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1. APRESENTAÇÃO 

A Divisão de Análise Funcional e Desenvolvimento na Carreira (DAFDC/DDP/ 

PRODEGESP) disponibiliza este Manual como fonte de consulta, fornecendo orientações 

quanto à Avaliação de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educa-

ção (TAE) da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). 

A Avaliação de Desempenho dos Servidores TAE da UFSC está fundamentada de 

acordo com a Resolução n° 82/CUn/2016. Esta Resolução foi elaborada considerando o 

disposto na Lei n° 11.091/2005, que estrutura o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educação, e o Decreto n° 5.825/2006, que estabelece as diretrizes 

para o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técni-

co-Administrativos em Educação. 

A partir de 2017, a Avaliação de Desempenho na UFSC será realizada por meio do 

Sistema Gestor de Avaliação de Desempenho (SIGAD). Este sistema visa aprimorar o pro-

cesso de Avaliação de Desempenho com vistas a potencializar as ações de desenvolvi-

mento e gestão de pessoas. 

A Avaliação de Desempenho dos Servidores TAE na UFSC se coloca como um ele-

mento constitutivo da gestão de planejamento e desenvolvimento dos seus Servidores, 

buscando ultrapassar a visão de ser apenas um requisito para Progressão por Mérito 

Profissional. Neste sentido, a Avaliação de Desempenho deve ser concebida como um 

processo formativo constitutivo da gestão, como um contínuo acompanhamento do de-

sempenho e desenvolvimento do servidor diante das diretrizes institucionais. 

2. CONCEITOS 

a) Desempenho: execução de atividades e cumprimento de metas previamente pactua-

das entre o servidor e a instituição, com vistas ao alcance dos objetivos institucionais. 
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b) Avaliação de desempenho: instrumento gerencial que permite ao administrador 

mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho mediante 

critérios objetivos, decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com 

a equipe de trabalho, considerando o padrão de qualidade de atendimento ao usuário 

definido pela IFE, com a finalidade de subsidiar a política de desenvolvimento institu-

cional e do servidor. 

c) Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as habili-

dades e as atitudes dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional. 

d) Competência: é o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessárias 

ao desempenho das atribuições dos servidores, visando ao alcance dos objetivos 

institucionais. 

• Conhecimento: é o saber que a pessoa acumula durante sua trajetória de vida 

e fica armazenado em sua memória. 

• Habilidade: é o “saber fazer”, ou seja, está relacionada à utilização do conhe-

cimento em uma ação prática. 

• Atitude: é o “querer fazer”, refere-se aos aspectos sociais e afetivos que nos 

motivam a colocar em prática o conhecimento e as habilidades que possuímos. 

e) Chefia imediata: a autoridade à qual o servidor está diretamente subordinado hierar-

quicamente, definida na estrutura organizacional. 

f) Equipe de trabalho: é o grupo de pessoas que conhece e compartilha o ambiente e o 

processo de trabalho do servidor avaliado. 

g) Processo de trabalho: é um conjunto de atividades integradas exercidas por um ser-

vidor ou por uma equipe de trabalho que resulta em um produto ou serviço final. 

h) Feedback: diálogo entre avaliadores e avaliados sobre os resultados da avaliação, com 

vistas a promover um processo de desenvolvimento do servidor e da Instituição. 
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3. A IMPORTÂNCIA DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

A avaliação de desempenho é importante por: 

� Possibilitar um feedback estruturado, permitindo que o servidor avaliado tenha 

conhecimento sobre a percepção dos avaliadores sobre o seu desempenho, sub-

sidiando o gestor e a equipe de trabalho no sentido do diálogo e aconselhamen-

to; 

� Orientar a estruturação de ações de desenvolvimento individuais, para os servi-

dores, e coletivas, para a Instituição; 

� Contribuir para o melhor aproveitamento das potencialidades das pessoas na Ins-

tituição; 

� Possibilitar que os resultados subsidiem ações de capacitação e de dimensiona-

mento dos servidores; 

� Permitir a homogeneização e o esclarecimento, para os servidores, dos objetivos 

da Instituição, de seus valores e de suas estratégias e expectativas; 

� Indicar as necessidades de melhoria nas condições de trabalho e de revisão dos 

seus processos; e, 

� Subsidiar a Progressão por Mérito Profissional contemplada no Plano de Carreira 

dos Cargos dos Servidores Técnico-Administrativos em Educação (PCCTAE). 

