUANDO AYPRECISA SER MAIYNAO OCASIONA|POSSUI INICIATIVA
E A CAPACIDADE DOCONDICOES DHFLEXIVEL AOPPROBLEMAS EM[PROPRIA PARA
EMPREGADO DHTRABALHO E  AYDEPA-RAR COM|SI-TUACOES QUHCOMPREENDER
ACEITAR  SITUACOESCIRCUNSTANCIAS SAOISITUA-COES RE-QUEIRAM PONTOS DE VISTA|
[NOVAS E PROCURARICONTRARIAS A SUAIADVERSAS A  SUAICOMPRE-ENSAO  DHDIFERENTES DOS
ADAPTAR-SE A ELAS DEMANEIRA DE SER. EMANEIRA DE SER. EMIOUTROS PONTOS DHSEUS, NAO PERDE Al
FORMA PRODU-TIVA. |INCAPAZ DEMUITAS OCASIOES|VISTA OU ADAPTACAOSUA

PROCURAR NAO CONSEGUHPESSOAL, BASTA|INDIVIDUALI-DADE  H

MODIFI-CAR-SE NA|COM-PREENDER EXPLICAR-LHE BEMJSABE QUAN-DO H

TENTA-TIVA DHPOSI-COES QUE PROCURARA SER|COMO SER FLEX{VEL.

MELHOR DIFERENTES DAYFLEXIVEL.

ATUSTAMENTO. SUAS. [ ] [ ]

[ 1 [ 1]
2. ATENCAONOTRA- [E UM INDIVIDUOTEM DIFICULDADE EM[CONSEGUE MAN-TER/SEU GRAU DH
BALHO: DISPERSIVO POR SUAMANTER SUA ATENCAOICON-CENTRACAO O

E A CAPACIDADE QUE OFALTA DHCON-CENTRADA AVOLTADA PARA OFAZ ENVOLVER-SE|

EMPREGADO TEM PARA

CONCENTRAR-SE  NO|
TRABALHO, DH
MANEIRA A
PRESER-VAR A BOA
QUALIDA-DE.

(CON-CENTRACAO, SEU|

TRABALHO NAO H
DIGNO DH
CONFI-ANCA, POIS

ESTA SEMPRE CHEIO
DE ERROS.

ATEN-CAO MAS SUAY

ATIVIDADES, NAO SH
PODE PREVER|
QUANDO SEU

TRA-BALHO SERA OU|
NAO DE BOA|
QUA-LIDADE. PRECISA

TRABALHO,
CHE-GANDO A BONS|
INTVEIS DH
QUALI-DADE

PROCURA SEMPRE
EVOLUIR QUANTO A
BOA EXECUCAO DO

INTE-GRALMENTE NAS
ATIVIDADES QUE TEM|
PODE-SE ES-TAR|
TRANQUILO QUANTO|
A QUALI-DADE DO
TRABA-LHO
DESENVOL-VIDO.




DE ORIENTACAO. SEU TRABALHO. [ ]
[ 1 [ 1 [ 1
3. COOPERACAO: SUA FALTA DHESTA DISPOSTO ANAO NEGA AUXILIOJPROCURA A  SUA|
E A DISPOSICAO PARA|CO-LABORACAO TEM|COLABORAR DESDE |QUANDO SOLICITA-DO/VOLTA O QUE PODE
COLABORAR COM A|PREJUDICADO O BOM|QUE NAO SEJA|COLABORA COM OFAZER PARA AJU-DAR
CHEFIA E COM OSANDAMENTO DOPPES-SOALMENTE CHEFE E OS COLEGASDENTRO DOS
COLEGAS , NA|TRABALHO, CRIAIPREJU-DICADO, COM[PARA o) BOM[INTERESSES DA
RE-ALIZACAO DOSPROBLEMAS A CHEFIA|[TRA-BALHO ANDAMENTO DOEM-PRESAS.
TRA-BALHOS DHE AOS CO-LEGAS. ADICIONAL. TRABALHO.
EQUIPE. [ ]
[ ] [ ]
12 12 [ ] 2 12 3
4. DISCIPLINA: E INDISCIPLINADOJE DISCIPLINADOJE DISCIPLINADOJE DISCIPLINADO, NAO|
E A OBSERVANCIA E ONAO OBSERVA AYPOREM AS VEZESJCOMPORTA-SE SENDO DO|
CUMPRIMENTO DASNORMAS PRECISA SERJADE-QUADAMENTE  [IN-CLINADA A BRIGAS|
NORMAS DA EMPRESA. [ESTABELE-CIDAS, RE-PREENDIDO PELONO AMBIENTE DHOU A  IRRITAR-SE
ORDENS HCHEFE. TRA-BALHO, FACILMENTE.
INSTRUCOES DOS OBSERVAN-DO AS
SEUS SUPERIORES. [NORMAS
[ ] ES-TABELECIDAS. [ ]
_ [ 1 [ 1] _ i
5.FREQUENCIA E |[APRESENTA UMUMA VEZ OU OU-TRAJOBSERVA ASE ASSIDUO E|
NU-MERO EXPRESSIVO[FALTA, CHE-GANDONOR-MAS RELATIVASPON-TUAL. NUNCA
PONTUALIDADE: DE FALTAS E MUI-TOYJATRASADO OU  SAJA FREQUENCIAJFAL-TA OU CHEGA

A OBSERVANCIA DAS

ATRASOS.

