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GESTAO DO DESEMPENHO

1. QUAL E A LEGISLACAO QUE NORMATIZA A AVALIAGCAO DE DESEMPENHO?

Constituicdo Federal /1988;
Portaria n? 01/SEA de 05/01/95;
Decreto n2 29.814/2008 — Politica de Gestdo de Pessoas;

Portaria n? 78/2009 — Institui a Comissado de Avaliacdo de Desempenho.

2. O QUE E AVALIACAO DE DESEMPENHO?

E a avaliagdo do servidor efetivo durante o periodo de 1 (um) ano, tanto no
desempenho do seu trabalho quanto em seus aspectos comportamentais (assiduidade,
disciplina, iniciativa, produtividade e responsabilidade).

3. PARA QUE AVALIAR?

A Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade a valorizacao do servidor, o
aperfeicoamento do trabalho e o fortalecimento da organizacao, tendo como objetivos:

e Acompanhar o desempenho do servidor com vista a Promocao Funcional;

e Proporcionar o aprimoramento das relacdes de trabalho entre chefia e servidor;

e Subsidiar agdes que visem a melhoria da qualidade do trabalho e o fortalecimento da
organizagao.

4. QUANDO AVALIAR?

A Avaliacdo de Desempenho serd realizada anualmente, na primeira quinzena de
outubro, referente ao periodo 16 de outubro de um ano a 15 de outubro do outro ano,
mediante instrumento proprio, que independentemente do modelo que for utilizado, devera
aferir a eficiéncia e a eficacia do servidor no trabalho, considerando todo o intersticio de
avaliacao.



5. SOU SERVIDOR EFETIVO, QUEM DEVE ME AVALIAR?

A avaliagao sera realizada pela chefia imediata ou substituto legal.
A participacao do servidor é imprescindivel, ou seja, a avaliacdo é feita em conjunto
(avaliado e o avaliador).

6. ESTOU CEDIDO(A) OU REQUISITADO(A), QUEM DEVE ME AVALIAR?
O servidor cedido ou requisitado serda avaliado:

e Pela chefia imediata da origem em conjunto com a chefia imediata do érgao ou
entidade na qual estiver prestando servico, se o afastamento for inferior ou igual a seis
meses;

e Pela chefia imediata do 6rgao ou entidade em que se encontrar, se o afastamento for
superior a seis meses, devendo os resultados serem encaminhados para o 6rgdo ou
entidade de origem do servidor.

7. MUDEI DE LOTACAO OU CHEFIA, DEVO REALIZAR A AVALIACAO DE DESEMPENHO?

O servidor devera ser avaliado parcialmente quando permanecer por periodo inferior ao
ano referéncia e terd avaliagOes parciais todas as vezes que mudar de lotacdao ou de chefia,
desde que o chefe permaneca mais de 60 dias na Unidade. Cabera a Comissao de Avaliacao
de Desempenho verificar a média das notas relativas ao periodo em tela, para que se obtenha
a pontuacao final.

8. COMO AVALIAR?

Mediante instrumento proprio, disponivel no SEl, que devera aferir a eficiéncia e eficacia
do servidor no trabalho, considerando todo o intersticio de avaliacao.

9. QUAL O OBJETIVO DO FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

O preenchimento do formulario de avaliagao de desempenho tem por objetivo registrar as
tarefas executadas pelo servidor, durante o periodo avaliativo e aferir notas de acordo com o
seu desempenho, na execugao dessas tarefas.



10.QUAL O PERIODO DO PROCESSO DE AVALIAGCAO

De acordo com a Portaria n2 01/95-SEA/GDF, a Avaliacdo de Desempenho serd aplicada
anualmente, na primeira quinzena do més de outubro. E um processo dindmico e de
acompanhamento continuo; portanto, a avaliagdo ocorre durante todo o ano. O
preenchimento completo e o encaminhamento a Comissao de Avaliagao de Desempenho
devem ocorrer até 15 de novembro.

