CENTRO UNIVERSITARIO DE BRUSQUE - UNIFEBE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD

RECURSOS HUMANOS

AVALIACAO DE DESEMPENHO ANUAL (EMPREGADO)
ANEXO IV

Nome do empregado:

Cadastro:

Chefia imediata:

Cargo atual:
TA (Funcao):

Setor:

Admitido(a) em:

A. COMPETENCIAS TECNICAS

Referente as atividades previstas na descricdo do cargo ocupado, constante no Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios, avalie o
nivel de dominio do empregado:

Ne. FUNCOES PRINCIPAIS CONCEITO | PONTUAGCAO
TOTAL DE FUNCOES: 0 TOTAL DA PONTUACAO: 0
CONCEITOS |DESCRICAO PONTUCAO

A Sempre 5

B Quase sempre 4

C Com certa freqliéncia 3

D Raramente 2

E Nunca 1

F Néo se aplica --




Observagbes sobre a avaliagdo em competéncias técnicas e oportunidades de melhoria:

B. COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Avalie o nivel de dominio do empregado em relagéo as atribuigbes demandadas pelo cargo ocupado, conforme previsto no Regulamento do Plano
de Carreira, Cargos e Saléarios, em relacdo as habilidades/competéncias das qualificagdes requeridas:

Ne. AREA QUALIFICAGOES REQUERIDAS (HABILIDADES/COMPETENCIAS) CONCEITO | PONTUACAO

AVI (Avaliagao Institucional): conhecer as normas legais e institucionais e as
Académica |técnicas pertinentes de modo a estar apto a preparar e/ou conduzir o processo de
avaliacao da exceléncia institucional nos campos a que a Instituicdo se propée atuar.

CRA (Controle e Registro Académico): Conhecer e saber aplicar as normas, tramites
Académica |e procedimentos necessarios ao atendimento das politicas internas e exigéncias
legais relativos ao registro e controle de docentes e discentes.

EAD (Educagado a Distancia): Conhecer o processo de ensino-aprendizagem e 0|
processo de comunicagdo em diferentes meios, em ambiente ndo presencial, de|
modo a conduzir a bom termo trabalhos, projetos e processos de cursos €|
programas.

Académica

EDS (Educagdo Superior): Conhecer o processo de ensino-aprendizagem em nivel
Académica |universitario e sua correlagdo com o contexto social e empresarial, de modo 2
conduzir a bom termo trabalhos, projetos e processos de cursos e programas.

TES (Técnicas de Ensino): Conhecer o processo de ensino-aprendizagem e as
Académica |melhores técnicas para sua viabilizagdo no nivel de qualidade almejado pela
Instituicao.

TMP (Técnicas/Métodos de Pesquisa): Conhecer o processo de desenvolvimento de
Académica |trabalhos de investigacédo dentro dos principios cientificos, de modo a poder conduzir
e orientar projetos de pesquisa.

APU (Atendimento ao Publico): Dominar o processo de prestar atendimento eficaz,
informar e orientar o publico interno e externo, de modo a satisfazer as necessidades|
em relagéo aos assuntos pertinentes a Instituicao.

Aplicagao
Geral

Aplicagdo |AUD (Audiovisuais): Dominar as técnicas de instalagéo, manipulagéo, ajustagem e
Geral reparo de equipamentos audiovisuais.

CIN (Conhecimento da Instituigdo): Conhecer a visdo, misséo, valores, estratégias,

Aplicacao s . . )
Geral organizagao, funcionamento das areas, cursos e servigos, contexto de mercado, foco
da atuacéo da Instituicao.
Aplicacio CPR (Cerimonial e Protocolo): Conhecer as normas legais e institucionais e os
pGergl procedimentos pertinentes de modo a estar apto a atuar na organizagdo e/ou

condugao das atividades de cerimonial e protocolo da Instituigao.

Aplicagdo |ESP (ldioma Espanhol): Ser capaz de desenvolver conversagao, leitura e escrita no
Geral idioma.

EST (Estatistica): Dominar os conceitos e célculos estatisticos e saber interpretar os|

Apgzarlglao resultados nas aplicagdes requeridas pelos controles e estudos de interesse dal
Instituicao.

Aplicacio GRI (Gestao de Riscos): Ser capaz de detectar, especificar e dimensionar riscos

pGergl operacionais e financeiros nas atividades e transagbes da Instituicdo e de

implementar agées que impegam ocorréncias ndo desejadas.

