ALMT Secretaria de Gestao de Pessoas

Assembleia Legislativa

TERMO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
B ANEXO |
(RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 006/2015, de 22 de setembro de 2015)

1. DADOS DO SERVIDOR AVALIADO

Nome do Servidor: Matricula:

Cargo/Funcao: / Data Entrada Exercicio:

Lotagdo:

2. PERIODO E ETAPA DE AVALIACAO

[] 12ETAPA [] 22ETAPA [] 32ETAPA a

3. MEMBROS DO COMITE DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Nome:

Cargo: Matricula:

Nome:

Cargo: Matricula:

Nome:

Cargo: Matricula:

4. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

1. Este formulario é composto por 5 (cinco) fatores avaliativos, de acordo com o artigo 16 da Resolucéo
Administrativa n® 006/2015: assiduidade, disciplina, iniciativa, produtividade e responsabilidade.

2. Cada fator avaliativo é desdobrado em subfatores que expressam comportamentos esperados do servidor
avaliado no desempenho do cargo.

3. A tarefa do avaliador consiste em atribuir um grau de correspondéncia entre o subfator e o desempenho

funcional do servidor que esta sendo avaliado, apds analise criteriosa, imparcial e baseada em fatos reais da vida
funcional do servidor no periodo avaliado.

4, Cada comportamento deve ser analisado e pontuado dentro de uma escala de 0 a 100, que devera ser anotada
na coluna posterior ao comportamento descrito.
5. Este formulario devera ser preenchido por completo e sem rasuras. Devera ainda conter a assinatura dos

membros do Comité de Avaliagdo Especial de Desempenho na Ultima péagina e todas as paginas deverdo ser
rubricadas pelos membros do Comité.

6. Né&o preencher os campos: “TOTAL DE PONTOS DO FATOR” e “MEDIA DO FATOR”. Esses campos serdo
preenchidos pela Comisséo de Avaliagdo Especial de Desempenho.
7. Encaminhar as trés vias do formulario preenchidas a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho, até o 5°

dia do més subsequente ao més da avaliacdo do servidor.
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1. Assiduidade: (3 subfatores: frequéncia, pontualidade e otimizagdo do horéario de trabalho).
Subfator e descricdo do comportamento esperado do servidor no desempenho do cargo: Pontuacéo
1.1. Frequéncia:

O servidor ndo costuma faltar ao trabalho. Informa, tempestivamente, ao gestor imediato os
imprevistos que impecam o comparecimento, esclarecendo-os e apresentando encaminhamentos para
gue o andamento do trabalho coletivo ocorra sem maiores impactos. Ndo serdo consideradas como
faltas as licencas previstas em Lei e devidamente comprovada nos prazos estabelecidos.

1.2. Pontualidade:

Cumpre o horério de trabalho estabelecido. Informa ao gestor imediato as situagfes que impliquem
alteracBes do horario, em prazo compativel com o planejamento e a organizagdo dos fluxos das
atividades coletivas; ou, em caso de imprevisto, no tempo mais rapido que for possivel.

1.3. Otimizag&o do horario de trabalho:

Utiliza adequadamente seu horério de trabalho, centrando-se na execugdo das atividades que lhe séo
confiadas. Presente no local de realizacdo destas atividades, evita interrupgdes e interferéncias. As
interferéncias sdo previamente autorizadas pelo gestor imediato e estdo relacionadas com a melhoria
da performance do desempenho de suas atividades.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR ASSIDUIDADE = (N&o preencher este campo)

MEDIA DO FATOR ASSIDUIDADE [(1.1. + 1.2. + 1.3.) + 3] (N&o preencher este campo)

2. Disciplina (5 subfatores: observancia a normas e procedimentos e a hierarquia, trabalho em equipe,
relacionamento com publico interno e externo, resiliéncia e receptividade de informacfes sobre seu
desempenho)

Subfator e descri¢do do comportamento esperado do servidor no desempenho do cargo: Pontuagdo
2.1. Observancia a normas e procedimentos e a hierarquia:

Respeita as leis, as normas e 0s regulamentos relativos ao cumprimento dos deveres do servidor
publico, contribuindo para o alcance dos objetivos institucionais, observando niveis hierarquicos
estabelecidos.

2.2. Trabalho em equipe:

O servidor é capaz de trabalhar em equipe. Demonstra empenho na integracdo e interesse em
aprimorar suas habilidades relacionais. Seu comportamento evidencia respeito aos colegas e
dignidade.

2.3. Relacionamento com publico interno e externo:

Nos relacionamentos interpessoais, busca aprimoramento continuo, ampliando seu autoconhecimento
e a compreensdo da realidade institucional, com sensibilidade para diferentes situacdes e contextos.
Atende as pessoas com presteza e cortesia. Gerencia os conflitos e seus sentimentos agressivos de
maneira assertiva, respeitosa e cooperativa.

2.4, Resiliéncia:

O servidor manifesta a capacidade para lidar com problemas, superar obstaculos ou resistir a
situacBes adversas.

2.5. Receptividade:

O servidor assume as obrigacBes do trabalho e os resultados positivos ou negativos em razdo dos
seus atos. Atitude de receptividade as informacOes a respeito de seu comportamento e da maneira
como afeta os outros. Prontiddo para aprimorar comportamentos e competéncias nas atividades
profissionais.
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TOTAL DE PONTOS DO FATOR DISCIPLINA = (Nao preencher este campo)

MEDIA DO FATOR DISCIPLINA [(2.1. +2.2. + 2.3. + 2.4. + 25.) = 5) (N&o preencher este campo)

3. Iniciativa (5 subfatores: proatividade, interesse, aprendizagem e conhecimento do trabalho, visédo sistémica,
tomada de decisdo e solucdo de problemas, e relagdes de trabalho).
Subfator e descricdo do comportamento esperado do servidor no desempenho do cargo: Pontuacdo
3.1. Proatividade:

Prontiddo para estabelecer, com bom senso e responsabilidade, acfes necessarias ao bom
desenvolvimento do trabalho na auséncia de instrugdes institucionais ou detalhamento por parte do
gestor imediato.

