Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Goids

Portaria n° 56, de 07 de dezembro de 2020

Altera a Portaria CAU/GO n° 06, de 26 de abril de
2019.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goiads — CAU/GO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 35 da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, o
Regimento Geral do CAU e o Regimento Interno do CAU/GO;

Considerando as atribuicbes e competéncias do CAU/GO, conferida pelo art. 34 da lei 12.378,
de 31 de dezembro de 2010;

Considerando a Portaria do CAU/GO n° 06, de 26 de abril de 2019, que regulamenta o
Processo de Avaliacdo de Desempenho dos empregados estaveis e dos empregados de livre
provimento e demissédo do CAU/GO e da outras providéncias;

RESOLVE:

Art. 1°. A Portaria do CAU/GO n° 06, de 26 de abril de 2019, passa a vigorar com as seguintes
alteracdes:

| - Plano de Atividades Individuais, desenvolvido pelos gerentes, assessores e pelo
Presidente, contendo as atividades a serem desempenhadas pelo subordinado e os
resultados a serem alcancados. O Plano de Atividades Individuais devera ser
apresentado ao subordinado até o inicio do periodo avaliativo, qual seja, em junho,
podendo ser modificado a qualquer tempo com ciéncia e assinatura de ambas as
partes — modelo no anexo V.

Il - Fichas de Avaliacdo de Desempenho (Anexo | a IV), na qual sao atribuidos pontos
para cada fator avaliativo;

Paragrafo Unico. As competéncias atribuidas ao Presidente pelos incisos | e lll
poderao ser delegadas ao Gerente Geral, conforme previsto na Deliberacéo Plenaria
CAU/GO n° 84, de 29 de marg¢o de 2018.”

CATE. 70 e

§ 2° Caso o0 empregado esteja subordinado a mais de uma chefia simultaneamente,
todas as referidas chefias avaliardo, procedendo-se, ao final, a apuragdo de uma
média aritmética das notas.”
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§ 1° O avaliador-superior devera entregar o resultado ao avaliado no prazo de 5 (cinco)
dias, contados da data de recebimento pela Geréncia de Administracdo e Recursos
Humanos.

§ 2° Os resultados do Processo de Avaliacdo de Desempenho serdo homologados
pelo Presidente do CAU/GO.”

§ 2° O recurso devera ser interposto no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da
ciéncia do resultado da avaliagdo pelo empregado.

§ 2° A CAD emitira parecer conclusivo quanto a deciséo do recurso interposto no prazo
de 20 (vinte) dias, contados do fim do prazo para interposi¢ao de recurso.”

“ATE. 21 oo
Paragrafo unico. O empregado que ndo participar da avaliacdo de desempenho, ou
participar parcialmente, estard sujeito a san¢Bes administrativas, conforme

Regulamento Disciplinar.”

“Art. 23 O prazo maximo para conclusdo do processo da avaliacdo, tanto orientativa
guanto conclusiva, sera de 60 (sessenta) dias.”

“Art. 24 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.”

Art. 2°. O campo avaliador das Fichas de Avaliacdo de Desempenho, Anexo | a IV da Portaria,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Yocé é o que do avaliado: ( ) Avaliador-superior () Avaliador-colega/subordinado ( )
Autoavaliador”

Art. 3°. O fator Pontualidade das Ficha de Avaliacdo de Desempenho, Anexo | alV da Portaria,
passa a vigorar com a seguinte redacao:

“a) O colaborador cumpre a jornada de trabalho estabelecida para o cargo? (campo
para preenchimento exclusivo pela Geréncia de Administragéo e Recursos Humanos)”

Art. 4°. O fator Assiduidade das Fichas de Avaliagdo de Desempenho, Anexo | a IV da Portaria,
passa a vigorar com a seguinte redacao:
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“b) O colaborador vai trabalhar todos os dias? (campo para preenchimento exclusivo
pela Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos)”

Art. 5°. As notas dos fatores Pontualidade e Assiduidade terdo como base os dados
disponiveis no sistema eletrénico de registro de ponto.

§ 1° Quando o autoavaliado ocupar o emprego de Gerente de Administracdo e Recursos
Humanos, o preenchimento da alinea ficara a cargo do Gerente Geral.

Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO |

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (20XX/20XX) — AVALIADOR SUPERIOR OU AUTOAVALIADOR — DE EMPREGADO
EFETIVO

Nome do (a) colaborador (a) avaliado (a):

Area: Data de Avaliacdao:

Vocé é o que do avaliado: ( ) Avaliador-superior ( ) Avaliador-colega/subordinado ( ) Autoavaliador

Tipo de Avaliagdo: ( ) Orientativa ( ) Conclusiva

1. FATORES PRODUTIVIDADE E COMPROMISSO

Avaliacéo
1 2 3 4 5

FATOR DESCRIGCAO

a) O colaborador cumpre a jornada de trabalho estabelecida
Pontualidade para o cargo? (campo para preenchimento exclusivo pela
Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos)

b) O colaborador vai trabalhar todos os dias? (campo para
Assiduidade preenchimento exclusivo pela Geréncia de Administragéo e
Recursos Humanos)

¢) O colaborador zela dos equipamentos no teletrabalho, de
Zelo com os bens modo a estar sempre disponivel para atendimento das
demandas da area?

d) O colaborador cumpre as metas estabelecidas para o seu
Cumprimento das metas posto de trabalho e contribui para o cumprimento das metas
da &rea de lotacao?

e) O colaborador realiza os servicos dentro dos prazos
Cumprimento dos prazos previstos para cada atividade e sem prejuizos ao Conselho,
profissionais ou sociedade?
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f) O colaborador observa as normas, deliberagfes,
resolucdes e leis que regem o seu trabalho e atividades?

Obediéncias as normas

g) O colaborador elabora os documentos, relatérios, textos
e instrumenta 0s processos com 0 contelddo e escrita
Qualidade dos produtos correta e com a qualidade esperada?

(Quando se tratar de atendimentos e outras atividades
avaliar a qualidade de realizacdo da tarefa.)

h) O colaborador mantém seus arquivos, documentos,
processos e materiais de forma organizada e de modo a
permitir que outros colaboradores possam encontrar?

Organizagdo e manutencgao dos
documentos

i) O colaborador atende prontamente as demandas
Presteza e confiabilidade solicitadas por seus superiores e as necessidades do
Conselho com confiabilidade e presteza?

j) O colaborador adota em tempo habil a solucdo mais

Tomada de decisao adequada entre as alternativas possiveis na realizagédo das
atividades?
k) O colaborador mantém informado o superior imediato das
Informacgdes e respostas suas atividades realizadas e dos resultados das suas
acbes?
2. FATORES INICIATIVA E CRIATIVIDADE
5 Avaliacéo
FATOR DESCRICAO 1 2 3 4 5

a) O colaborador tem criatividade, busca alternativas,
Criatividade para enfrentar desafios | discute com colegas, pesquisa em 6rgaos semelhantes
formas de resolver os desafios do dia a dia?

b) O colaborador se empenha na solucdo dos problemas
Empenho na solugao de problemas | inerentes a sua area, mesmo que sejam diferentes da rotina
e exigem maior trabalho ou solugdes diferenciadas?

LEGENDA:
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(Analisar, neste caso, o0 empenho individual e o
acompanhamento junto aos superiores, CAU/BR e outras
até a solugdo da demanda.)

¢) O colaborador, quando comete erros, € aberto a receber
Abertura a Feedback as criticas e trabalha na superagéo dos erros e melhoria no
desenvolvimento de suas atividades?

d) O colaborador é aberto a apresentacédo de novas ideias
Acessibilidade por parte de sua equipe? Discute sobre 0s pontos negativos
e positivos das alternativas apresentadas?

e) O colaborador se mostra disposto a aprender novos
Abertura a novos aprendizados sistemas (softwares) e métodos (procedimentos) para
aplicacdo no seu trabalho?

f) O colaborador pesquisa e apresenta aos colegas e
superiores projetos e ideias inovadoras para a realizacdo
dos trabalhos de sua area?

Abertura ao aprendizado de
processos e métodos inovadores

g) O colaborador articula junto aos colegas da area e de
outras areas para realizacdo dos projetos e acoOes
pretendidos na sua area de trabalho?