4. PERIODICIDADE DA AVALIAÇÃO 

A Avaliação de Desempenho ocorrerá a cada doze meses, prevista para o mês de 

abril de cada ano, compreendendo como período avaliativo de 1º de abril do ano anteri-

or a 31 de março do ano corrente. 
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5. FORMULÁRIOS DA AVALIAÇÃO 

No processo de Avaliação de Desempenho do ano 2017, serão realizadas apenas a 

autoavaliação e a avaliação pela chefia imediata. 

Na autoavaliação, o próprio servidor explicita o julgamento sobre o seu desempe-

nho, proporcionando a oportunidade de mútuo esclarecimento entre avaliador e avalia-

do, uma vez que a avaliação não fica somente sob a responsabilidade da chefia, e algu-

mas divergências de percepção podem ser esclarecidas, com a possibilidade de orienta-

ção do avaliado por parte do gestor que avalia. 

A avaliação pela chefia imediata deve contemplar uma análise do desempenho do 

servidor na realização de suas atividades, considerando o desenvolvimento das suas 

competências durante todo o período a ser avaliado. 

Serão disponibilizados dois formulários para a autoavaliação e avaliação pela chefia 

imediata: 

a) Formulário de Avaliação de Desempenho - Autoavaliação e Avaliação pela chefia 

imediata (Anexo 1). 

b) Formulário de Avaliação de Desempenho - Nível Gerencial (Anexo 2), em que os 

servidores que estão como chefia imediata realizarão a sua autoavaliação e se-

rão avaliados. 

No caso dos servidores docentes, estes somente realizarão a avaliação como chefia 

imediata, uma vez que neste primeiro momento, serão realizadas apenas a Autoavalia-

ção e a Avaliação pela chefia imediata. 

Ao procederem à avaliação, o servidor que se autoavalia e a chefia imediata deverão 

atribuir apenas uma pontuação para cada competência em seus respectivos formulários 

de avaliação. 
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6. FATORES A SEREM AVALIADOS  

Serão avaliados 13 fatores na Autoavaliação e na Avaliação pela chefia imediata e 

18 fatores na Avaliação de Desempenho em nível gerencial, descritos nos respectivos 

formulários em anexo, com pesos iguais para cada fator. 

De acordo com o desempenho apresentado pelo servidor, o avaliador atribuirá uma 

pontuação de 1 (um) a 5 (cinco), conforme tabela abaixo: 

 

PONTOS CRITÉRIOS 

1 

Não satisfatório: 
O desempenho do servidor raramente ou nunca 
atende aos requisitos desejados, em relação às 
atribuições do cargo. 

2 

Pouco satisfatório: 
O desempenho do servidor poucas vezes 
atende aos requisitos desejados, em relação 
às atribuições do cargo. 

3 

Satisfatório: 
O desempenho do servidor atende minima-
mente aos requisitos desejados, em relação às 
atribuições do cargo. 

4 

Muito satisfatório: 
O desempenho do servidor muitas vezes 
atende os requisitos desejados, em relação às 
atribuições do cargo. 

5 

Plenamente satisfatório: 
O desempenho do servidor sempre atende os 
requisitos desejados, em relação às atribui-
ções do cargo. 
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7. RESULTADO DA AVALIAÇÃO  

O resultado final da Avaliação de Desempenho do servidor será classificado confor-

me a pontuação a seguir: 

• De 1,00 a 1,99 pontos, desempenho não satisfatório; 

• De 2,00 a 2,99 pontos, desempenho pouco satisfatório; 

• De 3,00 a 3,99 pontos, desempenho satisfatório; 

• De 4,00 a 4,99 pontos, desempenho muito satisfatório; 

• De 5,00 pontos, desempenho plenamente satisfatório. 

Na Avaliação de Desempenho de 2017, o peso da autoavaliação será de 40% (qua-

renta por cento) e a avaliação pela chefia imediata será de 60% (sessenta por cento). 