11. QUAIS AS SITUACOES EM QUE NAO SERA APLICADA A AVALIACAO DE
DESEMPENHO?

A Avaliagdao de Desempenho sera aplicada a todos os servidores da SEDES, exceto aqueles

gue se enquadram nas situagdes previstas abaixo:

» Licenca com perda do vencimento;

» Suspensdo disciplinar ou preventiva;

» Prisdo Administrativa ou decorrente de decisdo judicial ou flagrante delito;

» Viagem ao exterior com perda dos vencimentos;

» Licenca para tratamento da prépria saude por periodo superior a dois anos;

» Licenca para tratamento de pessoa da familia por periodo superior a seis meses;

» Licenca-Prémio por Assiduidade por periodo superior a seis meses;

» Licenca para Mandato Eletivo;

» Servidor em Estéagio Probatorio;

» Servidor no exercicio somente de cargo comissionado;

» Servidores conveniados;

» Servidores aposentados.



12. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

IMPORTANTE:

SERVIDORES QUE IRAQ FAZER A AVALIACAO DE DESEMPENHO PELA 12. VEZ NO SEI
DEVEM SEGUIR TODOS OS PASSOS ABAIXO.

QUEM JA POSSUI PROCESSO ABERTO DEVE REABRI-LO E SEGUIR A PARTIR DO PASSO
6.

LEMBRANDO QUE PARA CADA SERVIDOR EXISTIRA APENAS 1 PROCESSO COM ESTE
ASSUNTO ONDE CONSTARA TODAS AS AVALIACOES ATE A CONCLUSAO DE SUA

TDAICTADIA FlIAAIARIAL

12 Passo: O servidor iniciara o Processo no Sistema Eletronico de Informagdes

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sel!

AGMINSTACH d Controle de Processos
Controle de Processos

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Rece)
00410-00014
00410-00016
00410-00014

00410-00014
Marcadores 00410-00021
E::::::ﬁd;: oo » 00410-00017
Grupos » 00410-00017%

ooooooooR

00060-00024

22 Passo: Clicar no botao verde para permitir a pesquisa e visualizagao de
todos os tipos do Processo:



Iniciar Processo

E h

o Tipo do Pr ‘

[ | Exibir todos os tipos

Gestéo Administrativa: Publicagdo no DODF
Gestao de Documentos: Protocolo e Arquivo
Gestéo de Si Informagao Procedimento

Pessoal: Abono de Ponto
Pessoal: Controle de Frequéncia
Pessoal: Férias

Pessoal: Gratificagéo de Titulagéo e Adicional de
Qualificagao

Pessoal: Licenga Prémio por Assiduidade
Pessoal: Progressdo e Promogao

32 Passo: Digitar "Avaliacéo" na pesquisa e clicar no tipo do Processo "Pessoal:
Avaliagdo de Desempenho”.

Ilniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[Avaha l

Gestdo Administrativa: Acompanhamento e Avaliagdo de
Atividade

Pessoal: [NEEa0 de Desempenho ‘
Pessoal: mpéo de Estagio Probatorio

42 Passo: Preencher o campo "Interessado"” com nome do servidor.

Preencher o campo especificacdo com "Avaliacao de Desempenho 2018-2019
(Nome do Servidor e matricula)" visando facilitar pesquisas futuras.

Determinar o "Nivel de Acesso": Restrito, a visualizacdao do processo ficara
restrita as lotagdes em que o processo tramitar.