Aplicagdo |ING (Idioma Inglés): Ser capaz de desenvolver conversagéo, leitura e escrita no|
Geral idioma.

Aplicagdo |/U1 (Informética Usudrio Nivel 1): Saber trabalhar com os sistemas operacionais,
Geral editores de texto, planilhas, acesso e interagao com Internet e Intranet.

IU2 (Informatica Usuario Nivel 2): Dominar a Informatica Nivel 1 e saber trabalhar|
com planilha em nivel avangado, sistemas e aplicativos de complexidade
equivalente.

Aplicagao
Geral




Aplicagdo |JDE (Julgamento e Decisdo): Ser capaz de analisar e avaliar situages, tirar
Geral conclusdes acertadas e tomar curso de agdo tendente a obter resultados esperados.
Aplicacio MAF (Matematica Financeira): Saber efetuar os célculos de juros, custo financeiro,
pGergl projecdes de valores, valor presente, valor futuro, amortizagoes, fatores de corregao|
etc.
Aplicagdo |MFO (Mecanismos de Fomento): Conhecer os trAmites, relacionar-se e ter transito|
Geral junto as agéncias e aos 6rgdos de apoio e fomento de interesse da Instituigdo.
Aplicacio PPC (Projetos e Processos): Conhecer as normas legais e institucionais e as|
pGergl técnicas pertinentes de modo a estar apto a desenvolver e/ou conduzir projetos e
processos diversos, inclusive os relativos a criagédo e renovagao de cursos.
Aplicacio REM (Redacao Empresarial): Conhecer a escrita correta no idioma portugués, assim
pGergl como os formatos oficiais e usuais de redagdo nos negécios, nos relatérios,
pareceres, laudos, atas, oficios, cartas, etc.
Aplicaco RET (Redacao Técnica): Dominar o processo de redigir documentos especializados|
pGergl tais como pareceres, laudos, resolugdes, portarias, projetos, textos jornalisticos,
convénios, contratos, relatérios, etc.
Aplicagdo |RGI (Regimento Geral): Conhecer as normas legais e institucionais e os|
Geral procedimentos pertinentes a vida académica da Instituigao.
Aplicacio RHU (Relagcbes Humanas): Dominar o processo de relacionamento inter-pessoal €|
pGergl inter-grupal, de forma a gerar ambiente de trabalho harmonioso, profissional, ético €|
produtivo.
Aplicacio TEA (Técnicas de Arquivo): Conhecer e dominar as técnicas de arquivo tais como
pGer§| tratamento e conservagdo de documentos e acervo, organizagdo de documentos e
acesso.
Aplicagdo |TNG (Técnicas de Negociacdo): Possuir habilidade para realizar transagbes no|
Geral ambito interno e externo, de modo a atingir os objetivos almejados.
Aplicacdo TVE (Técnicas de Vendas): Conhecer e saber aplicar os conceitos, principios €
pGergl processo de conquista e manutengdo de clientes e de levar os clientes a se
interessarem e se decidirem pela aquisi¢cdo dos servigos.
GOR (Gestdo Orgamentaria): Conhecer as rotinas, as normas, as técnicas e 0s
Gestéao procedimentos pertinentes ao estabelecimento e ao controle da previsao
orgamentaria da Instituicdo.
Gestéo GPE (Gestao de Pessoas): Saber escolher, avaliar, ensinar e desenvolver pessoas,
manter um quadro estavel e motivado, coordenar e liderar equipes.
ARE (Administracdo de Redes): Dominar o processo de instalar, configurar e cuidar
Informatica |da manutencgdo das redes de transmissao e integragao de sistemas e dados, treinar e
prestar suporte técnico aos usuarios.
Informatica BDD (Banco de Dados): Dominar a formatagao e manutengao dos bancos de dados|
para as diversas aplicagdes institucionais.
DES (Desenvolvimento de Sistemas): Dominar as técnicas de andlise dos processos|
Informatica |e necessidades dos usuarios, desenvolver, manualizar, documentar e efetuar a
manutencao dos sistemas informatizados.
SHA (Suporte de Hardware): Conhecer a arquitetura de hardware, montagem e|
Informéatica |manutencdo de maquinas, instalacdo e configuragdo dos equipamentos e redes,
protocolos, cabeamento, treinamento e suporte técnico aos usuarios.
SSO (Suporte de Software): Dominar o processo de instalar, configurar e cuidar da|
Informéatica |manutengdo dos sistemas operacionais, aplicativos, de gestado, de Internet/Intranet,
treinar e prestar suporte técnico aos usuarios.
TIN (Tecnologia da Informagdo): Conhecer os recursos da tecnologia da informagéo
Informéatica |disponiveis para as diversas atividades institucionais e saber avaliar sua
aplicabilidade e seguranca.
. TWB (Tecnologia WEB): Dominar as técnicas de desenvolvimento de recursos em
Informatica . = . . ~ S ) T
WEB tais como programagéo, design, editora¢ao, criacdo de ambientes virtuais.
Leqal / DAD (Direito Administrativo): Conhecer e saber interpretar as normas que regem 0|
Jurigdica processo de aquisigao/contratagdo de bens, produtos e servigos, de modo a conduzir
as atividades, orientagdes e decisdes em consonancia com os seus dispositivos.
Leqal / LCI (Legislagao Civil): Conhecer e saber interpretar as normas que regem as
Jurigdica transagbes comerciais que afetam a Instituicdo, de modo a conduzir as atividades,
orientagdes e decisdes em consonancia com os seus dispositivos.
Leqal / LES (Legislagdo Ensino Superior): Conhecer e saber interpretar as normas que
Jur?dica regem a graduagdo e a pés-graduagéo, de modo a conduzir as atividades,