Pesquisa e apresentacdo de projetos
e ideias inovadoras

3. FATORES INTEGRAGCAO E COMUNICACAO

Avaliacéo
1 2 3 4 5

FATOR DESCRICAO

a) O colaborador se comunica bem com os colegas,
Comunicacéo geral superiores, subordinados e com o publico em geral no
exercicio das suas fun¢des?

b) O colaborador, ao se comunicar, faz isso com
Cordialidade e simpatia cordialidade e simpatia contribuindo para um ambiente de
trabalho harmonioso?
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Clareza na transmissao das c) O colaborador expressa suas ideias com clareza,
informacdes deixando explicitas suas ideias, solicitagbes e propostas?

d) O colaborador se utiliza dos sistemas de informacao
disponiveis, telefone, WhatsApp, e-mail e sistemas ligados
ao SICCAU para realizar seu trabalho?

Utilizagao dos sistemas de
informacéo disponiveis

e) O colaborador mantém boa comunicac¢ao dentro da sua
area de trabalho informando sobre o andamento das suas
atividades e se inteirando das atividades realizadas pelos
colegas e superiores?

Integracdo na area de trabalho

f) O colaborador mantém boa comunicacao fora da sua area
de trabalho garantindo informacédo das outras areas sobre
suas atividades visando a integracdo das areas nos projetos
setoriais?

Integracdo com outras areas

g) O colaborador, quando questionado, responde
tempestivamente e de forma eficiente ao colega, superior ou
subordinado sobre o assunto demandado?

Tempo de resposta aos
questionamentos

Observagoes

LEGENDA:
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ANEXO Il

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (20XX/20XX) — AVALIADOR SUPERIOR OU AUTOAVALIADOR - DE EMPREGADO DE
LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

Nome do (a) colaborador (a) avaliado (a):

Area: Data de Avaliac&o:

Vocé é o que do avaliado: ( ) Avaliador-superior ( ) Avaliador-colega/subordinado ( ) Autoavaliador

Tipo de Avaliagdo: ( ) Orientativa ( ) Conclusiva

1. FATORES PRODUTIVIDADE E COMPROMISSO

Avaliacao
1 2 3 4 5

FATOR DESCRICAO

a) O colaborador cumpre a jornada de trabalho estabelecida
Pontualidade para o cargo? (campo para preenchimento exclusivo pela
Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos)

b) O colaborador vai trabalhar todos os dias? (campo para
Assiduidade preenchimento exclusivo pela Geréncia de Administracéo e
Recursos Humanos)

¢) O colaborador zela dos equipamentos no teletrabalho, de
Zelo com os bens modo a estar sempre disponivel para atendimento das
demandas da area?

d) O colaborador cumpre as metas estabelecidas para o seu
Cumprimento das metas posto de trabalho e contribui para o cumprimento das metas
da area de lotacao?

e) O colaborador realiza os servicos dentro dos prazos
Cumprimento dos prazos previstos para cada atividade e sem prejuizos ao Conselho,
profissionais ou sociedade?

LEGENDA:
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f) O colaborador observa as normas, deliberacfes,
resolucdes e leis que regem o seu trabalho e atividades?

Obediéncias as normas

g) O colaborador elabora os documentos, relatérios, textos
e instrumenta os processos com 0 conteudo e escrita
Qualidade dos produtos correta e com a qualidade esperada?

(Quando se tratar de atendimentos e outras atividades
avaliar a qualidade de realizacéo da tarefa.)

h) O colaborador mantém seus arquivos, documentos,
processos e materiais de forma organizada e de modo a
permitir que outros colaboradores possam encontrar?

Organizagdo e manutencgao dos
documentos

i) O colaborador atende prontamente as demandas
Presteza e confiabilidade solicitadas por seus superiores e as necessidades do
Conselho com confiabilidade e presteza?

j) O colaborador adota em tempo habil a solucdo mais

Tomada de decisao adequada entre as alternativas possiveis na realizacao das
atividades?
k) O colaborador mantém informado o superior imediato das
Informacdes e respostas suas atividades realizadas e dos resultados das suas
acoes?