ANTES DO TERMINO

RA-RAMENTE CHEGA|

A-TRASADO, A NAO

INORMAS RELA-TIVAS Al DA  JOR-NADA DHAPOS ONICIO OU SAISER POR MOTIVO|
FREQUENCIA H TRABA-LHO, ANTES DO TERMINOJUSTO.
PONTUALIDADE  DOS APRESENTAN-DO DA  JORNADA DH
HORARIOS TUSTIFICATI-VAS. TRABALHO.
ESTA-BELECIDOS PARA| [ 1
A JORNADA DE [ ] [ ] [ ]
TRA-BALHO DA
EMPRESA.
NIVEL MEDIO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
FATOR DE| 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
6. INICIATIVA: (OMITE-SE PRECISA SER[REAGE BEM AISEU NIVEL DH
E A HABILIDADE PA-RA[SISTEMA-TICAMENTE, [ENCO-RAJADO AISITU-ACOES INICI-ATIVA E BEM|
CRIAR OUIQUAN-DO E LEVADO AIDESEN-VOLVER  SUA|INESPERA-DAS EDE-SENVOLVIDO,
APER-FEICOAR TO-MAR MEDIDASINICI-ATIVA PESSOALJCONSEGUE  TOMAR|ANA-LISANDO AS|
METODOS OUNO-VAS OUAS RELACOES QUHDECISOES DE FORMA|DECI-SOES QUE TOMA
PROCESSOS DEMELHORES,  DIANTHTEM DIANTE DE FATO§A NAO COMPROMETERPERCEBE-SE A SUA
TRABALHO, BEM CO-MODOS PRO-BLEMAS QUHINCOMUNS NAO SACQO BOM ANDAMENTOADEQUACAO E|
AGIR SUR-GEM. SUFICIEN-TES ~ PARAIDO TRABALHO. O-PORTUNIDADE ~ AQ|
ADEQUA-DAMENTE EM| LEVAR A BOM TERMO| FAZE-LAS.
SITUA-COES DH [AS DE-CISOES QUH
EMERGEN-CIA oy DEVE TOMAR.
IMPREVISTAS. [ 1]
. [ 1 ] [ 1 [ 1
7. INTERESSE: E INDIFERENTE AOE DESMOTIVADO AO|INTERESSA-SE  PELOTEM EMPENHO H
E O NIVEL DHCARGO QUE OCUPAJAPERFEICOA-MENTO [SEU TRABALHO/DEDICACAO EM SUAS
DEDI-CACAO QUE OFALTAM-LHE PROFIS-SIONAL, MOSTRA DEDICA-CAOATIVIDADES. BUSCA
AVA-LIADO APRESENTAMI-NIMO NECESSARIOCUMPRE E BOA VONTA-DEHCONSTAN-TEMENTE
PELO TRABALHO, A[PARA 0 BOMESTRITAMENTE SUAYNAQUILO QUE FAZJOPORTU-NIDADE PARA|
VONTADE QUE TEM DEDE-SEMPENHO DHOBRIGACOES. PROCURA EX-PLORAR[AUTO
COLOCAR SEUSUAS ATIVIDADES. SEUS RE-CURSOSYDESENVOLVER-SE.
POTENCIAL A SER-VICO PESSOAIS EM|
DA EMPRESA. BENEFICIO DE SEU|
TRABALHO.




[ 1

[ 1

[ 1

[ 1

8. OBJETIVIDADE: NAO ALCANCA ASYRARAMENTE BONS  RESULTADOSJOS RESULTADOS|

REFERE-SE AIMETAS  PROPOSTAS|CON-SEGUE  ATINGIRIQUASE SEMPREOBTIDOS SAO SEM-PRE|
CONSE-CUCAO DE FINYDEIXANDO DHOS FINS PROPOSTOYPROXIMO DAS ME-TASOS ESPERADOS DH

PRO-POSTOS, ALCANCHCUM-PRIR OPELO PROPOSTAS. ACORDO COM O

DE METAS TRAGA-DASJ|PLANEJA-MENTO. PLANEJAMEN-TO. PLANEJAMENTO.
CUMPRIMENTO DO

PLANEJAMENTO  COM|

OBTENCAO DOS|

RESULTADOS MAIS

APROPRIADOS DO QUE

SE PROPOE. [ 1 [ 1 [ 1 [ 1

9. RAPIDEZ NO TRA- |[NAO CONSEGUHA QUANTIDADE DHMANTEM UM RITMOSEU RITMO DH
LHO: EXECUTAR COM|TRABALHO HDE  PRODUTIVIDADHTRA-BALHO B
E O VOLUME DHEQUALIDADE MINI-MA[ADE-QUADA APENAYQUE  ATENDE  ASBASTANTE  RAPIDO
TRA-BALHO 0 TRABALHO[EM  SITUACOES DHEX-PECTATIVAS  DOSENDO CA-PAZ DH
EXECUTADO EM QUE SHRETARDA O  BOM|BAI-XA DIA-A-DIA DEDAR CONTA, MESMO|
CONSI-DERA O TEMPOANDAMENTO DOPRODUTIVIDADE. TRABALHO, FAZ O QUEQUANDO O VOLUME

GAS-TO PARA REALIZA{SETOR. PODE PARA PRODUZIR|DE SER-VICO)
LO. MALIS. AUMENTA
[ ] [ 1 [ ] [-.NESPERADAMENTE.
[ 1
NIVEL MEDIO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
FATOR DE 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
10. RESPONSABILI- @) INDIVIDUO HPODE-SE CONTAR COM[TEM CONSCIENCIA DAJE PESSOA DE INTEI-RA|
DADE: INCAPAZ DHO EMPREGA-DOJRESPONSABILI-DADE [CONFIANCA. AS-SUME
E A MANEIRA PELARES-PONDER PELOYDESDE QUE ELE SHQUE POSSUI, NAOE DESEMPE-NHA SUAS
QUAL O EMPREGADOSSEUS ATOS. E MUITOSINTA PRECISA SER|RESPON-SABILIDADES
ASSUME E RESPONDHLEVIANO; SEU[SUPERVI-SIONADO.  [LEMBRADO PELOE SUAS TAREFAS.
PELAS TRABALHO NAOQDUVIDO-SA SUA|SUPERVISOR DAY
CONSEQUEN-CIAS DASINSPIRA CON-FIANCA[ATUACAO AOTAREFAS QUE LHH
ATIVIDA-DES QUHALGUMA. TRABALHAR SOZINHO.[SAO CONFIADAS.
TOMA E A CONFIANCA|
QUE  INS-PIRA  NA|
PRESERVA-CAO DH
DADOS
CON-FIDENCIAIS; BEM|
CO- MO NA GUARDA|
DE DOCUMENTO E/OU [ ]
EQUIPAMENTO COM OS| [ ] [ ] [ ]
QUAIS TRABALHA.
11. SOCIABILIDADE:  |[FALTA-LHE DEMONSTRA APRESENTA E O TIPO DO
E A FACILIDADE DHEHABILI-DADE EMES-FORCO PESSOAIL|{FACILI-DADE EM|[FUN-CIONARIO
RELACIONAMENTO ESTABE-LECER ~ UMJEM SER AGRADAVEL A[ESTABE-LECER PROCU-RADO POR|
HUMANO NORELACI-ONAMENTO  [CHEFIA, AOYRELACIONA-MENTO  [TODOS, TANTO PELOS|
TRABA-LHO, TANTOINTER-PESSOAL. NAOICOLE-GAS E A[HUMANO, EM GERAL/CO-LEGAS CcoM|
COM CO-LEGAS, CHEFIA|CON-SEGUE SER|TERCEI-ROS, MAS SEUAS PES-SOAS COM AS|CHE-FIAS E|
E NO ATENDIMENTO A[AGRA-DAVEL COM OSRE-LACIONAMENTO [QUAIS TRABALHA OUTERCEIROS, POR SUA
TERCEIROS. CO-LEGAS DHPESSOAL AINDAIMANTEM  CONTATOMARCAN-TE
TRABA-LHO, NEM COM|PRECISA EVOLUIR [SENTEM-SE BEMHABILIDADE EM|
TER-CEIROS. PARA QUE POSSA SER[TRATADAS HSAIR-SE BEM  AQ
CONSIDERADO  UMA|ATEN-DIDAS. LI-DAR CcoM|
PESSOA SIM-PATICA. SITUA-COES QUH

[ ]

ENVOL-VAM




[ ] RELACIONA-MENTO
HUMANO.