3.2. Interesse:

O servidor demonstra interesse pelo funcionamento da ALMT, apresenta disposi¢do em colaborar
para o aprimoramento dos fluxos das atividades, fortalecimento da identidade institucional e para a
concretizacdo dos objetivos institucionais. Apresenta ideias, sugestdes e informacfes para melhoria
das atividades e da unidade.

3.3. Aprendizagem e conhecimento do trabalho:

Busca aprender, desenvolver competéncias e agregar conhecimentos para contribuir com as
atividades de sua unidade, o desenvolvimento institucional, a implementacdo de novas técnicas e
praticas relacionadas as fungBes da ALMT. O servidor apresenta dominio e atualizacdo do
conhecimento técnico necessario a execucao de suas atribui¢fes. Busca atualizagdo e aprimoramento
estabelecendo relagdes entre suas praticas e 0s conhecimentos tedricos construidos na sua area.

3.4. Visdo sistémica, tomada de deciséo e solugdo de problemas:

Demonstra que possui uma visdo sistémica da instituicdo e percebe a interdependéncia entre as
unidades. Apresenta capacidade para priorizar as tarefas por niveis de importancia e urgéncia.
Apresenta solucbes diferenciadas, pertinentes a cada caso, com argumentos consistentes e acdes
aplicaveis.

3.5. Relagdes de trabalho:

Demonstra cooperacdo e integragdo com 0s colegas na consecucdo dos objetivos institucionais,
administrando de maneira positiva os conflitos que estejam interferindo na realizacdo do trabalho.
TOTAL DE PONTOS DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = (N&o preencher este campo)

MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA [(3.1. + 3.2. + 3.3. + 3.4. + 35) + 5] (N&o
preencher este campo)

4. Produtividade (4 subfatores: Comunicacdo, ordenamento do trabalho, produtividade, qualidade do
trabalho)
Subfator e descricdo do comportamento esperado do servidor no desempenho do cargo: Pontuacéo
4.1. Comunicacéo:

O servidor se expressa com clareza e objetividade no desenvolvimento de suas atividades. Busca
entender e ser entendido visando a eficdcia no trabalho. Busca aprimorar a sua comunicacdo, a
comunicagdo de sua unidade e a comunicagao institucional.

4.2. Ordenamento do trabalho:

Organizacéo e ordenamento do material e das a¢Bes de trabalho de maneira a facilitar a sua execucéo
e o fluxo de tarefas. Sua organizacdo permite a visualizacdo e a continuidade de suas atividades pela
equipe de trabalho, na sua auséncia.

4.3. Produtividade:

Apresenta volume de trabalho proporcional a complexidade e aos recursos disponiveis para a
realizacdo dos mesmos. Nao deixa acumular trabalho injustificadamente, atendendo as expectativas
de eficiéncia do servico publico.

4.4. Qualidade do trabalho:

O trabalho que realiza é de excelente qualidade. Desenvolve o trabalho até sua conclusdo com a
menor margem de erros. Avalia sua pratica visando a melhoria dos processos.
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TOTAL DE PONTOS DO FATOR PRODUTIVIDADE = (Nao preencher este campo)

MEDIA DO FATOR PRODUTIVIDADE [(4.1. + 4.2. + 4.3. + 4.4.) + 4] (N&o preencher este campo)

5. Responsabilidade (5 subfatores: ética profissional, comprometimento, sigilo, prazos,
material de trabalho e patriménio publico)

Subfator e descricdo do comportamento esperado do servidor no desempenho do cargo: Pontuacdo
5.1. Etica profissional:

O servidor trabalha em consonancia com os principios estabelecidos no codigo de ética do servidor
publico do Estado de Mato Grosso e com a missdo, visao e valores da ALMT.

5.2. Comprometimento:

O servidor é comprometido com o seu trabalho na ALMT. Enfatiza seus esforcos nas atividades que
Ihe sdo confiadas, no seu aprimoramento e na contribuicdo para os objetivos da ALMT.

5.3. Sigilo:

O servidor é cuidadoso com a qualidade das informagdes e guarda sigilo sobre as informacgdes
confidenciais obtidas na sua atividade profissional.

5.4. Cumprimento de tarefas e prazos:

O servidor assume resultados e prazos. Cumpre suas tarefas nos prazos e condig¢@es estipulados.

5.5. Material de trabalho e patriménio publico:

O servidor é responsével e zeloso com o material de trabalho e o patriménio publico, demonstrando
preocupacao com a sua otimizagao e preservacao. Zela também pela economia e a boa utilizacédo dos
recursos publicos.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR RESPONSABILIDADE= (N&o preencher este campo)

MEDIA DO FATOR RESPONSABILIDADE [(5.1. + 5.2. + 5.3. + 5.4. + 55.) = 5] (N&o preencher este
campo)

Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso, em

Assinatura Membro do Comité de Avaliacdo Especial de Desempenho

Assinatura Membro do Comité de Avaliacdo Especial de Desempenho

Assinatura Membro do Comité de Avaliacdo Especial de Desempenho

@ ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE MATO GROSSO | CNPJ: 03 929 049/0001-11
Avenida André Anténio Maggi, n° 6, setor A, CPA, CEP 78049-901, Cuiaba/MT

& www.al.mt.gov.br () FaceALMT @) (65) 3313-6670



