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Ato do Conselho Diretor

ENAP - Fundacéo Escola Nacional de Administracdo Pablica.

RESOLUCAO N° 01, DE 17 DE JANEIRO DE 2011

Aprova modelo de Plano de Trabalho para a
avaliacdo de desempenho da Gratificacdo de
Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder
Executivo — GDPGPE, instituida pela Lei n°® 11.357
de 19 de outubro de 2006, com redacédo da Lei n°
11.784, de 22 de setembro de 2008, e
regulamentada, no ambito da Escola Nacional de
Administracdo Publica — ENAP pela Resolugdo n°
07, de 25 de novembro de 2010.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DA FUNDACAO
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAQAO PUBLICA - ENAP, no uso das
atribuicbes que lhe confere o Estatuto aprovado pelo Decreto n° 6.563, de 11 de setembro de
2008, publicado no Diéario Oficial da Unido em 12 de setembro de 2008, e tendo em vista o
que dispde o0 § 5° do artigo 7° - A da Lei n° 11.357, de 19 de outubro de 2006, alterada pela
Lei n° 11.784, de 22 de setembro de 2008, e na observancia do inciso | do artigo 1° e do artigo
7° do Decreto n° 7.133, de 19 de marc¢o de 2010, RESOLVE:

CONSIDERANDO QUE a Gratificacdo de Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder
Executivo — GDPGPE tem por finalidade estimular e dar suporte ao desenvolvimento
profissional dos servidores que colaboram com o crescimento, aprimoramento e resultados da
ENAP;

Art. 1° Aprovar modelo de plano de trabalho para as unidades de avaliacdo da
Escola Nacional de Administragdo Publica — ENAP, contendo os instrumentos de avaliagdo
de desempenho individual e institucional da Gratificagdo de Desempenho do Plano Geral de
Cargos do Poder Executivo - GDPGPE, conforme anexo 01.

HELENA KERR DO AMARAL
Presidente do Conselho Diretor
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ANEXO 01 -PLANO DE TRABALHO
RESOLUGAO N° 01, DE 17 DE JANEIRO DE 2011
ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER EXECUTIVO -
GDPGPE

Lei n® 11.357, de 19 de julho de 2006, com redacdo da Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008

Periodo avaliativo Xx/Xx/Xx a XX/XX/XX

ORIENTACOES:

O Plano de Trabalho é um documento que visa estruturar e consolidar em local Unico as
relacGes entre as a¢des coletivas de cada unidade de avaliagdo e as atividades e metas individuais dos servidores
membros da equipe de trabalho da unidade. A consolidacdo das a¢des da unidade de avaliagdo em conjunto com
as atividades individuais possibilita visdo global da atuacdo da area e sua gestdo. Além disto, o Plano de
Trabalho registra de modo formal os compromissos de desempenho e avalia¢Ges individuais das unidades.

O documento é dividido em se¢fes com conteudos especificos, atendendo as disposi¢fes do Decreto n® 7.133/10
e da Resolugdo n°09/10.

Secdo | — identificacdo da unidade

Secdo Il - descricdo das acOes, atividades e projetos mais representativos da unidade de
avaliagéo.
Secdo Il — metas institucionais da ENAP (metas globais)

Se¢do IV — metas institucionais da unidade de avaliagdo (metas intermediarias) e o0s
compromissos estabelecidos
Secdo V - compromissos de desempenho relacionadas as atividades individuais dos servidores.
Secdo VI - critérios e procedimentos das avaliacfes de desempenho individual e institucional
das etapas ao longo ciclo de avaliacéo.
Secdo VII - avaliacdo de meio de percurso do andamento das ac¢les coletivas e atividades
individuais na primeira metade do periodo avaliativo.
Secédo VIII - resultados finais do cumprimento das metas da unidade de avaliagdo.
Secdo IX - resultados finais do cumprimento das metas e das avalia¢6es individuais, que sdo
compostas de 3 tipos de avaliacdo:

a) Auto — avaliagdo

b) Awvaliacdo entre chefias mediata e imediata e avaliado

¢) Avaliacdo entre pares — avaliacdo feita pelos integrantes da unidade de avaliagéo
Secdo X — agregagdo de todos os resultados das avaliagcBes individuais e institucionais,
consolidando o resultado da avaliacdo da GDPGPE para o ciclo avaliativo