8. A AVALIAÇÃO DO SERVIDOR EM AFASTAMENTO OU 
LICENÇA 

Nos casos em que o servidor ou a sua chefia imediata encontrarem-se afastados de 

suas atividades quando da realização da avaliação de desempenho, a avaliação será rea-

lizada no prazo de quinze dias a contar da data do seu retorno às atividades.  

Nos casos em que o afastamento ou licença da chefia imediata for superior a 30 di-

as, a avaliação será realizada pelo seu substituto legal. 

Nos casos de afastamentos considerados como efetivo exercício, na forma da Lei nº 

8.112/90, por prazo superior a doze meses ininterruptos, compreendido dentro do perí-

odo de avaliação, será considerado o resultado obtido na última avaliação do servidor. 

9. A AVALIAÇÃO DO SERVIDOR DA UFSC EM COOPERAÇÃO 
TÉCNICA, CEDÊNCIA E EXERCÍCIO PROVISÓRIO 

Os servidores à disposição de outras entidades, por meio de cessão, cooperação 

técnica e de lotação provisória, serão avaliados pelo órgão de lotação do servidor. Os 
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formulários de avaliação de desempenho serão encaminhados aos órgãos nos quais os 

servidores estiverem desenvolvendo suas atividades.  

10. A AVALIAÇÃO DO SERVIDOR REDISTRIBUÍDO PARA A UFSC 
DURANTE O PERÍODO AVALIATIVO 

Os servidores redistribuídos para a UFSC com período inferior a 30 dias serão avalia-

dos conforme avaliação de desempenho da instituição de origem. 

11. A AVALIAÇÃO DO SERVIDOR QUE FOI REMOVIDO AO 
LONGO DO PERÍODO AVALIATIVO OU FOI DESIGNADO/ 
DESTITUÍDO COMO CHEFIA 

Nos casos de remoção durante o período considerado para a avaliação, a sua reali-

zação caberá à chefia imediata com a qual o servidor permaneceu por maior período de 

tempo, devendo este, simultaneamente, proceder à autoavaliação. 

Da mesma forma deve ser procedido nos casos de designação ou destituição de ser-

vidor como chefia imediata, em que será considerado o maior período de tempo que 

permaneceu como chefia para ser avaliado no nível gerencial. 

12. RECURSO QUANTO AO RESULTADO DA AVALIAÇÃO DE 
DESEMPENHO 

Caberá recurso do resultado da avaliação de desempenho, no prazo de até dez 

dias úteis a contar da data da ciência do servidor, por meio de requerimento autua-

do. O recurso será dirigido à direção da unidade, a qual ouvirá a manifestação da che-

fia avaliadora e, no prazo de até cinco dias úteis, encaminhará o recurso ao órgão de 

gestão de pessoas. 
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Após o recebimento da manifestação da direção da unidade, o órgão de gestão de 

pessoas deverá analisar o recurso no prazo de até dez dias úteis a contar do seu recebi-

mento e, em caso de indeferimento, encaminhará o recurso à Comissão Interna de Su-

pervisão (CIS), que emitirá parecer sobre o pleito. 

13. COMPETÊNCIAS 

Para que a avaliação seja realizada de forma a atender os objetivos propostos, cada 

participante terá responsabilidades, as quais serão explicitadas nos tópicos a seguir.  

13.1. PRODEGESP 

• Coordenar, executar, acompanhar e aperfeiçoar o Processo de Avaliação de 

Desempenho; 

• Prestar informações aos servidores acerca de todo o processo da Avaliação de 

Desempenho; 

• Promover capacitação para a realização do processo de avaliação de de-

sempenho; 

• Divulgar os prazos e normas para a realização da avaliação de desempenho;  

• Propor e executar ações de desenvolvimento de pessoas com base nos resul-

tados obtidos; 

• Revisar o Processo de Avaliação de Desempenho antes de cada etapa do pro-

cesso avaliativo. 