Iniciar Processo

| Protecoio |

Musomitico

O wfarmado

Tipo do Processo:
[Pessoar Avaliag30 de Desempenno

Especiicagdo

[Awaliag 30 do Desempenio 2017 Nome do Servidor Matricua «

Classificagio por Assuntos:

e
o 2=
Plax

Ovseragies desta unkdade

"

0 Sighsa O Restito Pblico

023,03 - REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARINS (nclusive ASCensao & Progressao Funcin 13,30 0 Desernperhn, ENquadramenty. EQUparaqan, Reajuste e Reposiao Saria - &0 X

52 Passo: Apds preenchimento das informacdes clicar em "Salvar"”.

|n|c|ar FTOCESSO

.ia\w

gLy

® Automitico

O Informado

Tipo do Processo:
Pessoal: Avalag3o de Desempenho

Especificac3o.

raliago de D 2017 Rubens Oda 012537

Classificagio por Assuntos:

023 03 - REES TRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS (nchisme Ascensan ¢ Progresso Funcicnal, Avaliag3a de Desempenho; Enquadramento; Equparage, Reajuste ¢ Repasiglo Salana -~ &2 X

Wileressados

27 (tubens oda)

Cbservagbes desta urvdade:

{ Nivel de Acesso

O sigiesa ® Restrito Pubbco

Hipstese Legal:
[formacao Pessoal (A33§1°, |, da Lei P 4 99072012} v

62 Passo: O Processo esta criado! O préximo passo é a inclusdo do
documento "Avaliagdo de Desempenho (formuldrio)".



JR00410-00021243/2017-15

D
#” Consultar Andamento Priomcluir Documento L ente na unidade SEPLAG/SUAG/COGEP

72 Passo: Clicar no botao verde para permitir a visualizagao e pesquisa dos
tipos de documento.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ‘

| | Bxibirodos ostipos

Externo

Declaragao

Despacho

Ficha de Instru¢ao
Formulario

indice

Informagoes de Pagamento
Memorando

Oficio

Pessoal: Consulta Orgdo Central Gestdo de
Pessoas (Formulario)

82 Passo: Preencher o campo com a palavra "Avaliagdo" e clicar em "Avalia¢do
de Desempenho (Formuldrio)"



Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

’Ava

Avaliagdo de Desempenho (Formulario) «
Gravagoes

92 Passo: O formuldrio de Avaliacgdo de Desempenho sera aberto para
preenchimento.

Reserve um tempo para Avaliacdo, pois o documento somente poderd ser
salvo ap6s o preenchimento dos campos obrigatérios que estarao em negrito no texto.

A primeira parte é a identificacdo dos dados do servidor, em caso de duvida os
dados estdo disponiveis no contra cheque acessivel pelo site http://www.gdfnet.df.gov.br



http://www.gdfnet.df.gov.br/

Avaliacao de Desempenho

1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR(A)

Matricula:

Nome:

Cargo Efetivo:

Classe e Padrao / Referéncia: (vide contracheque):

Cargo / Funcdo em Comisséo:

Lotagdo:

Data de Admisséo: (vide contracheque):

e ddnisto o

Tefefone:

|
E-mail:

Periodo de Avaliagdo: (dd/mm/aa) a (dd/mm/aa):

102 Passo: A segunda parte é a descricdo das atividades e tarefas
desempenhas pelo servidor e a descricao do padrdao de desempenho definido para cada
tarefa.

As especialidades e atribuicdes constam na Portaria Conjunta n? 2/2018 (EAS
e TAS) e na Portaria n2 237/2005 (AAS) e Lei n? 4450/2009, Portaria n° 63/2005, Lei n°
4517/2010 (CPPGG) e deverdo ser avaliadas. No entanto, serdo descritas nos formularios
apenas as tarefas que forem definidas, entre avaliador e avaliado, como prioritarias, ou seja,
as mais frequentemente executadas no dia-a-dia do servidor.

O numero minimo de tarefas a serem avaliadas sao 3 e o maximo 8.

A afericao de resultado é a atribuicao de uma notade 1 a 5 para o desempenho
de cada atividade, tendo como referéncia o padrao de desempenho definido previamente.