EXCLUSIVO PARA EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

I) O colaborador se mostra disponivel para realizacdo de
Disponibilidade para participagdo em | atividades fora do ambiente de trabalho como reunides,

atividades fora do CAU/GO eventos, seminarios e outras atividades importantes ao
Conselho?

m) O colaborador, realizando atividade extra ou fora do
Conselho, cumpre o horéario determinado para a atividade?
Chega e sai no horario combinado?

Compromisso com as atividades
programadas fora do conselho

Disponibilidade para participagdo em
atividades fora do horério de trabalho
regular

n) O colaborador se mostra disponivel para realizacdo de
atividades fora do horario de trabalho regular como
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reunides, eventos, seminarios e outras atividades
importantes ao Conselho?

Monitoramento das metas da equipe

0) O superior se mostra atento a realizacdo dos servi¢cos
pela equipe e ao cumprimento das metas estabelecidas
para o més, trimestre e/ou ano?

Avaliacdo dos resultados e corregdo
de rumos para o alcance das metas

p) O superior avalia com frequéncia as dificuldades da
equipe no cumprimento das metas propondo mudancas de
atitude e estratégia para o alcance dos resultados?

Participac&o na elaboragédo do plano
de acédo anual

g) O superior discute com a equipe e comissdes correlatas
e propbe as metas para o plano de acdo anual a ser
aprovado para o ano seguinte?

Participagcdo na elaboragéo do
relatorio de prestacao de contas
semestral e anual

r) O superior registra corretamente os dados relativos a sua
area e repassa ao setor responsavel pela elaboracdo do
relatério geral de prestacéo de contas?

2. FATORES INICIATIVA E CRIATIVIDADE

FATOR

DESCRICAO

Avaliacéo

3

Criatividade para enfrentar desafios

a) O colaborador tem criatividade, busca alternativas,
discute com colegas, pesquisa em 6rgaos semelhantes
formas de resolver os desafios do dia a dia?

Empenho na solucéo de problemas

b) O colaborador se empenha na solu¢do dos problemas
inerentes a sua area, mesmo que sejam diferentes da rotina
e exigem maior trabalho ou solu¢des diferenciadas?

(Analisar, neste caso, o empenho individual e o

acompanhamento junto aos superiores, CAU/BR e outras
até a solugéo da demanda.)
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Abertura a Feedback

¢) O colaborador, quando comete erros, € aberto a receber
as criticas e trabalha na superacédo dos erros e melhoria no
desenvolvimento de suas atividades?

Acessibilidade

d) O colaborador é aberto a apresentacdo de novas ideias
por parte de sua equipe? Discute sobre os pontos negativos
e positivos das alternativas apresentadas?

Abertura a novos aprendizados

e) O colaborador se mostra disposto a aprender novos
sistemas (softwares) e métodos (procedimentos) para
aplicacdo no seu trabalho?

Abertura ao aprendizado de
processos e métodos inovadores

f) O colaborador pesquisa e apresenta aos colegas e
superiores projetos e ideias inovadoras para a realizacdo
dos trabalhos de sua area?

Pesquisa e apresentacdo de projetos
e ideias inovadoras

g) O colaborador articula junto aos colegas da area e de
outras areas para realizacdo dos projetos e acodes
pretendidos na sua area de trabalho?

EXCLUSIVO PARA EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO
Capacidade de articulagédo entre areas | h) O colaborador pesquisa parcerias que podem viabilizar e
para implementagado das agdes potencializar a realizagéo das suas atividades e projetos?

i) O colaborador estabelece e propde prioridades visando a

Estratégia de trabalho realizacdo das metas e considerando as caracteristicas e 0s
ambientes internos e externos no Conselho?

3. FATORES INTEGRACAO E COMUNICACAO
Avaliacao
FATOR DESCRICAO 1 3

Comunicacéo geral

a) O colaborador se comunica bem com os colegas,
superiores, subordinados e com o publico em geral no
exercicio das suas funcdes?
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b) O colaborador, ao se comunicar, faz isso com
Cordialidade e simpatia cordialidade e simpatia contribuindo para um ambiente de
trabalho harmonioso?