[ 1]

NOME DO AVALIADO: -

CARGO: LOTACAO: DATA DE ADMISSAO: / /
ASSINATURA DO AVALIADOR ASSINATURA DO AVALIADO
DATA: / / DATA: / /

FATORES DE PONDERACAO

NiVEL SUPERIOR

- Contador
- Analista / Programador

FATOR PONTOS
1. ADAPTABILIDADE 80
2.CONHECIMENTO DO TRABALHO 150
3.COOPERACAO 70
4 DEDICACAO 80
5.DISCRICAO 80
6.INICIATIVA 100
7.0BJETIVIDADE 120
8.ORGANIZACAO 150
11.SOCIABILIDADE 80
10.RESPONSABILIDADE 90
TOTAL 1.000




NIVEL SUPERIOR
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATOR DE 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
1. ADAPTABILIDADE: [[RRITAR-SE QUAN-DOPRECISA SER MAIYNAO OCASIONA|POSSUI INICIATIVA]
E A CAPACIDADE DOAS CONDICOES DHFLEXIVEL AOPROBLEMAS EM[PROPRIA PARA
EMPREGADO DETRABALHO E  ASDE-PARAR COMSI-TUACOES QUECOMPREENDER
A-CEITAR  SITUACOESICIRCUNSTANCIAS SAQISITU-ACOES RE-QUEIRAM PONTOS DE  VISTA|
NOVAS E PROCURARCONTRARIAS A SUAJADVERSAS A  SUAJCOMPRE-ENSAO  DEDIFERENTES DOS
ADAPTAR-SE A ELAS DEIMANEIRA DE SER. EHMANEIRA DE SER, EMJOUTROS PONTOS DHSEUS. NAO PERDE A
FORMA PRODU-TIVA. [INCAPAZ DHEMUITAS OCASIOEYVISTA OU ADAPTACAQISUA
PROCURAR INAO CONSEGUHPESSOAL, BASTA[INDIVIDUALI-DADE  H
MODI-FICAR-SE NA|COM-PREENDER EXPLICAR-LHE BEMJSABE QUAN-DO H
TEN-TATIVA DHPOSI-COES QUE PROCURARA SER|COMO SER FLEX{VEL.
MELHOR DIFERENTES DASYFLEXIVEL.
AJUSTAMENTO. SUAS. [ ] [ ]
[ 1 [ 1
2. CONHECIMENTO NAO POSSUI BASE DHPOSSUI POUCO/CONHECE TEM CONHECIMEN-TO|

DO TRABALHO:
E O CONHECIMENTO
QUE O EMPREGADO
TEM DOS METODOS H

CONHECIMENTO

SUFICIENTE PARA O
DESEMPENHO  DAS
ATRIBUICOES QUE LHE

CO-NHECIMENTO DAS
ATRIBUICOES QUE LHH
SAO INEREN-TES
EXIGINDO UMA|

SATISFA-TORIAMENTE
AS ATRIBUICOES DF
SEU CARGO B
REA-LIZA

E EXPERIENCIA DAS|
ATRIBUICOES DO|
CARGO ACIMA DO QUE]
E REQUE-RIDO PARA O

TECNICAS PARAISAO CONFIA-DAS. SUPERVISAO ~ ACIMAINORMALMEN-TE  ASDE-SEMPENHO.
REA-LIZACAO DAS DA MEDIA PARA QUHSUAS TA-REFAS.
ATRI-BUICOES DO POSSA
CARGO E DA DESIN-CUBRIR-SE DO
CAPACIDADE DH TRA-BALHO.
APLICACAO DOS [ ] [ ]
MESMOS A SUAS [ 1] [ ]
ATI-VIDADES.
3. COOPERACAO: SUA  FALTA  DHESTA DISPOSTO ANAO NEGA AUXILIOJPROCURA SEMPRE Al
E A DISPOSICAO PARA[CO-LABORACAO TEMCOLABORAR  DESDHQUANDO SOLICITA-DOJSUA VOLTA EM QUE
COLABORAR COM APREJUDICADO, COMQUE  NAO  SEJACOLABORA COM OPODE AJUDAR
CHEFIA E COMTRABALHO PES-SOALMENTE CHEFE E OS COLEGASDEN-TRO DOS
COLEGAS, NA|ADICIO-NAL PREJU-DICADO, COMPARA 0 BOMINTERES-SES DA
REALI-ZACAO DOS TRA-BALHO ANDAMENTO DOEMPRESA.
TRABA-LHOS DH ADICIONAL. TRABALHO.
EQUIPE. [ ] [ ]

~ 2 N [ ~ ] T 2 [ ]
4. DEDICACAO: E INDIFERENTE ASA IMPORTANCIA QUHE  DEDICADO  AOE DEDICADO, A PONTO|
ENGLOBA O INTERES-SHRAZOES DO  SEUDA AO TRA-BALHOTRABALHO HDE ESTAR SEMPRE
EVIDENCIADO NOTRABALHO E NAQVAI ATE O PONTO EMPRO-CURA  SEMPRHOCUPADO COM
SENTIDO DHLIGA PARA OYQUE NAO EXIGE DOA-TENDER AOYAIMPORANCIA DA
[DENTI-FICACAO HRE-SULTADOS  QUHEM-PREGADO INTE-RESSES DAEMPRESA.
APERFEI-COAMENTO  [ESSA  INDIFERENCADEDICA-CAO EM-PRESA.
PARA O TRABALHO E APOSSA  ACARRETAR[ESPECIAL.




EM-PRESA. PARA A EMPRESA.