2. NEGOCIACAO DE DESEMPENHO
(descreva as tarefas e os padroes negociados, em seguida avalie o desempenho de cada tarefa)

2.1) Aferigdo de Resultado:

| v

2.1) Tarefas a serem executadas / Padrdo de Desempenho: l

5 - EXCELENTE (acima de 100% do padrao negociado)

4 - BOM (dentro de 80% a 100% do padréo negociado)

3 - REGULAR (Abaixo de 80% até 50% do padrado negociado)
2 - FRACO (abaixo de 50% até 25% do padrdo negociado)

1 - INSUFICIENTE (abaixo de 25% do padrdo negociado)

[ v

2.3) Tarefas executadas / Padrdo de Desempenho:

2.3) Aferigdo de Resultado:

[ v

2 4) Tarefas executadas / Padrdo de Desempenho:

l

2.4) Afericédo de Resultado:

I v

112 Passo: Preencher o Resultado Parcial (A) que é a média simples das notas
das tarefas.

2.8) Tarefas executadas / Padrdo de Desempenho:

2.8) Afericao de Resultado:

| v

RESULTADO PARCIAL (A) = soma das notas de todas as tarefas, dividido pelo niumero de tarefas.
Exemplo: Soma das 4 tarefas avaliadas (Tarefa 2.1 + Tarefa 2.2 + Tarefa 2.3 + Tarefa 2.4)/ 4

(5+4+5+3) | 4= 4,25: |

3. FATORES DE DESEMPENHO

122 Passo: A terceira parte é a avaliagao de 5 fatores de desempenho,
conforme descrito no formulario: Deverd ser preenchido o Resultado Parcial (B) que é a
média simples das notas dos fatores de desempenho.



3. FATORES DE DESEMPENHO

3.1) ASSIDUIDADE (comparecimento regular e constante ao local de trabalho):

I v

3.2) DISCIPLINA (observancia as normas e regulamentos em vigor):

| v

5 - EXCELENTE (cumpre perfeitamente normas e horarios)
4 - BOM (cumpre bem normas e horarios) ‘
3 - REGULAR (cumpre razoavelmente normas e horarios)
2 - FRACO (as vezes cumpre normas e horario)
1 - INSUFICIENTE (nunca cumpre normas e horarios)
3.4) PRODUTIVIDADE (atingir o padrio de desejado de produgio e qualidade):

I v

3.5) RESPONSABILIDADE (assumir e prestar contas das atividades delegadas):

I v

RESULTADO PARCIAL (B) = soma das notas dos 5 fatores acima dividido por 5.
Exemplo: Soma (Fator 3.1 + Fator 3.2 + Fator 3.3 + Fator 3.4 + Fator 3.5) / 5
(4+5+4+3+5) 1 5 = 4,20:

<=

132 Passo: A quarta parte é um relatério que o avaliador deverd informar a
necessidade de capacitacao, as dificuldades e problemas do servidor e do ambiente de
trabalho e indicar possiveis solugdes.

4. INDICATIVOS DE SOLUGAO
Neste quadro, sera indicado as solugdes sobre os problemas identificados na Avaliagdo de Desempenho.

4.1) TREINAMENTO - Se o servidor precisar de aperfeicoamento para superar as dificuldades levantadas na
avaliagdo, preencha o campo "Levantamento de Necessidade de Treinamento” a seguir: l

4.2) AJUSTAMENTO AO TRABALHO - Se o servidor apresentar problemas de inadaptagdo ao ambiente de trabalh
indique as causas:

a) Falta de Motivagao

b) Comportamento inadequado

¢) Problema de relacionamento com o grupo de trabalho / chefia:

d) Falta de aptidao para execugao de tarefas

e) Dificuldades na execugédo das tarefas

f) Falta de aptidao e rotina

g) Problemas de saude

h) Outras causas: '

Indique as possiveis solugdes:

4.3) POTENCIAL - Se o servidor apresentar potencial para o exercicio de outras atribuigoes, indique-as:

4.4) CONDIGOES DE TRABALHO - Existe alguma providéncia a ser tomada para melhorar o desempenho do
servidor, que esteja relacionada com recursos materiais, humanos e ambiente fisico do trabalho? Caso positivo,
indique-as:

142 Passo: Preencher o Resultado Final, que é Resultado Parcial (A) + Resultado
Parcial (B) dividido por 2.

Fique atento ao conceito final, caso a nota esteja fora da tabela de conversao
revise os resultados parciais.