O Plano de Trabalho deve considerar a misséo e os principais desafios definidos pelo planejamento estratégico
para a ENAP e outros documentos de planejamento especificos do setor, bem como as metas institucionais
globais para o ciclo avaliativo, a fim de situar os gestores e permitir que direcionem o planejamento das metas e
atividades das unidades para o alcance das metas globais
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SECAO I - IDENTIFICACAO DA UNIDADE DE AVALIACAO

NOME DA UNIDADE : | SIGLA:

DIRETORIA:

GESTOR DA UNIDADE

Nome: Matricula SIAPE:

Cargo:

SECAO Il - DESCRICAO DA UNIDADE DE AVALIACAO

Nesta etapa devem ser descritas as principais a¢des, atividades e projetos realizados pela unidade de avaliacdo
e os servidores relacionados a cada um.

Acdes, atividades e projetos mais representativos da unidade Servidores relacionados

1.

2.

SECAO Il - METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (METAS GLOBAIS)

Nesta secdo, estdo as metas de desempenho institucional quanto as metas globais referentes & avaliagdo de
desempenho da ENAP que séo definidas anualmente por meio de Resolucdo do Conselho Diretor da ENAP,
publicado no Diario Oficial da Unido até o primeiro dia de cada ciclo avaliativo. Esta meta corresponde a 80%
da meta institucional.

METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (META GLOBAL)
Escola Nacional de Administragdo Pablica
Periodo avaliativo: XX/Xx/XX a XX/XX/XX

Meta a ser atingida (a)

Meta 1

Meta 2
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| SECAO IV — METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (METAS INTERMEDIARIAS) |
Nesta secdo, estdo as metas de desempenho institucional quanto a avaliacdo de desempenho institucional da
unidade de avaliacdo que serdo previamente acordadas entre seus integrantes e a chefia imediata e mediata, bem

como validadas pela Diretoria e Coordenador-geral da area ou equivalente. Esta meta corresponde a até 20% da
meta institucional.

ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA
GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER
EXECUTIVO - GDPGPE
Lei n® 11.357, de 19 de julho de 2006, com redacdo da Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008

Periodo avaliativo Xx/Xx/xX a XX/XX/XX
A) FORMULARIO DE PACTUACAO DAS METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (METAS
INTERMEDIARIAS)

METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (METAS INTERMEDIARIAS)
UNIDADE DE AVALIACAO: XXX

Meta a ser atingida (a)

Meta 1
Meta 2

Declaramos compromisso com a realizacdo das acdes listadas, necessarias para o alcance dos objetivos da
Unidade de Avaliacdo e seu acompanhamento e adaptacdo para atingir as metas globais da ENAP.

Avaliador Imediato Avaliador Mediato

Data : Data :

Carimbo/Assinatura Carimbo/Assinatura

Declaramos compromisso com as a¢Bes e metas institucionais da ENAP e desta unidade de avaliacdo para o
presente ciclo avaliativo.

As assinaturas dos servidores da equipe de trabalho serdo coletadas no espago abaixo:

Nome Assinatura Data
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| SECAO V - COMPROMISSOS DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Ao realizar os compromissos de desempenho o avaliador deve considerar as orientaces contidas no quadro

abaixo.
IMPORTANTE
1. Prepare-se com antecedéncia para a pactuacdo. Relacione as principais atividades de cada avaliado.

Elabore metas, resultados, indicadores e defina os padrdes de desempenho esperado. Para isso considere a
descricdo do nivel de exceléncia correspondente a nota maxima de cada um dos fatores da avaliacéo,
constantes do formulario de avaliacdo (secdo IX do plano de trabalho). Essas atividades podem ser realizadas
com os avaliados, individualmente ou em grupo.