orientagdes e decisdes em consonancia com os seus dispositivos.




Leqal / LET (Legislagdo de Estagio): Conhecer e saber interpretar as normas que regem a|
J rigdi realizagao de estagios curriculares, de modo a conduzir as atividades, orientagoes €|
undica  14ecisdes em consonancia com os seus dispositivos.
LPR (Legislagdo Previdenciaria): Conhecer e saber interpretar as normas que regem
Legal / A .-~ . - . -
Juridi a Previdéncia Oficial (INSS), de modo a conduzir as atividades, orientagbes ¢
undica | jecisses em consonancia com os seus dispositivos.
LTA (Legislagao Trabalhista): Conhecer e saber interpretar as normas que regem as|
Legal / - . - ) - s
Juridica relagbes de trabalho, de modo a conduzir as atividades, orientacdes e decisdes em
u consonancia com os seus dispositivos.
LTU (Legislagao Tributaria): Conhecer e saber interpretar com rigor as normas que
Legal / regem a aplicagdo dos tributos federais, estaduais e municipais a Instituicdo, de|
Juridica modo a conduzir as atividades, orientagcdes e decisbes em consonancia com 0s seus
dispositivos.
. |MAC (Manutengao Civil): Dominar as técnicas de construgdo e reforma em
Manutengéo |. - i . .
instalagdes prediais envolvendo fundamentos de construgao civil e pintura.
. |MAE (Manutengdo Eletrénica): Dominar as técnicas de reforma, ajuste e reparo de
Manutencéao ) ) - .
equipamentos e instalagdes envolvendo fundamentos de eletronica.
. |MAH (Manutengao Hidraulica): Dominar as técnicas de reforma, ajuste e reparo de
Manutencao |. ~ a
instalacdes hidraulicas.
Manutencio MAI (Manutencao Elétrica): Dominar as técnicas de reforma, ajuste e reparo de|
¢ equipamentos e instala¢des envolvendo fundamentos de eletricidade
. |MBA (Manutengdo Basica de Automdveis): Dominar as técnicas de utilizagéo|
Manutengao . = ~ . .
correta, interpretacdo de falhas e execugéo de pequenos ajustes em veiculos.
. |MCA (Marcenaria e Carpintaria): Dominar as técnicas de reforma, ajuste e reparo de|
Manutengéo | . .= - . L
moveis e instalagcdes envolvendo fundamentos de marcenaria e carpintaria.
GMA (Gestdo de Materiais): Conhecer as técnicas, as politicas e os procedimentos
Materiais |para realizacdo das compras e para a gestao dos estoques de materiais, de modo a
atender as necessidades e aos interesses da Instituicao.
SOP (Saude Ocupacional): Conhecer e saber aplicar as normas, tramites e
Recursos . s . - . . .
procedimentos necessarios ao atendimento das politicas internas e exigéncias legais|
Humanos = . -
na questao da higiene, medicina e seguranga do trabalho.
TOTAL DE FUNCOES: 0 TOTAL DA PONTUACAO: 0
CONCEITOS |DESCRIGCAO PONTUGAO
A Sempre 5
B Quase sempre 4
C Com certa freqliéncia 3
D Raramente 2
E Nunca 1
F Néo se aplica --