13.2. Chefia Imediata 

• Estabelecer, em conjunto com a equipe, as atividades a serem desenvolvidas e 

as metas a serem alcançadas; 

• Acompanhar o desempenho dos servidores sob sua responsabilidade; 

• Manter atualizada a descrição das atividades dos servidores no SIGAD; 
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• Realizar a avaliação individual dos servidores da sua equipe no prazo estipulado; 

• Garantir que a sua equipe de trabalho realize as avaliações no prazo estabelecido; 

• Conversar individualmente com o servidor acerca do resultado da sua avalia-

ção de desempenho, com o objetivo de melhoria contínua do trabalho realiza-

do (feedback). 

13.3. Avaliado 

• Estabelecer, em conjunto com a chefia imediata, as atividades a serem desen-

volvidas e as metas a serem alcançadas; 

• Desempenhar as atividades conforme estabelecido previamente com a chefia; 

• Confirmar a descrição de suas atividades no SIGAD; 

• Realizar a autoavaliação no período em que estiver disponível no SIGAD. 

13.4. Direção das Unidades Administrativas e Acadêmicas 

• Coordenar e acompanhar o plano de metas da unidade; 

• Viabilizar, em conjunto com o Órgão de Gestão de Pessoas, a aplicação da ava-

liação de desempenho na sua unidade; 

• Apoiar a realização de capacitação sobre o Processo de Avaliação de Desem-

penho entre os servidores de sua unidade; 

• Acompanhar os prazos de aplicação da avaliação de desempenho. 

14. SISTEMA GESTOR DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 
(SIGAD) 

O SIGAD foi desenvolvido com o objetivo de aprimorar o processo de avaliação, de 

forma a torná-lo mais dinâmico e potencializar as ações na área de desenvolvimento de 

gestão de pessoas. 
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14.1. Acesso ao SIGAD 

A partir de 2017, a Avaliação de Desempenho será realizada em ambiente informati-

zado.  Os servidores deverão acessar o Sistema Gestor de Avaliação de Desempenho no 

seguinte link: http://sigad.sistemas.ufsc.br. 

 

O acesso ao SIGAD será por meio do Sistema de Autenticação Centralizada. Caso o 

servidor ainda não tenha acesso a Identificação Única, é necessário fazer o cadastro para 

o acesso, por meio do endereço: https://idufsc.ufsc.br. 
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Após a identificação, o servidor estará autorizado a acessar a avaliação. 

 

 

14.2. Descrição das Atividades e Ambiente Organizacional 

Como parte do processo avaliativo, ao acessar o SIGAD, a chefia imediata deverá 

primeiramente realizar a descrição das atividades do(s) servidor(es) sob sua responsabi-

lidade, bem como determinar seu o ambiente organizacional. 
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A definição do ambiente e a descrição das atividades realizadas pelos servidores de-

ve ser realizada conforme o Decreto nº 5.824/2006. Instruções de como preencher o 

ambiente estão disponibilizadas no endereço: http://avaliacaodedesempenho.ufsc.br. 

 

A descrição das atividades e do ambiente organizacional quando já realizada pela 

chefia imediata e registrada anteriormente no ADRH (Sistema de Administração de Re-

cursos Humanos) estará disponibilizada no SIGAD para retificação e/ou ratificação. 

A habilitação para realizar a autoavaliação e a avaliação pela chefia imediata somen-

te será liberada após este procedimento. 
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14.3. Autoavaliação 

Antes de iniciar a autoavaliação, o servidor deverá tomar ciência das atividades des-

critas pela sua chefia imediata. 

 

Após a ciência, o servidor poderá realizar a autoavaliação. 

 

Ao optar em realizar a autoavaliação, o servidor deverá atribuir uma pontuação de 

1(um) a 5 (cinco) a cada item avaliado. Para o servidor sem chefia são 13 itens a serem 

avaliados e para o servidor com chefia são 18 itens a serem avaliados. 

 

Após a realização da autoavaliação, aparecerá a mensagem como “realizada” e o 

servidor poderá consultar como se autoavaliou. 
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Quando se tratar de servidor docente com chefia, a opção da descrição das ativida-

des e da autoavaliação não estarão habilitadas, tendo em vista que não são avaliados 

por meio deste instrumento. 
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14.4. Avaliação pela chefia imediata 

O SIGAD apresentará uma lista com os nomes dos servidores a serem avaliados pela 

sua chefia imediata. 