Clareza na transmissao das c) O colaborador expressa suas ideias com clareza,
informacdes deixando explicitas suas ideias, solicitacdes e propostas?

d) O colaborador se utiliza dos sistemas de informacao
disponiveis, telefone, WhatsApp, e-mail e sistemas ligados
ao SICCAU para realizar seu trabalho?

Utilizagao dos sistemas de
informacéao disponiveis

e) O colaborador mantém boa comunicacgdo dentro da sua
area de trabalho informando sobre o andamento das suas
atividades e se inteirando das atividades realizadas pelos
colegas e superiores?

Integracdo na area de trabalho

f) O colaborador mantém boa comunicagéo fora da sua area
de trabalho garantindo informacgéo das outras areas sobre
suas atividades visando a integracéo das areas nos projetos
setoriais?

Integracdo com outras areas

g) O colaborador, quando questionado, responde
tempestivamente e de forma eficiente ao colega, superior ou
subordinado sobre 0 assunto demandado?

EXCLUSIVO PARA EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

Tempo de resposta aos
questionamentos

h) O colaborador elabora relatérios e repassa as
Repasse de informagdes gerenciais | informagfes de sua area — assessoria, supervisdo ou
geréncia — imediata quando solicitado?

i) O colaborador participa das reunides gerenciais e se
manifesta entendendo e apoiando o trabalho das outras
areas em busca do cumprimento das metas gerais do
Conselho?

Participacdo nas reunides gerenciais

j) O colaborador participa das reunides de Comisséo ligada
a sua éarea organizando o material necessario ao pleno
andamento dos trabalhos?

Acompanhamento das reunides e
acOes da Comisséo ligada a sua area
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Observacoes
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ANEXO Il
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (20XX/20XX) — AVALIADOR SUBORDINADO

Nome do (a) colaborador (a) avaliado (a):

Area: Data de Avaliacdao:

Vocé é o que do avaliado: ( ) Avaliador-superior ( ) Avaliador-colega/subordinado ( ) Autoavaliador

Tipo de Avaliagdo: ( ) Orientativa ( ) Conclusiva

1. FATORES PRODUTIVIDADE E COMPROMISSO

Avaliacéo
1 2 3 4 5

FATOR DESCRICAO

a) O colaborador cumpre a jornada de trabalho estabelecida
Pontualidade para o cargo? (campo para preenchimento exclusivo pela
Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos)

b) O colaborador vai trabalhar todos os dias? (campo para
Assiduidade preenchimento exclusivo pela Geréncia de Administragéo e
Recursos Humanos)

¢) O colaborador zela dos equipamentos no teletrabalho, de
Zelo com os bens modo a estar sempre disponivel para atendimento das
demandas da area?

d) O colaborador observa as normas, deliberagtes,

Obediéncias as normas ~ . s
resolucdes e leis que regem o seu trabalho e atividades?

e) O colaborador elabora os documentos, relatérios, textos
e instrumenta 0s processos com 0 conteddo e escrita
Qualidade dos produtos correta e com a qualidade esperada?

(Quando se tratar de atendimentos e outras atividades
avaliar a qualidade de realizacdo da tarefa.)

LEGENDA:
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f) O colaborador mantém seus arquivos, documentos,
processos e materiais de forma organizada e de modo a
permitir que outros colaboradores possam encontrar?

Organizacéo e manutencdo dos
documentos

g) O colaborador adota em tempo habil a solugdo mais
Tomada de deciséo adequada entre as alternativas possiveis na realizagédo das
atividades?

EXCLUSIVO PARA EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

h) O superior se mostra engajado na elaboracéo do Plano
Atuacgéo gerencial de Atividades Individuais, realizagdo de reunides e
feedback?

i) O superior se mostra atento a realizagéo dos servigos pela
Monitoramento das metas da equipe | equipe e ao cumprimento das metas estabelecidas para o
més, trimestre e/ou ano?

i) O superior avalia com frequéncia as dificuldades da
equipe no cumprimento das metas propondo mudancas de
atitude e estratégia para o alcance dos resultados?