_ [ 1 [ 1 , L1 [ 1
5. DISCRICAO: FALTA-LHE INSPIRA CUIDADOSE DISCRETO EDESTACA-SE PELA|
E A SERIEDADE COMHABI-LIDADE PARAICOM RELACAO AYMAN-TEM ODISCRICAO COM QUE
QUE O EMPREGADODIS-CRIMINAR OSTAREFAS QUE EXI-JAM| NECESSARIO SIGILOTRATA ASSUN-TOS]
ENCARA SEUAS-SUNTOS SIGILO E MAIORISOBRE OS SERVICOSSIGILOSOS SOB SUA
TRABA-LHO, SABENDO|CONFIDEN-CIAIS, NAORRESPONSA-BILIDADE. |[CONFI-DENCIAIS QUERESPONSABI-LIDADE.
AGIR DE MANEIRAJPODEN-DO SER| ES-TAO SOB Al
DISCRE-TA COM|CONFIADO A ELH GUARDA H
RELACAO A ASSUNTOSDOCUMEN-TOS QUH RESPONSABILI-DADE.
QUE EXI-JAMEXIJAM SIGILO. [ ]

CONFIDENCIAL-MENTE.

[ 1]

[ ]

NIVEL SUPERIOR
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATOR DE 1 2 3 4
AVA-LIACAO:

6. INICIATIVA: OMITE-SE, PRECISA SERIREAGE BEM AlSEU NIVEL DE|
E A HABILIDADE PARA|SISTEMA-TICAMENTE, [ENCO-RAJADA AISITUACOES INICI-ATIVA E BEM|
CRIAR OUIQUAN-DO E LEVADO AIDESEN-VOLVER  SUA|INESPE-RADAS EDE-SENVOLVIDO.
A-PERFEICOAR TOMAR MEDIDASINI-CIATIVA PESSOALJCONSEGUE TOMAR|ANA-LISANDO AS|
METO-DOS OUNOVAS OUAS RELACOES QUHDECISOES DE FORMA[DECI-SOES QUE TOMA
PROCESSOS DEMELHO-RES, DIANTHTEM DIANTE DE FATOYA NAOPERCEBE-SE A SUA|

TRABALHO, BEM COMO
AGIR
ADEQUA-DAMENTE EM

DOS PROBLEMAS QUH
SURGEM.

INCOMUNS NAO SAQ
SUFICI-ENTES ~ PARA
LEVAR A BOM TERMO

COM-PROMETER O
BOM ANDAMENTO DO
TRABLHO.

ADEQUACAO E
O-PORTUNIDADE ~ AO
FAZE-LAS.

SITUA-COES DH [AS DECISOES QUH
EMERGENCIA oy [DEVE TOMAR.
IMPREVISTAS. [ ]
[ ] [ ]
i} [ 1
7. OBJETIVIDADE: INAO ALCANCA ASRARAMENTE BONS  RESULTADOSJOS RESULTADOS|
REFERE-SE AMETAS  PROPOSTASJCON-SEGUE ATINGIR|QUASE SEMPREOB-TIDOS SAO SEMPRE|
CONSE-CUCAO DE FINSDEIXANDO DHOS FINS PROPOSTOYPRO-XIMOS DASOS ESPERADOS DE
PRO-POSTOS, ALCANCHCUM-PRIR O[PELO METAS PROPOSTAS. |ACORDO COM O
DE METAS TRAGADASJPLANEJA-MENTO. PLANEJA-MENTO. PLANEJAMENTO.
CUMPRIMENTO DO
PLANEJAMENTO,
COM OBTENCAO DOSY
RESULTADOS MAIS
APROPRIADOS DO QUE
SE PROPOE. [ ] [ ] [ ] [ ]
8. ORGANIZACAO: NAO TEM METODO DHFALTA-LHE DOMI-NIQIOS METODOS|SUA CAPACIDADE DF
E A CAPACIDADE DOTRABALHO PARA A|SUFICIENTE DAYUTILI-ZADOS SAOIORGANIZACAO E|
INDIVIDUO REALIZACAO DE SUASTAREFAS QUHADE-QUADOS AMUITO BOA. TEM
DESEN-VOLVER SEUITAREFAS, NAOEXECUTA. LIMI- PONTO DE REALIZAR O[ESPECIAL
TRABA-LHO COM|CONSEGUE TA-SE A  SEGUIR[TRABALHO COMHABILI-DADE NA|
METODO  ADEQUADOJORIEN-TAR-SE DHAQUILO QUE  FOILO-GICA E ATENDER[ESCOLHA DA
COM VIS-TA A[FORMA ORGANIZADA. [ENSINADO. DE FORMAMETODOLOGIA A SER|
REALIZACAO DASY ORGANIZA-DA AYUTILIZADA NO|
TAREFAS SOB  SUA| DIFERENTES TRABALHO.
RESPONSABI-LIDADE. ATIVIDADES PELAS
QUAIS H

RESPON-SAVEL.

[ 1]




NIiVEL SUPERIOR
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

FATOR DH 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
9. SOCIABILIDADE: FALTA-LHE DEMONSTRA APRESENTA E O TIPO DO
E A FACILIDADE DEHABILI-DADE EMES-FORCO PESSOAL|FACILI-DADE EM|[FUN-CIONARIO
RELACIONAMENTO ESTABE-LECER  UM|EM SER AGRADAVEL A[ESTABE-LECER PROCU-RADO POR|
HUMANO NORELACI-ONAMENTO  |CHEFIA, AOYRELACIONA-MENTO |[TODOS, TANTO PELOS|
TRABA-LHO, TENTOINTER-PESSOAL. NAO|COLE-GAS E AJHUMANO EM GERALJCO-LEGAS COM|
COM CO-LEGAS, CHEFIA|CON-SEGUE SER[TERCEI-ROS, MAS SEUAS PES-SOAS COM ASCHEFIA E TERCEIROS,
E NO ATENDIMENTO A[AGRA-DAVEL COM OSRE-LACIONAMENTO [QUAIS TRABALHA OUPOR SUA MARCANTE
TERCEIROS. CO-LEGAS DHPESSOAL AINDAMA-TEM CONTATOHABILIDADE EM
TRABA-LHO, NEM COM|PRECISA EVOLUIRSEN-TEM-SE BEM|SAIR-SE  BEM  AQ|
TERCEIROS. PARA QUE POSSA SER|[TRA-TADOS HLI-DAR COM|
CONSIDERADO  UMA|ATEN-DIDAS. SITUACO-ES QUE
PESSOA SIM-PATICA. ENVOLVAM
[ ] RELACIONAMENTO
[ ] [ ] HUMANO.
[ 1
10. RESPONSABILI- 6 INDIVIDUO HPODE-SE CONTAR COM|TEM CONSCIENCIA DA[E PESSOA DE IN-TEIRA
DADE: IN-CAPAZ DHO EMPRE-GADOJRESPONSABILI-DADE |[CONFIANCA. ASSUME
E A MANEIRA PELARESPON-DER  PELOYDESDE QUE ELE SINTAIQUE POSSUL. NAOE DESEM-PENHA BEM
QUAL O EMPREGADOSSEUS ATOS. E MUITOSUPER-VISIONADO.  [PRECISA SER|SUAS
ASSUME E RESPONDHLEVIANO; SEUDUVI-DOSA SUAILEMBRADO PELORESPONSABILIDA-DES
PELA PELA|TRA-BALHO NAOATUA-CAO AQSUPERVISOR DASE SUAS TA-REFAS.
CONSE-QUENCIAS DASINSPI- RA CONFIANCA[TRABA-LHAR TAREFAS QUE LHH
ATI-TUDES QUE TOMA HAL-GUMA. SOZINHO. SAO CONFIADAS.
A CONFIANCA QUH
INSPIRA NA|
PRESER-VACAO DH
DADOS CONFIDENCIAIS]
BEM COMO NA GUARDA
DE DOCUMENTO E/OU|
EQUIPAMENTO COM O
QUAIS TRA-BALHA. [ ]
[ 1 [ 1] [ 1]
NOME DO AVALIADO: _
CARGO: LOTACAO: DATA DE ADMISSAO: /[
ASSINATURA DO AVALIADOR ASSINATURA DO AVALIADO
DATA: / / DATA: / /