É necessário primeiramente que a chefia imediata verifique se todos os servidores 

sob sua gestão estão contemplados na lista. 

 

Após a conferência e a descrição das atividades do servidor, será habilitada a opção 

“Realizar Avaliação”. Caso a descrição das atividades ainda não tenha sido realizada, na 

opção da Avaliação aparecerá a seguinte mensagem: “Você deve primeiro descrever as 

atividades”: 
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Caso haja algum servidor que esteja afastado no período total em que o SIGAD esti-

ver liberado para realização das avaliações (como por exemplo, férias e tratamento de 

saúde), é essencial que a chefia imediata justifique a não realização da autoavaliação 

deste servidor. 

 

14.5. Homologação da avaliação 

Após a realização das avaliações dos servidores sob sua gestão e/ou da justificativa 

da não realização da autoavaliação destes servidores, a chefia imediata poderá homolo-

gar as avaliações. 

 

Se não houver nenhuma pendência no processo avaliativo, o SIGAD emitirá a men-

sagem “Avaliações dos servidores homologadas com sucesso”. 
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Após a homologação das avaliações, a situação da avaliação estará como “realiza-

da”, aguardando a liberação dos resultados. 

 

 

14.6. Resultados da Avaliação 

Quando os resultados da avaliação estiverem liberados, a situação da Avaliação na 

tela inicial do SIGAD estará como “publicada”. 
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Para acessar os resultados liberados, o servidor primeiramente estará confirmando a 

ciência destes resultados. 

 

Após a conformação da ciência dos resultados da avaliação, o servidor poderá verifi-

car a pontuação obtida na sua autoavaliação, na avaliação pela chefia imediata e no re-

sultado final. 

 

Neste momento, também estará disponível no SIGAD, a visualização dos itens da au-

toavaliação dos servidores para a chefia imediata, e dos itens avaliados pela chefia aos 

servidores. 
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15. O QUE SE ESPERA DA AVALIAÇÃO 

� Ser um Processo Pedagógico 

A avaliação de desempenho é um processo pedagógico que possibilita a reflexão e a 

análise do planejamento, das metas pactuadas, das rotinas e dos processos de trabalho, 

bem como das competências necessárias à realização das funções e atividades. 

A avaliação de desempenho deverá se constituir, assim, em um processo dinâmico, 

reflexivo e aberto, possibilitando que todos os envolvidos no processo da avaliação reali-

zem periodicamente, uma análise sobre o desempenho de seu trabalho, dentro de um 

clima de confiança e respeito mútuos. 

� Ser um Processo Ético 

A avaliação de desempenho deverá ser realizada observando os princípios da ética, 

do profissionalismo, da seriedade, do comprometimento e da responsabilidade. 

A avaliação de desempenho não deve ser compreendida e utilizada como instru-

mento de poder e superioridade em relação ao avaliado. A imparcialidade e o respeito 

são posturas exigidas ao avaliador. 

� Ser um Processo Contínuo 

A avaliação não deve se restringir ao momento do preenchimento do formulário, 

compreende também o acompanhamento diário do desempenho do servidor. É impor-

tante que o avaliador não se restrinja ao presente ou ao passado, mas que se oriente em 

uma perspectiva futura, indicando elementos importantes na busca de caminhos de de-

senvolvimento do avaliado. 

� Ser um Momento de Diagnóstico 

A avaliação de desempenho indicará as potencialidades e as fragilidades relaciona-

das aos processos de trabalho dos servidores. Possibilitará que as equipes, reavaliem os 

procedimentos, metas e atividades com vistas ao seu aprimoramento. A partir do diag-

nóstico, o planejamento poderá ser revisado, reformulado e aprimorado, conforme as 

necessidades verificadas. 
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16. PROCESSO DE FEEDBACK 

Após a avaliação sobre as a existência tanto dos quesitos a melhorar quanto dos as-

pectos positivos a serem mantidos, recomenda-se uma conversa para dar feedback so-

bre o desempenho do servidor avaliado.  Para tanto, é necessário que gestor esteja pre-

parado para este momento, que constitui um ponto fundamental da gestão de pessoas. 