Avaliacdo dos resultados e corregcéo
de rumos para o alcance das metas

2. FATORES INICIATIVA E CRIATIVIDADE

Avaliacéo
1 2 3 4 5

FATOR DESCRICAO

a) O colaborador tem criatividade, busca alternativas,
Criatividade para enfrentar desafios | discute com colegas, pesquisa em 06rgdos semelhantes
formas de resolver os desafios do dia a dia?

b) O colaborador se empenha na solucdo dos problemas
inerentes a sua area, mesmo que sejam diferentes da rotina
e exigem maior trabalho ou solucdes diferenciadas?

(Analisar, neste caso, o empenho individual e o
acompanhamento junto aos superiores, CAU/BR e outras
até a solucdo da demanda.)

Empenho na solucéo de problemas

LEGENDA:
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Abertura a Feedback

¢) O colaborador, quando comete erros, € aberto a receber
as criticas e trabalha na superacao dos erros e melhoria no
desenvolvimento de suas atividades?

Acessibilidade

d) O colaborador é aberto a apresentacédo de novas ideias
por parte de sua equipe? Discute sobre 0s pontos negativos
e positivos das alternativas apresentadas?

Abertura a novos aprendizados

e) O colaborador se mostra disposto a aprender novos
sistemas (softwares) e métodos (procedimentos) para
aplicacdo no seu trabalho?

Abertura ao aprendizado de
processos e métodos inovadores

f) O colaborador pesquisa e apresenta aos colegas e
superiores projetos e ideias inovadoras para a realizaco
dos trabalhos de sua area?

Pesquisa e apresentacdo de projetos
e ideias inovadoras

g) O colaborador articula junto aos colegas da area e de
outras areas para realizacdo dos projetos e acodes
pretendidos na sua area de trabalho?

EXCLUSIVO PARA EMPREGOS DE LIVRE PROVIMENTO E DEMISSAO

Capacidade de articulagao entre areas
para implementagao das agdes

h) O colaborador pesquisa parcerias que podem viabilizar e
potencializar a realizag&o das suas atividades e projetos?

Estratégia de trabalho

i) O colaborador estabelece e propde prioridades visando a
realizacdo das metas e considerando as caracteristicas e 0s
ambientes internos e externos no Conselho?

3. FATORES INTEGRACAO E COMUNICACAO

FATOR

DESCRICAO

Avaliacéo

3

Comunicacéo geral

a) O colaborador se comunica bem com o0s colegas,
superiores, subordinados e com o publico em geral no
exercicio das suas fungdes?

LEGENDA:
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b) O colaborador, ao se comunicar, faz isso com
Cordialidade e simpatia cordialidade e simpatia contribuindo para um ambiente de
trabalho harmonioso?

Clareza na transmissao das c) O colaborador expressa suas ideias com clareza,
informacdes deixando explicitas suas ideias, solicitagbes e propostas?

d) O colaborador se utiliza dos sistemas de informacao
disponiveis, telefone, WhatsApp, e-mail e sistemas ligados
ao SICCAU para realizar seu trabalho?

Utilizagao dos sistemas de
informacéo disponiveis

e) O colaborador mantém boa comunicacdo dentro da sua
area de trabalho informando sobre o andamento das suas
atividades e se inteirando das atividades realizadas pelos
colegas e superiores?

Integracdo na area de trabalho

f) O colaborador mantém boa comunicagéo fora da sua area
de trabalho garantindo informacédo das outras areas sobre
suas atividades visando a integracdo das areas nos projetos
setoriais?

Integracdo com outras areas

g) O colaborador, quando questionado, responde
tempestivamente e de forma eficiente sobre o assunto
demandado?

Tempo de resposta aos
questionamentos

Observacdes
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ANEXO IV

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO (20XX/20XX) — AVALIADOR COLEGA

Nome do (a) colaborador (a) avaliado (a):

Area: Data de Avaliacdao:

Vocé é o que do avaliado: ( ) Avaliador-superior ( ) Avaliador-colega/subordinado ( ) Autoavaliador

Tipo de Avaliagdo: ( ) Orientativa ( ) Conclusiva
1. FATORES PRODUTIVIDADE E COMPROMISSO