PONDERACAO DOS FATORES

GRUPO TECNICO

SECRETARIOS DE DIRETORIA

-Secretario de Diretoria

FATOR

PONTOS

1. CONHECIMENTO DO TRABALHO
2.PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO
3.CONSECUCAO DE OBJETIVOS E
METAS

4. CAPACIDADE DE ANALISE
5.DISCRICAO

6.SOCIABILIDADE

7.DESENV. E APERFEICOAMENTO
TOTAL

180
180

120
120
120
100
180
1.000




GRUPO TE~CNICO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
SECRETARIOS DE DIRETORIA

FATOR DE| 1 b 3 4
AVA-LIACAO:

1. CONHECMENTO INAO POSSUI BASE DHPOSSUI POUCOICONHECE TEM CONHECIMEN-TO|
DO TRABALHO CONHECIMENTO CO-NHECIMENTO DASSATISFA-TORIAMENTE [E EXPERIENCIA DAS|
E O CONHECIMENTOSUFICIENTE PARA OATRIBUIC()ES QUE LHHAS ATRIBUICOES DEATRIBUICOES DOl
QUE O EMPREGADODESEMPENHO DASSAO INEREN-TES|SEU CARGO HCARGO ACIMA DO QUH
TEM DOS METODOS EATRIBUICOES QUE LHHEEXIGINDO UMAJREA-LIZA E REQUERI-DO PARA O

TECNICAS PARA  AISAO CONFIA-DAS. SUPERVISAO  ACIMA[NORMALMEN-TE SUASDESEM-PENHO DE|
REALIZACAO DAS DA MEDIA PARA QUHTAREFAS. SUAS ATIVIDADES.
A-TRIBUICOES DO POSSA
CAR-GO E DA [DESIN-CUMBIR-SE DO
CAPACI-DADE DE TRA-BALHO.
APLICACAO DOS [ ] [ ]
MESMOS A SUAS [ 1
ATIVIDADES. [ ]
2. PLANEJAMENTO E  [NAO TEM METODO DHFALTA-LHE O DO-INIQJOS METODOS|SUA CAPACIDADE DF
ORGANIZACAO: TRABALHO PARA ADA SUPER-ISAO DASUTILI-ZADOS SAOORGANIZACAO K|
E A CAPACIDADE DOREALIZA-CAO DE SUASTAREFAS QUHADE-QUADOS AMUITO BOA TEM
INDIVIDUO TARE-FAS. NAOEXECUTA. LI-ITA-SE A[PONTO DE REALIZAR OESPECIAL HABILI-ADE]
DESEN-VOLVER SEUICONSE-GUE SEGUIR AQUILO QUHTRABALHO COMINA  ESCOLHA DA
TRABA-LHO COM|ORIENTAR-SE DHFOI ENSINADO. LOGICA E ATENDERMETODOLOGIA A SER|
METODOS ADEQUADOSFORMA ORGANI-ZADA. DE FORMA|UTILIZADA NO|
COM VISTAS Al ORGANI-ZADA ASTRABALHO.
REALIZA-CAO DAS DIFEREN-TES
TAREFAS SOB  SUA| ATIVIDADES  PELAS
RESPONSA-BILIDADE. [ ] [ 1 QUAIS B
RESPONSAVEL [ ]

[ 1]

3. CONSECUCAO DENAO ALCANCA ASOBTEM RESULTA-DOSJOBTEM RESULTA-DOS|0S RESULTADOS|

OBJETIVOS:
E O FATOR QUH
IDENTIFICA A
CONSE-CUCAO DOS|
FINS PROPOSTOS
LEVAN-DO-SE EM
CONTA A QUANTIDADH
PRO-DUZIDA, A
QUAN-TIDADE E O

TEMPO GASTO PARA

METAS
DEIXANDO

PROPOSTAS
DH

CUM-PRIR O QUE FOIMUITO

PLANEJADO.

SUA OBTENCAO.

SATISFATORIO NAO SH
DISTAN-CIANDO

DO
PLANEJADO.

QUASE SEM-PRE
PROXIMOS DAS METAS
ALCAN-CADAS.

(OBTIDOS SAO SEM-PRE|
OS ESPERADOS OU DH
ACORDO COM O
PLANEJA-MENTO
ANTERIOR.