Adota-se aqui, o pressuposto de que um gestor é, por definição, um gestor de pessoas, 

na medida em que não só gerencia recursos e metas, mas também as pessoas que traba-

lham esses recursos e cumprem essas metas. Parte importante da preparação, já terá 

ocorrido se o processo de avaliação tiver sido conduzido com imparcialidade, espírito 

construtivo e objetividade. 

É importante destacar que após a homologação do resultado, o servidor terá acesso 

à nota dada pelo gestor e estará esperando uma explicação sobre a avalição realizada. 

Nesse sentido, recomenda-se que o gestor esteja disposto a conversar abertamente so-

bre a avaliação de desempenho, possibilitando que o servidor também manifeste sua 

percepção a esse respeito. Para que a conversa seja eficaz é importante que o gestor 

busque compreender o que foi dito, pedindo mais explicações se julgar necessário. Com 

isso, avaliador e avaliado poderão compreender e alinhar as expectativas sobre o de-

sempenho do servidor e construir conjuntamente, um plano de ações que vise à melho-

ria não apenas do desempenho individual, mas do trabalho como um todo.   

Indica-se que o gestor tenha clareza que seu objetivo é desenvolver o servidor sob 

sua gestão, para tanto ele deve buscar ajudar o servidor a aumentar seus conhecimen-

tos, aprimorar suas técnicas, aperfeiçoar suas capacidades.   

Ex: Você pode utilizar uma agenda para melhorar sua administração do tempo.  

Dicas para dar um feedback efetivo: 

� Faça o mais breve possível. Não espere muitos dias após a homologação dos re-

sultados, pois o servidor avaliado ficará ansioso e com mais dúvidas sobre as no-

tas recebidas; 
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� Observe se o momento e local são adequados. É fundamental que o feedback se-

ja dado em uma sala reservada e que não tenha interrupções (telefone tocando, 

pessoas pedindo informações); 

� Evite falar sobre várias coisas. Recomenda-se que o avaliador selecione os itens 

mais relevantes da avaliação para comentá-los com maior profundidade;  

� Lembre-se que cada pessoa tem acesso a informações diferentes. O gestor ge-

ralmente possui uma visão mais ampla do setor e da UFSC, enquanto o servidor 

avaliado conhece mais as dificuldades encontradas no cotidiano do setor, de ma-

neira que para cada situação haverá percepções diferentes sobre o mesmo de-

sempenho; 

� Entenda a necessidade do avaliado. Sugere-se que o gestor inicie perguntando 

para o servidor avaliado o que ele achou da avaliação recebida. Essa pergunta 

tem como objetivo compreender que feedback ele(a) espera, de modo que a 

conversa fluirá melhor quando as expectativas de ambos são atendidas; 

� Acentue os aspectos positivos abordando de forma construtiva os negativos. Ao 

abordar um item no qual o avaliado não tem o desempenho satisfatório, indica-se 

que o gestor pontue tanto o desempenho positivo quanto o negativo sobre o 

mesmo item, deixando claro ao servidor avaliado que ele reconhece que os erros 

e acertos do servidor de forma justa; 

� Seja específico. Ao dar um feedback, é necessário que o gestor dê informações 

claras e objetivas, trazendo exemplos de fatos ocorridos: 

� Foque nos fatos. Sugere-se que o avaliador cite um exemplo de um com-

portamento do avaliado que embasou a nota na avaliação do desempe-

nho, dessa forma, o servidor pode avaliar concretamente quais mudanças 

são necessárias; 

� Contextualize. Não basta dizer o que aconteceu, é indispensável pontuar 

onde e quando o fato ocorreu para que o avaliado tenha maior clareza de 

que fato está sendo falado; 
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� Demonstre a consequência. Muitas vezes o servidor avaliado tem boas in-

tenções, porém seu desempenho traz consequências que prejudicam o 

ambiente de trabalho, mas as desconhece. Assim cabe ao gestor informar 

o que determinado comportamento acarretou ou acarretará no setor; 

� Faça uma sugestão. O gestor tem como função orientar o avaliado, de modo que 

não basta elogiar ou pontuar os aspectos que precisam ser aprimorados, é essen-

cial que o gestor ofereça uma sugestão de como o servidor pode melhorar para 

atingir o desempenho esperado; 

� Verifique se a mensagem foi compreendida. Geralmente acreditamos que fo-

mos claros, porém muitas vezes há uma grande diferença entre aquilo que foi 

dito e o que foi compreendido pelo outro, o que gera ruídos de comunicação 

desnecessários. Para reduzir a probabilidade de que isso ocorra, recomenda-se 

que, ao final do momento de feedback o gestor peça para o servidor resumir o 

que entendeu daquilo que foi dito.  