Observacbes sobre a avaliagdo em competéncias profissionais e oportunidades de melhoria:




C. COMPETENCIAS PESSOAIS E DE COMPORTAMENTO

Avalie o nivel de atendimento do empregado em relagéo a conduta, atitudes e postura:

Ne. FATORES E PADROES ESPERADOS

CONCEITO

PONTUAGAO

Assiduidade/Pontualidade: cumpre os horarios estabelecidos para o trabalho e ausenta-se
somente em casos extremamente necessarios.

Concentracdao/Autoconducdo: possui capacidade de organizagao e concretizagdo das atividades;
compreende e analisa as condi¢cbes necessarias a execucdo das suas fungbes; & sistematico,
organizado e objetivo na preparacdo, planejamento e agendamento das suas tarefas; realizal
eficazmente e com rigor as tarefas que estao de acordo com o cargo que ocupa.

Atitude/Relacionamento: apresenta senso de equipe, partilhando informagdes e conhecimentos
com os colegas; respeita as diferengas de opinido; demonstra flexibilidade e capacidade de se
adaptar e trabalhar eficazmente em situagdes distintas e variadas e com pessoas e grupos diversos;
assume e acredita que a diversidade de tarefas no ambito das suas fungdes é uma oportunidade de|
desenvolvimento pessoal e profissional; reconhece os seus pontos fracos agindo no sentido de
corregdo; procura atualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se profissionalmente; assume
comportamentos adequados no trato com pessoas.

Organizacdo: operacionaliza suas atividades de maneira eficiente; é organizado na execugao de|
suas atividades, priorizando tarefas e administrando o seu tempo; zela pelas tarefas e equipamentos
utilizados em sua rotina de trabalho; compreende os fatores que afetam o trabalho a curto e longo|
prazo, permitindo tragar agcdes consistentes para o futuro desejado pela instituigao.

Participacdo no Programa Permanente de Formacao da Instituicdo: demonstra iniciativa em
participar da formagao oferecida pela instituicdo; procura se integrar nas discussdes que envolve 0s|
projetos institucionais (PDI e PPI), alinhando sua fungdo a misséo institucional; busca conhecer,
indagar, sugerir sobre as tematicas discutidas nos encontros promovidos pelo Programa Permanente|
de Formagéao demonstrando aperfeigoamento profissional.

Comprometimento/Sobriedade: demonstra responsabilidade e compromisso com o trabalho que
Ihe é confiado; envolve-se nas tarefas que Ihe estdo atribuidas com vista a sua execugéo pontual €|
rigorosa; demonstra ter aptiddes e conhecimentos adequados as exigéncias da fungédo; demonstraj
iniciativa, persisténcia e predisposigdo para atuar de forma positiva no desempenho das suas|
funcdes; busca conhecer as necessidades da Instituicdo e do setor; zela com rigor pela discri¢céo e
reserva no trato de informagdes.

TOTAL DE FUNCOES: 0 TOTAL DA PONTUACAO:

0

CONCEITOS |[DESCRICAO

PONTUCAO

A Sempre

5

Quase sempre

4

Raramente

B
C Com certa freqliéncia
D
E

Nunca

F Né&o se aplica

Observagdes sobre a avaliagdo em competéncias pessoais e de comportamento e oportunidades de melhoria:




OBSERVAGOES GERAIS

1. O que o empregado tem feito para complementar sua formagao/conhecimentos técnicos?

2. O empregado sugere algo para a Instituigdo auxiliar nesse processo de formagdo complementar?

3. Outras observagoes:

TOTAL DE FUNCOES: 0 PONTUAGCAO GERAL: 0
CONCEITO: MEDIA DA AVALIAGAO: #DIV/0! DATA DA AVALIAGAO:
PONTUAGCAO EM PERCENTUAL CONCEITO FINAL DESCRICAO
De 90% a 100% A Desempenho forte
De 75% a 89% B Desempenho forte
De 60% a 74% C Insatisfatério
De 45% a 49% D Situagdo ou desempenho fraco
Até 44% E Situacdo ou desempenho fraco
COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO
Tomei conhecimento da minha avaliagdo em entrevista realizada em:
Empregado(a) Chefia Imediata

Setor de Recursos Humanos