GRUPO TECNICO



MATRIZ PARA A,VALIACAO DE DESEMPENHO
SECRETARIOS DE DIRETORIA

FATOR DE 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
4. CAPACIDADE DENAO DEMONSTRA[DEMONSTRA DEMONSTRA BOADEMONSTRA  OTIMA
ANALISE: CAPACIDADE DECAPA-CIDADE DHCAPACIDADE DECAPACIDADE DE|
E A CAPACIDADE DEA-NALISE. POUCOJANALI-SE OUANALISE FANALISAR
ESTUDAR E EXAMI-NAR|DIS-CERNIMENTO SITUACOES SIMPLES HDISCER-NIMENTO. CORRE-TAMENTE
PROBLEMAS, PARA DISTINGUIR|BASTAN-TE PROPOE ~ SOLUCOESFATOS,
AS-SUNTOS TECNICOS|CAU-SAS E EFEITOS{CONHECIDAS APENAYPARA PROBLEMAS DHDISCERNINDO-OS
SITUACOES NOVAS/DI-FICILMENTE SUFICIEN-TE PARA OME-DIA ADEQUADAMENTE.
DISCERNIR COMPPRO-POE  SOLUCOESYDESEM-PENHO COMPLEXI-DADE QUHEXAMINA TODOS OS]
PRO-PRIEDADE SEUSA-DEQUADAS. ROTINEIRO DA AREAJNA  MAIORIA  DAS[FATORES
FA-TORES oy POUCAS VEZEYVE-ZES SAOENVOL-VIDOS E
COMPO-NENTES, [APRESENTA ADEQUA-DAS. PROPOE  SOLUCOES
DISTINGUIR CAUSAS H SOLUCOES COEREN-TES E|
EFEITOS, RELACIONAR| ADE-QUADAS. ADEQUADAS.
ADE-QUADAMENTE
FATO-RES ENTRE SI, OU
EM RELACAO AO TODO
PARA PROPOR|
AL-TERNATIVAS H
SO-LUCOES PARA|
AS-SUNTOS DE  SUA
AREA. [ ] [ ]
[ ]
_ . [ 1
5. DISCRICAO: FALTA-LHE INSPIRA  CUIDADOSE DISCRETO E[DESTACA-SE PELA
E SERIEDADE COM QUHHABI-LIDADE ~ PARA[COM  RELACAO  AMAN-TEM ODISCRICAO COM QUE
O EMPREGADO ENCARA|DIS-CRIMINAR OYTAREFAS QUE EXI-JAMINECESSARIO  SIGILOJTRATA ASSUN-TOS|
SEU TRABA-LHOJAS-SUNTOS SIGILO E  MAIORISOBRE OS SERVICOSSIGILOSOS SOB SUA|
SABENDO AGIR  DECONFIDEN-CIAIS, NAORESPONSA-BILIDADE. [CONFI-DENCIAIS QUHRESPONSA-BILIDADE.
MANEIRA  DIS-CRETA|PODEN-DO SER ES-TAO  SOB  SUA|
COM  RELA-CAO  AlCONFIADO A ELH GUAR-DA H
ASSUNTOS QUE EXIJAMDOCUMEN-TOS  QUH RESPONSA-BILIDADE.
RESER-VA. EXIJAM SIGILO. [ ] [ ]
[ 1 [ 1]
6. SOCIABILIDADE: FALTA-LHE DEMONSTRA APRESENTA E O TIPO DO
E A FACILIDADE DEHABILI-DADE EMES-FORCO  PESSOAL{FACILI-DADE EM|[FUN-CIONARIO
RELACIONAMENTO ESTABE-LECER UMJEM SER AGRADAVEL A|[ESTABE-LECER PROCU-RADO POR|
HUMANO NORELA-CIONAMENTO  |CHEFIA, AOYRELACIONA-MENTO [TODOS, TANTO PELOS|
TRA-BALHO. TANTO[IN-TERPESSOAL, NAOCOLE-GAS E AJHUMANO, EM GERALJCO-LEGAS COM|
COM COLEGAS, CHEFIA|CONSEGUE SER[TERCEI-ROS, MAS SEUAS PES-SOAS COM ASCHE-FIAS E
E NO ATENDIMENTO A[AGRADAVEL COM OSRE-LACIONAMENTO [QUAIS TRABALHA OUTERCEIROS, POR SUA
TERCEIROS. COLEGAS DHPESSOAL AINDAIMMANTEM  CONTATOMARCAN-TE
TRABALHO, NEM COM|PRECISA EVOLUIR|SENTEM-SE BEM|HABILIDADE EM
TERCEIROS PARA QUE POSSA SER[TRATADAS HSAIR-SE BEM  AOQ|
CONSIDERADO  UMA|ATEN-DIDAS. LIDAR COM|
PESSOA SIM-PATICA. SITU-ACOES QUE
[ ] ENVOL-VAM
[ 1 [ ] RELACIONA-MENTO
HUMANO.
[ 1
GRUPO TECNICO

MATRIZ PARA A,VALIACAO DE DESEMPENHO
SECRETARIOS DE DIRETORIA



FATOR DE| 1 b 3 4
AVA-LIACAO:

7.DESENVOLVIMEN-TO|ACEITA DE FORMAJACEITA OU PROCU-RAJPROCURA ESTA SEMPRE
E ESPORADICA HA OFERTA DE NOVOSAPERFEI-COAR-SE DEBUS-CANDO NOVASY]

APERFEICOA-MENTO.

AS-SISTEMATICA Al

CONHECI-MENTOS

FORMA

AL-TERNATIVAS PARA|

E A CAPACIDADE DHO-FERTA DE NOVOSYMUITAS SISTEMATIZADAS SEU
IDENTIFICAR BHCONHECIMENTOS. DESINTEGRADOS DASJAPRIMORANDO O SEUAPERFEICOA-MENTO
CA-NALIZAR O SEU FUNCOES DESEMPENHO. APLICAN-DO-AS  NAS
PO-TENCIAL [DE-SEMPENHADAS. ATIVI-DADES QUE
INDIVIDU-AL. PARA DESEM-PENHA.
DESEN-VOLVER-SE
PROFIS-SIONALMENTE [ 1 [ 1 [ 1
L1
NOME DO AVALIADO: _
CARGO: LOTACAO: DATA DE ADMISSAO:___ /|
ASSINATURA DO AVALIADOR ASSINATURA DO AVALIADO
DATA: / / DATA: / /

PONDERACAO DOS FATORES
GRUPO TECNICO

- Gerente Administrativo

- Gerente Financeiro

- Gerente do Centro de Informatica
- Gerente de Planejamento

- Gerente de Controle e Avaliag¢ao

GERENTES



FATOR PONTOS
1. CONHECIMENTO DO TRABALHO 100
2.PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO 120
3.CAPACIDADE DE DECISAO 110
4. CONSECUCAO DE OBIJETIVOS E

METAS 120
5. HABILIDADE GERENCIAL 150
6.CAPACIDADE DE ANALISE 100
7.DESCRICAO 100
8.SOCIABILIDADE 50
9.DESENV. E APERFEICOAMENTO 150
TOTAL 1.000

GRUPO TECNICO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
GERENTES

FATOR DE 1 2 3 4
AVA-LIACAO:

1. CONHECMENTO [NAO POSSUI BASE DHPOSSUI POUCOICONHECE TEM CONHECIMEN-TO
DO TRABALHO CONHECIMENTO CO-NHECIMENTO DASSATISFA-TORIAMENTE |E EXPERIENCIA DAS
E O CONHECIMENTOSUFICIENTE PARA OATRIBUICOES QUE LHHAS ATRIBUICOES DHATRIBUICOES DO
QUE O EMPREGADO DESEMPENHO DASYSAO INEREN-TESJSEU CARGO ECARGO ACIMA DO QUH
TEM DOS METODOS HATRIBUICOES QUE LHEEXIGINDO UMAJREA-LIZA E REQUERI-DO PARA O

TECNICAS PARA Al

REALIZACAO DAS
A-TRIBUICOES DO
CAR-GO E DA|
CAPACI-DADE DH
APLICACAO DOSY
MESMOS A SUAS

SAO CONFIA-DAS.