Lembre-se que esse momento de conversa é fundamental para o sucesso da avalia-

ção de desempenho, sem o diálogo a avaliação pode gerar ruídos de comunicação. Por 

outro lado,  ressalta-se que o feedback traz benefícios para os envolvidos, pois melhora o 

desempenho individual e coletivo; facilita a execução das atividades; melhora a comuni-

cação na equipe; fortalece relacionamento pessoais e profissionais; e proporciona auto-

conhecimento.  

Por fim, recomenda-se que a prática do feedback seja um processo e não ocorra 

apenas no período da avaliação de desempenho, porque quanto mais se fornece feed-

back mais natural e efetivo este se torna. Não esqueça que pedir ou oferecer um retorno 

sobre o desempenho aumenta a confiança e liberdade nas relações.  

17. RECOMENDAÇÕES / DICAS PARA UMA AVALIAÇÃO 
CONSTRUTIVA 

Como avaliar não é uma tarefa fácil e nem simples, para ajudar neste processo é im-

portante destacar alguns cuidados que devem ser tomados por parte dos gestores que 

irão realizar as avaliações: 
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� Leve em consideração o desempenho do avaliado por todo período a que se refe-

re a avaliação, e não apenas os fatos mais recentes; 

� Lembre-se que às vezes o desempenho do avaliado é prejudicado por condi-

ções materiais e/ou ambientais inadequadas. No momento da avaliação é im-

portante que o avaliador consiga identificar estas interferências no desempe-

nho do avaliado; 

� Evite comparações com outras pessoas, pois a avaliação deverá tomar por base as 

atribuições do cargo, as atividades realizadas e as necessidades do setor onde o 

servidor está lotado; 

� Considere apenas os fatos concretos e observáveis. Não se baseie em suposições 

ou se deixe influenciar por simpatias ou antipatias pessoais; 

� Analise o desempenho do avaliado em cada um dos aspectos abordados no for-

mulário. Não permita que um único aspecto favorável ou desfavorável interfira 

no julgamento dos demais aspectos analisados;  

� Realize a avaliação com honestidade de forma a proporcionar ao servidor avalia-

do a sua visão sobre o desempenho, para que ele possa, a partir do resultado, se 

desenvolver pessoal e profissionalmente. 
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ANEXO 1 

FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 
Autoavaliação e Avaliação pela chefia imediata 

1. Conhecimento do trabalho: 

Aplicação do conhecimento adquirido no desenvolvimento das atividades e domínio 
das atribuições que desenvolve. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

2. Produtividade e qualidade: 

Volume de trabalho apresentado em relação ao tempo gasto para executá-lo, bem co-
mo a qualidade com que o trabalho é realizado, tendo em vista a função do setor, os 
recursos disponíveis e a complexidade da atividade. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

3. Responsabilidade: 

Seriedade com que o trabalho é desenvolvido; confiança inspirada quando uma tarefa 
é solicitada. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

4. Disciplina: 

Maneira pela qual observa, acata e se comporta em relação às normas estabelecidas 
pela instituição. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 
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5. Assiduidade e pontualidade: 

Comparecimento e permanência no local de trabalho. Observância do horário de 
trabalho. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

6. Trabalho em equipe: 

Capacidade de colaborar com os colegas da equipe de trabalho na realização de tarefas 
conjuntas. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

7. Interesse pela atualização profissional: 

Interesse em se capacitar por iniciativa própria, atualizando-se e procurando aplicar os 
conhecimentos adquiridos em seu trabalho. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

8. Organização no trabalho: 

Maneira pela qual programa atividades e seleciona métodos para sua execução. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

9. Zelo com materiais e equipamentos: 

Cuidado com os bens da instituição, observando as condições de uso e conservação dos 
materiais e equipamentos. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 
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10. Criatividade e iniciativa: 

Capacidade de produzir novas ideias para aplicar em situações de seu local de trabalho. 
Comportamento proativo de atuação, visando garantir a efetividade na execução dos 
trabalhos e buscando soluções adequadas por seus próprios meios.  