RESULTADO FINAL / CONCEITO = resultado parcial (A) + resultado parcial (B) dividido por 2
Exemplo: 4,25 + 4,2/ 2 = 4,22 (Conceito BOM):

T <4

TABELA DE CONVERSAO / CONCEITO
4,50 ~ 5,00 EXCELENTE

3,50 ~ 4,49 BOM

2,50 ~ 3,49 REGULAR

1,50 ~ 2,49 FRACO

0,00 ~ 1,49 INSUFICIENTE

152 Passo: Apds o preenchimento clique em confirmar dados, somente a partir
dai estara salvo o documento.

5) DE ACORDO

Assinatura do Servidor

Assinatura do Avaliador

Assinatura do Superior do Avaliador

6) Caso o servidor ndo concorde com o resultado pode entrar com recurso junto a Comissao de Avaliagao dej
Desempenho de seu 6rgao, no prazo de 05 dias Uteis da ciéncia do resultado.
* | Confirmar Dados

162 Passo: Como a avaliacdo é realizada pela chefia imediata com participacao
do servidor, o ideal é que seja feita em conjunto e, caso necessdrio, pode-se alterar o
preenchimento da Avaliagcdao no botao indicado abaixo.

FIQUE ATENTO! O formulario somente pode ser alterado se ndo houver assinatura.

.IE

Avaliacao de Desempenho - 2934938

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Matricula:
0125372-7

Nome:
Rubens Oda

Cargo Efetivo:
Analista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental

172 Passo: Depois de terminada a avaliagdo, a ultima etapa é o servidor e a
chefia imediata ou superior hierarquico assinarem o documento.

Se o servidor e o avaliador estiverem na mesma lotacao, ambos terao acesso a
visualizacdo, edi¢ao e assinatura do formulario.



Caso estejam em lotacdes diferentes é necessario incluir o documento em
Bloco de Assinatura.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

I v | Incluir ' ’ Novo
- Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos

2934938  Avaliagao de Desempenho 23/10/2017

182 Passo: Ao se criar um novo bloco, é necessario informar as unidades que
terdo acesso e a descricao breve para indicar o documento.

Ex.: SEDES/SEEDS/SUAG/COGEP

Novo Bloco de Assinatura

Salvar Cancelar

Descrigdo:
Avaliag@o de Desempenho 2017 - Rubens Oda - GEDAP I

Unidades para Disponibilizagdo:

SEPLAG/SUAG/COGEP/DIEGEP - Diretoria Estratégica de Gestao d

192 Passo: Depois de criado o bloco é possivel incluir varios documentos de
diferentes processos no mesmo bloco.



Incluir em Bloco de Assinatura

.Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
I 118307 - Avaliagao de Desempenho 2017 - Rubens Oda - GEDAP v I Incluir ‘ Novo
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
2934938  Avaliagao de Desempenho 23/10/2017

f

202 Passo: Depois de terminar a inclusdao dos documentos é necessario clicar
em "Disponibilizar" o bloco, somente entdo é que o documento estara habilitado para
visualizacdo e assinatura.

[Blocos de Assinatura
Pesquisar Novo Concluir Excluir Imprimir
Palavras-chave para pesquisa:
Sigla:
Lista de Blocos (7 registros)
Ndmero Estado Geradora Disponibilizagéo Descricédo Acées‘
SEPLAG/SUAG )
O 118307 ABerD ICOGEP SEPLAG/SUAG Avaliagdo de Desempenho e 3 i
/DIEGEP /COGEP/DIEGEP 2017 - Rubens Oda - GEDAP o] 9 'Dispor;,b,h
/GEDAP
I

FIQUE ATENTO!