Avaliacéo
1 2 3 4 5

FATOR DESCRICAO

a) O colaborador cumpre a jornada de trabalho estabelecida
Pontualidade para o cargo? (campo para preenchimento exclusivo pela
Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos)

b) O colaborador vai trabalhar todos os dias? (campo para
Assiduidade preenchimento exclusivo pela Geréncia de Administragéo e
Recursos Humanos)

c) O colega zela dos equipamentos no teletrabalho, de
Zelo com os bens modo a estar sempre disponivel para atendimento das
demandas da area?

d) O colega contribui para o cumprimento das metas da area

Cumprimento das metas de lotac&o?

e) O colega realiza os servi¢cos dentro dos prazos previstos
Cumprimento dos prazos para cada atividade, de modo a possibilitar que eu também
cumpra meus prazos?

f) O colega mantém seus arquivos, documentos, processos
€ materiais, fisicos e/ou no servidor, de forma organizada e
de modo a permitir que outros colegas possam encontrar?

Organizacdo e manutencdo dos
documentos

LEGENDA:
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2. FATORES INICIATIVA E CRIATIVIDADE
) Avaliacéo
FATOR DESCRICAO 1 > 3 Z 5
L . a) O colega tem criatividade e busca alternativas para
Criatividade para enfrentar desafios resolver os desafios do dia a dia?
b) O colega, quando comete erros, é aberto a receber as
Abertura a Feedback criticas e trabalha na superacdo dos erros e melhoria no
desenvolvimento de suas atividades?
o c) O colega é aberto a apresentacdo de novas ideias por
Acessibilidade parte de sua equipe? Discute sobre 0s pontos negativos e
positivos das alternativas apresentadas?
d) O colega se mostra disposto a aprender novos sistemas
Abertura a novos aprendizados (softwares) e métodos (procedimentos) para aplicacdo no
seu trabalho?
. e) O colega pesquisa e apresenta aos demais empregados
Abertura ao gprend!zado de projetos e ideias inovadoras para a realizagao dos trabalhos
processos e métodos inovadores .
de sua area?
3. FATORES INTEGRACAO E COMUNICACAO
5 Avaliacéo
FATOR DESCRICAO 1 > 3 7 5
. ~ a) O colega se comunica bem com os demais colegas e com
Comunicacéo geral e oy ~
0 publico em geral no exercicio das suas funcdes?
b) O colega, ao se comunicar, faz isso com cordialidade e
Cordialidade e simpatia simpatia contribuindo para um ambiente de trabalho
harmonioso?

LEGENDA:
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Clareza na transmissao das ¢) O colega expressa suas ideias com clareza, deixando
informacdes explicitas suas ideias, solicitagbes e propostas?

d) O colega se utiliza dos sistemas de informacao
disponiveis, telefone, WhatsApp, e-mail e sistemas ligados
ao SICCAU para realizar seu trabalho?

Utilizagao dos sistemas de
informacéo disponiveis

e) O colega mantém boa comunica¢do dentro da sua area
de trabalho informando sobre o andamento das suas
atividades e se inteirando das atividades realizadas pelos
colegas e superiores?

Integracdo na area de trabalho

f) O colega mantém boa comunicagéo fora da sua area de
trabalho garantindo informacao das outras areas sobre suas
atividades visando a integragdo das areas nos projetos
setoriais?

Integracdo com outras areas

g) O colaborador, quando questionado, responde
tempestivamente e de forma eficiente ao colega, superior ou
subordinado sobre o assunto demandado?

Tempo de resposta aos
questionamentos

Observagoes

LEGENDA:
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ANEXO V

MODELO DE PLANO DE ATIVIDADES INDIVIDUAL

1. IDENTIFICACAO DO EMPREGADO PUBLICO:

NOome: XXXXXXXXXXXX

Emprego/Fungao: XXXXXXXXXXXX

Data de admisséo: XX/XX/20XX
Lotagao: XXXXXXXXXXXX

Carga horaria semanal:
Gerente/Assessor da area: XXXXXXXXXXXX

2. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS:

Atividades a serem

. Prazos
desenvolvidas

Acéo Meta

3. OBSERVACOES:

Goiania, xx de xxxxxxxx de 20xx.

YXOXOXXKXXKXXXX
Gerente/Assessor da area

CIENTE:

AVALIADO
Data:
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