2. Antes do inicio do periodo avaliativo, realize uma reunido com os servidores a serem avaliados. Informe
quando realizara as entrevistas de pactuacdo e explique que as entrevistas se destinam a negociacdo das metas
e/ou atividades a serem realizadas no periodo de avaliacdo. Tais iniciativas sdo necessarias para que 0s
servidores possam se preparar para esse momento.

Entrevista de pactuacao:

1. Converse com o avaliado sobre o processo de avaliagdo como um todo, buscando esclarecer suas
dividas.

2. Faca uma leitura de cada critério e fator e da descricdo do nivel de exceléncia correspondente a nota
méaxima de cada um dos fatores da avaliacdo, constantes do formulario de avaliagdo (se¢do 1X do
plano de trabalho).

3. Deixe claro o que vocé espera que o servidor faga e os resultados esperados.

4. Discuta como devera ser o comportamento dele no trabalho e na equipe, de acordo com os fatores de
avaliacdo e com as caracteristicas da Unidade.

5. Discuta com o servidor os padrdes de qualidade e prazos que deverdo ser observados.

Anexar os formularios de pactuacdo de desempenho individual de cada servidor ao plano de trabalho, ap6s

preenchimento e coleta das assinaturas.
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ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA
B) FORMULARIO DE PACTUACAO(METAS DE DESEMPENHO INDIVIDUAL)

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER

EXECUTIVO - GDPGPE

Lei n® 11.357, de 19 de julho de 2006, com redacédo da Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008
Periodo avaliativo Xx/Xx/xX a XX/XX/XX

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: Matricula :
Lotagéo :

Avaliador Imediato : Matricula :
Avaliador Mediato : Matricula :

Registre aqui as principais atividades, metas ou resultados que o servidor devera realizar, cumprir e apresentar
durante o periodo de avaliagdo, assim como os indicadores e padrdes de desempenho esperados (quantidade,
qualidade e prazo):

ATIVIDADES INDICADORES E METAS
Registre aqui as principais atividades que o Registre as metas ou resultados das atividades, assim
servidor deverd realizar e apresentar durante o como indicadores e padrfes de desempenho esperados
periodo de avaliacéao: (quantidade, qualidade e prazo):
1. 1.
Avaliador Imediato Avaliador Mediato
Data : Data :
Carimbo/Assinatura Carimbo/Assinatura

Declaro estar ciente das normas que regem o presente processo avaliativo, de quem sdo os meus avaliadores e
que concordo com as atividades, metas e o padrdo de desempenho pactuados, acima descritos, pelos quais serei
avaliado.

Em de de 20XX.

Assinatura do avaliado
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| SECAO VI — CRITERIOS E PROCEDIMENTOS |
Os critérios e procedimentos relativos ao processo de avaliacdo de desempenho adotados séo relacionados na
Resolucdo n° 09, de 25 de novembro de 2010, publicada no Boletim Interno n° 77 e alteracdes posteriores da
legislacdo.

| SEC AO VII — AVALIACAO DE MEIO DE PERCURSO |
Nesta secdo, é formalizada a avaliagdo de meio de percurso que tem como objetivo dar um retorno ao servidor
do seu desempenho em relagdo as metas pactuadas.

ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA

C) FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE MEIO DE PERCURSO
GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER

EXECUTIVO — GDPGPE. Lei n° 11.357, de 19 de julho de 2006, com redagdo da Lei n® 11.784, de 22 de
setembro de 2008.

Periodo avaliativo Xx/Xx/xx a XX/Xx/xX
I - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor: Matricula :
Lotacdo :

Avaliador Imediato : Matricula :
Avaliador Mediato : Matricula :

Il - FATORES DA AVALIACAO DE MEIO DE PERCURSO

Neste momento os avaliadores deverdo fazer observagdes quanto ao desempenho do avaliado desde o inicio
do periodo avaliativo, considerando cada um dos fatores da avaliacdo. Esta avaliacdo de meio percurso é
importante para renovar a pactuagdo inicial, formalizar a percep¢do dos avaliadores até 0 momento e dar
chance aos avaliados de reverem posturas.