ATIVIDADES.

SUPERVISAO  ACIMA|
DA MEDIA PARA QUH
POSSA
[DESIN-CUMBIR-SE DO}
TRA-BALHO.

[ 1]

[NORMALMEN-TE SUAS
TAREFAS.

DESEM-PENHO
SUAS ATIVIDADES.

DH|




2. PLANEJAMENTO E [NAO TEM METODO DH FALTA-LHE O DO-INIQJOS METODOS[SUA CAPACIDADE DH
ORGANIZACAO: TRABALHO PARA ADA SUPER-ISAO DASUTILI-ZADOS SAOORGANIZACAO K
E A CAPACIDADE DOREALIZA-CAO DE SUASTAREFAS QUHADE-QUADOS AMUITO BOA TEM
INDIVIDUO TARE-FAS. NAOEXECUTA. LI-ITA-SE A[PONTO DE REALIZAR OESPECIAL HABILI-ADE]
DESEN-VOLVER SEUICONSE-GUE SEGUIR AQUILO QUHTRABALHO COMNA  ESCOLHA DA
TRABA-LHO COM|ORIENTAR-SE DHFOI ENSINADO. LOGICA E ATENDERMETODOLOGIA A SER|
METODOS ADEQUADOSFORMA ORGANI-ZADA. DE FORMA|UTILIZADA NO|
COM VISTAS Al ORGANI-ZADA ASTRABALHO.
REALIZA-CAO DAS DIFEREN-TES
TAREFAS SOB  SUA| ATIVIDADES PELAS
RESPONSA-BILIDADE. [ ] [ ] QUAIS B
RESPONSAVEL [ ]

[ 1

3. CAPACIDADE DENAO TEM FIRMEZAJHESITA EM TOMARTOMA DECISOES HSUA DECISAO H

DECISAO:
REFERE-SE A FIR-MEZA

[NAS SUAS DECI-SOES
INAO SABEN-DO AGIR|

[DECISOES,
PROCU-RANDO

ASSUME TODAS AS
CONSEQUENCIAS DOS

RA-PIDA E RESULTADOQ
DE UMA  ANALISE

E RESPONSABI-LIDADEDIANTE DHADIA-LAS E EVITANDOSEUS ATOS. APURADA, ARCAN-DO|
NA TOMADA DECONSEQUENCIAS, [ASSU-MIR SUAS COM  TODAS  AS|
DECISAO, BEM COMO A[DELEGANDO A|CONSE-QUENCIAS. CONSEQUENCIAS QUE
PREVISAO DASOU-TREM QUALQUER DELA POSSAM ADVIR.
CONSEQUEN-CIAS MEDIDA QUE SAIA DO
ADVINDAS ~ DE  SUAISEU DOMINIO. [ ]
ACAO _ _ [ 1] 1 1
4. CONSECUCAO DENAO ALCANCA AYOBTEM RESULTA-DOSJOBTEM RESULTA-DOS]OS RESULTADOS
OBJETIVOS: METAS  PROPOSTASSATISFATORIO NAO SHQUASE SEM-PREOBTIDOS SAO SEM-PRH
E O FATOR QUHDEIXANDO DHDISTAN-CIANDO PROXIMOS DAS METAS0OS ESPERADOS OU DH
IDENTIFICA AICUM-PRIR O QUE FOIMUITO DOJALCAN-CADAS. ACORDO COM O
CONSE-CUCAO DOS|PLANEJADO. PLANEJADO. PLANEJA-MENTO
FINS PROPOSTOS ANTERIOR.
LEVAN-DO-SE EM
CONTA A QUANTIDADH
PRO-DUZIDA, Al
QUAN-TIDADE E O
TEMPO GASTO  PARA [ ]
SUA OBTENCAO. [ ] [ ] [ ]
GRUPO TECNICO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
GERENTES
FATOR DE| 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
5.HABILIDADE SUA EQUIPE ATUA DHSUA EQUIPE ATUA DHSUA EQUIPE ATUA DHSUA EQUIPE ATUA DH
GE-RENCIAL FORMA FORMA FORMA INTE-GRADA|FORMA  INTEGRADA
E A CAPACIDADE DHDESOR-DENADA ERELATI-VAMENTE ATINGINDO ATINGINDO oS
CATALIZAR OSDESIN-TEGRADA, INTE-GRADA NAOPARCIALMENTE  OSOB-JETIVOS
ES-FORCOS DASCOMPRO-METENDO OSCOM-PROMETENDO,  [OBJETIVOS PROPOS-TOS.
PES-SOAS  SOB  SUA|OBJE-TIVOS. OYMAS DIFICULTANDO OPROPOS-TOS, UTILIZAPROCURA TRA-TAR OS
RES-PONSABILIDADE ERESUL-TADOS ALCANCE DOYADE-QUADAMENTE OSCONFLITOS OBTENDO|
INTEGRAR ASOBTIDOS SAO MUITOIOB-JETIVOS. PROCURA|TALENTOS QUASE SEMPRH
ATI-VIDADES SOB SUAMAIS FRUTOS  DHUTILIZAR OYINDIVI-DUAIS RESULTA-DOS
GERENCIA, TALEN-TOS TA-LENTOS INTEGRAN-DO-SE  ASSATISFATO-RIOS. A
INTERNA-MENTE ~ COM|INDIVIDUAIS DO QUHINDIVIDU-AIS. ACOES GRUPAIS|SUPERVISAO B
AS DE-MAIS AREAS DADE UMA ATUACAOEMBORA NEM SEMPRHTOMA DE-CISOESICONSCIENTE H
EM-PRESA, GRUPAL. ADEQUA-DAMENTE, |ADEQUA-DAS EMEFETIVA ALEM DH
INTERPRE-TANDO B TOMA DECISOES|SITUACOES NORMAIS. [CORRIGIR OS DES-VIOS|
TRANSMI-TINDO EMBORA DE FORMA DA ROTA, FAZ DELES




ADEQUADA-MENTE OfS

INCONS-TANTE.