Uma vez disponibilizado o bloco nao sera possivel alterar o conteudo dos
documentos, caso seja necessario editar a Avaliacao devera ser cancelada a disponibilizacao
do bloco.

Apods a edicao devera ser disponibilizado o bloco novamente.

DICA!



Ao se utilizar bloco de assinatura ndo é necessario enviar o processo.

Apds as assinaturas do formulario, o processo de avaliagdo de desempenho
devera ser enviado a Comissao de Avaliagdio e Desempenho -
(SEDES/SEEDS/SUAG/COGEP/CAD) que verificara o preenchimento. Em caso de incoeréncia,
sera devolvido para as devidas corregoes.

13.PRINCIPAIS ERROS DE AVALIACAO

» Efeito Halo: avaliagGes baseadas em impressdes globais;

» Leniéncia: tendéncia do avaliador de atribuir notas altas a todos;

» Severidade: tendéncia do avaliador de atribuir notas baixas a todos;

» Tendéncia central: atribuicdo indevida de escores médios aos servidores avaliados;

» Recenticidade: tendéncia do avaliador a basear-se em fatos recentes;

» Proximidade: tendéncia a avaliar melhor o servidor que é mais préximo;

» Fadiga: depois de preencher o enésimo questiondrio ndo consegue distinguir as
diferencas entre as pessoas ou questionarios e tende a generalizar determinados erros e

meéritos.

14.COMO EVITAR OS ERROS?

» Definir previamente as atividades e o desempenho esperados;

» Quanto mais complexo o trabalho, mais critérios precisardo ser observados;
» Dar énfase a comportamentos em vez de tracgos;

» Registrar comportamentos de desempenho num diario;

» Estar o mais proximo possivel dos avaliados;

» Treinar avaliadores.

15.CONSIDERACOES GERAIS



» Os conceitos aferidos deverdo obedecer, Unica e exclusivamente, ao padrdo de
desempenho ndo se admitindo valores fracionados.

» Todas as avaliagOes deverdo ser tabuladas na unidade e conferidas.

» Nado serdo recebidas as avaliagcGes sem assinaturas (avaliado, avaliador e superior do
avaliador).

» Se o servidor estiver em Licenga ou férias no més de outubro, o mesmo sera avaliado
no més de novembro, ndo serdo aceitas avaliagdes sem a assinatura do servidor.

» Em caso de movimentagdo do servidor, uma Avaliacdo de Desempenho Parcial devera
ser remetida a Comissao de Avaliagao do Desempenho, a fim de formaliza-la. Lembrando

gue devera ser no mesmo processo!

16.LEGISLACAO DAS CARREIRAS
(Cargos e atribuicdes na SEDES)

e Portaria Conjunta n? 2, DODF n2 122, de 28/06/2018 — Estabelece as especialidades e
respectivas atribuicdes dos cargos de Especialista em Assisténcia Social e Técnico em
Assisténcia Social da Carreira Publica de Assisténcia Social;

e Portaria n° 237, DODF n° 228, de 05/12/2005 — contém as atribuicdes do cargo de
Auxiliar em Assisténcia Social da Carreira Publica de Assisténcia Social;

e Lein24450, DODF n° 248, de 23/12/2009 - Reestrutura a Carreira Publica de Assisténcia
Social;

e Portaria n° 63, DODF n° 75, de 22/04/2005 - Carreira de Politicas Publicas e Gest3o
Governamental;

e Lein® 4517, DODF n° 207, de 28/10/2010 - Reestrutura a Carreira de Politicas Publicas
e Gestdao Governamental;

e Lei n2 5.184, DODF n? 198, de 24/09/2013 - Reestrutura a Carreira Publica de
Assisténcia Social.

Comissdo de Avaliacdo e Desempenho-SEDES/SEEDS/SUAG/COGEP/CAD
Tel. (61) 3773-7162