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

11. Adaptação às mudanças: 

Capacidade de compreender e dar respostas às novas situações de trabalho. Adaptar-
se com agilidade às mudanças de metodologias, processos e tecnologias. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

12. Relacionamento interpessoal: 

Demonstração de atitude profissional e respeitosa no relacionamento com os usuários 
dos diversos níveis hierárquicos e culturais. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

13. Comunicação: 

Clareza e objetividade em compreender e transmitir instruções, ideias e informações 
pertinentes ao seu trabalho sempre que necessário. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 
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ANEXO 2 

FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 
Nível Gerencial 

1. Conhecimento do trabalho: 

Aplicação do conhecimento adquirido no desenvolvimento das atividades e do-
mínio das atribuições que desenvolve. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

2. Produtividade e qualidade: 

Volume de trabalho apresentado em relação ao tempo gasto para executá-lo, 
bem como a qualidade com que o trabalho é realizado, tendo em vista a função 
do setor, os recursos disponíveis e a complexidade da atividade. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

3. Responsabilidade: 

Seriedade com que o trabalho é desenvolvido; confiança inspirada quando uma 
tarefa é solicitada. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

4. Disciplina: 

Maneira pela qual observa, acata e se comporta em relação às normas estabele-
cidas pela instituição. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 
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5. Assiduidade e pontualidade: 

Comparecimento e permanência no local de trabalho. Observância do horário de 
trabalho. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

6. Trabalho em equipe: 

Capacidade de colaborar com os colegas da equipe de trabalho na realização de 
tarefas conjuntas. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

7. Interesse pela atualização profissional: 

Interesse em se capacitar por iniciativa própria, atualizando-se e procurando apli-
car os conhecimentos adquiridos em seu trabalho. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

8. Organização no trabalho: 

Maneira pela qual programa atividades e seleciona métodos para sua execução. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

9. Zelo com materiais e equipamentos: 

Cuidado com os bens da instituição, observando as condições de uso e conserva-
ção dos materiais e equipamentos. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 
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10. Criatividade e iniciativa: 

Capacidade de produzir novas ideias para aplicar em situações de seu local de 
trabalho. Comportamento proativo de atuação, visando garantir a efetividade na 
execução dos trabalhos e buscando soluções adequadas por seus próprios meios. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

11. Adaptação às mudanças: 

Capacidade de compreender e dar respostas às novas situações de trabalho. 
Adaptar-se com agilidade às mudanças de metodologias, processos e tecnologias. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

12. Relacionamento interpessoal:  

Demonstração de atitude profissional e respeitosa no relacionamento com os 
usuários dos diversos níveis hierárquicos e culturais. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

13. Comunicação: 

Clareza e objetividade em compreender e transmitir instruções, ideias e informa-
ções pertinentes ao seu trabalho sempre que necessário. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

14. Capacidade de análise crítica: 

Habilidade para identificar e avaliar situações críticas, interpretando-as e buscan-
do a opção mais adequada para solucioná-las. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 
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15. Desenvolvimento da equipe: 

Disposição em apoiar e oportunizar condições de participação e desenvolvimento 
profissional dos membros da equipe. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

16. Tomada de decisão: 

Toma decisões com segurança, coerência e imparcialidade para o bom desenvol-
vimento das atividades e motiva a participação do grupo em decisões que envol-
vem as atividades do setor. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

17. Planejamento: 

Promove a análise da realidade, levantando as possibilidades e limitações para 
proposição de ações futuras, estabelecendo planos de ação condizentes com os 
objetivos do setor. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

18. Liderança: 

Capacidade de administrar pessoas e equipes, de personalidades diferentes, e co-
ordená-las, mobilizando-as para objetivos comuns. 

1  2  3  4  5 

o  o  o  o  o 

 