OPORTUNI-DADES DE

OBJETI-VOS E AS CRES-CIMENTO DA
LINHAS DE ACAO DA EQUI-PE.
UNIDADE. CONSIDERA
TAMBEM Al
CAPACIDADE DE
SUPERVISIONAR AS [ ]
ATIVIDADES DE  SUA [ ] [ ]
AREA. [ ]
6. CAPACIDADE DENAO DEMONSTRA[DEMONSTRA DEMONSTRA BOAIDEMONSTRA  OTIMA
ANALISE: CAPACIDADE DHCAPA-CIDADE DHCAPACIDADE DECAPACIDADE DH
E A CAPACIDADE DEA-NALISE. POUCOJANALI-SE OUANALISE FANALISAR
ESTUDAR E EXAMI-NAR|DIS-CERNIMENTO SITUACOES SIMPLES HDISCER-NIMENTO. CORRE-TAMENTE
PROBLEMAS, PARA DISTINGUIRIBASTAN-TE PROPOE  SOLUCOESFFATOS,
AS-SUNTOS TECNICOSJCAU-SAS E EFEITOSJCONHECIDAS APENAYPARA PROBLEMAS DEDISCERNINDO-OS
SITUACOES NOVAS/DI-FICILMENTE SUFICIEN-TE PARA OME-DIA ADEQUADAMENTE.
DISCERNIR COMPRO-POE  SOLUCOEYDESEM-PENHO COMPLEXI-DADE QUHEXAMINA TODOS OS
PRO-PRIEDADE SEUSA-DEQUADAS. ROTINEIRO DA AREA[NA MAIORIA DASFATORES
FA-TORES oy POUCAS VEZEYVE-ZES SAOENVOL-VIDOS E|
COMPO-NENTES, APRESENTA ADEQUA-DAS. PROPOE  SOLUCOES
DISTINGUIR CAUSAS H SOLUCOES COEREN-TES E
EFEITOS, RELACIONAR| [ADE-QUADAS. ADEQUADAS.
ADE-QUADAMENTE
FATO-RES ENTRE SI, OU|
EM RELACAO AO TODO
PARA PROPOR
AL-TERNATIVAS H
SO-LUCOES PARA
AS-SUNTOS DE  SUA
AREA. [ ] [ ]
[ ]
[ 1
GRUPO TECNICO
MATRIZ PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
GERENTES
FATOR DE 1 2 3 4
AVA-LIACAO:
7. DISCRICAO: FALTA-LHE INSPIRA  CUIDADOSE DISCRETO E|DESTACA-SE PELA|
E SERIEDADE COM QUHHABI-LIDADE ~ PARA|COM  RELACAO  AMAN-TEM ODISCRICAO COM QUE
O EMPREGADO ENCARA[DIS-CRIMINAR OYTAREFAS QUE EXI-JAMINECESSARIO  SIGILOJTRATA ASSUN-TOS|
SEU TRABA-LHOJAS-SUNTOS SIGILO E  MAIOR|SOBRE OS SERVICOSSIGILOSOS SOB SUA|
SABENDO AGIR DHCONFIDEN-CIAIS, NAORESPONSA-BILIDADE. [CONFI-DENCIAIS QUHRESPONSA-BILIDADE.
MANEIRA  DIS-CRETA[PODEN-DO SER ES-TAO  SOB  SUA|
COM  RELA-CAO  A|CONFIADO A ELH GUAR-DA H
ASSUNTOS QUE EXIJAMDOCUMEN-TOS  QUH RESPONSA-BILIDADE.
RESER-VA. EXIJAM SIGILO. [ ] [ ]
[ 1 [ 1
8. SOCIABILIDADE: FALTA-LHE DEMONSTRA APRESENTA E O TIPO DO
E A FACILIDADE DHHABILI-DADE EMES-FORCO  PESSOAL{FACILI-DADE EMFUN-CIONARIO
RELACIONAMENTO ESTABE-LECER ~ UM[EM SER AGRADAVEL A[ESTABE-LECER PROCU-RADO POR|
HUMANO NORELA-CIONAMENTO  |CHEFIA, AOSRELACIONA-MENTO [TODOS, TANTO PELOS
TRA-BALHO. TANTOIN-TERPESSOAL, NAOICOLE-GAS E A[HUMANO, EM GERAL/CO-LEGAS CcoM|
COM COLEGAS, CHEFIA|CONSEGUE SER|[TERCEI-ROS, MAS SEUAS PES-SOAS COM ASCHE-FIAS E
E NO ATENDIMENTO A[AGRADAVEL COM OSRE-LACIONAMENTO [QUAIS TRABALHA OUTERCEIROS, POR SUA
TERCEIROS. COLEGAS DHPESSOAL AINDAMANTEM  CONTATOMARCAN-TE
TRABALHO, NEM COM[PRECISA EVOLUIR [SENTEM-SE BEMHABILIDADE EM|
TERCEIROS PARA QUE POSSA SER[TRATADAS HSAIR-SE BEM  AO
CONSIDERADO  UMA|ATEN-DIDAS. LIDAR CcoM|




[PESSOA SIM-PATICA.

[

]

SITU-ACOES
ENVOL-VAM
RELACIONA-MENTO
HUMANO.

[ 1

QUE

9.DESENVOLVIMEN-TO
E

ACEITA DE FORMA
ESPORADICA H

ACEITA OU PROCU-RAIPROCURA

A OFERTA DE NOVOS§

[APERFEI-COAR-SE DE

ESTA
BUS-CANDO

SEMPRE|
NOVAS

APERFEICOA-MENTO. AS-SISTEMATICA A|ICONHECI-MENTOS FORMA AL-TERNATIVAS PARA|
E A CAPACIDADE DHO-FERTA DE NOVOYMUITAS SISTEMATIZADAS SEU
IDENTIFICAR FCONHECIMENTOS. DESINTEGRADOS DASAPRIMORANDO O SEUAPERFEICOA-MENTO
CA-NALIZAR O SEU| FUNCC)ES DESEMPENHO. APLICAN-DO-AS NAS|
PO-TENCIAL IDE-SEMPENHADAS. ATIVI-DADES QUEH
INDIVIDU-AL. PARA| DESEM-PENHA.
DESEN-VOLVER-SE
PROFIS-SIONALMENTE [ 1 [ 1 [ 1
[ 1
NOME DO AVALIADO: o
CARGO: LOTACAO: DATA DE ADMISSAO: / /
ASSINATURA DO AVALIADOR ASSINATURA DO AVALIADO
DATA: / / DATA: / /