IMPORTANTE

1. Ao avaliar, considere as suas observacdes durante o periodo transcorrido e a descri¢do do
desempenho de exceléncia esperado dos servidores. Essa descri¢do serve de pardmetro para orientar
0 grau de exigéncia que o avaliador deve ter em relacéo ao avaliado.

2. Para guia-lo na sua avaliacdo considere também os fatores da avaliagdo individual usados no
formulério de avaliagdo (secdo IX do plano de trabalho) e os pardmetros do nivel de exceléncia
correspondente a nota maxima.

3. Marque uma entrevista individual com cada avaliado para discutir seu desempenho e orientar a
sequéncia do trabalho.

4. Esta avaliacdo visa, principalmente, orientar os avaliados. N&o ha necessidade de atribuir pontuacéo.

5. A avaliacdo de meio de percurso ndo sera considerada para fins de pontuagéo.

111 - OBSERVACOES

Registre aqui este momento do processo de avaliagdo. Ressalte os aspectos relevantes, descreva
comportamentos e mencione fatos concretos que contribuiram para a formacéo da sua avaliacdo, os ajustes e
orientacdes que julgar necessarios para melhorar o desempenho do avaliado.

SUGESTOES DE DESENVOLVIMENTO

Recomenda alguma capacitacdo? Quais? (informe a CRH)

IV - VALIDACAO

Avaliador Imediato Avaliador Mediato
Data : Data :
Carimbo/Assinatura Carimbo/Assinatura
Em de de 20XX.

Assinatura do avaliado
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| SECAO VIII - APURACAO FINAL DO RESULTADO DA UNIDADE DE AVALIACAO

Nesta Secdo ficam formalizados os resultados alcancados pela unidade de avaliagdo em relacdo aos
compromissos assumidos e descritos 0s principais resultados em cada acdo da unidade.

A) RESULTADOS DAS METAS GLOBAIS DA ENAP

METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (META GLOBAL)
Escola Nacional de Administracdo Publica
Periodo avaliativo: XX/XX/XX a XX/XX/XX

Meta a ser atingida (a) [Cumprimento da Meta (b) Meta (b/a) %

Meta 1

Meta 2

Total

Média

B) RESULTADO DOS COMPROMISSOS ESTABELECIDOS PELA UNIDADE DE AVALIACAO

1.
2.
3.
C) RESULTADO DAS UNIDADES DE AVALIACAO (METAS INTERMEDIARIAS).

ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER

EXECUTIVO - GDPGPE

Lei n®11.357, de 19 de julho de 2006, com redacdo da Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008
Periodo avaliativo Xx/Xx/Xx a XX/Xx/xx

D) FORMULARIO DE AVALIACAO DAS METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL
(METAS INTERMEDIARIAS)

METAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL (METAS INTERMEDIARIAS)
UNIDADE DE AVALIACAO: XXX

Meta a ser atingida (a) | Cumprimento da Meta (b) Meta (b/a) %
Meta 1
Meta 2
Total
Média
Avaliador Imediato Avaliador Mediato
Data : Data :

Carimbo/Assinatura Carimbo/Assinatura

D) SAO NECESSARIAS MODIFICACOES NOS PROCESSOS DE TRABALHO ?

Lista-las em caso positivo.
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| SECAO IX— APURACAO FINAL DO RESULTADO DAS AVALIACOES INDIVIDUAIS.

Os resultados das avaliacdes individuais serdo feitas com base no resultado de 3 tipos de avaliacGes

a) Auto-avaliacdo — formalizada no formulario E;

b) Avaliacdo realizada pela chefias mediata e imediata formalizada no formulario F;

c) Avaliacdo realizada pelos pares, ou seja, pelos integrantes da unidade de avaliagdo formalizada no
formulario G;

d) Ou avaliagdo realizada pelos integrantes da unidade de avaliagéo,quando o servidor for detentor de
cargo de chefia (com excecdo dos casos previstos na Resolucdo ENAP n° 09, de 25 de dezembro de
2010, art5°, inciso Il) formalizada no formulario H.

Cada tipo de avaliacdo devera ser formalizado em formulario especifico e anexado ao plano de trabalho.

ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA

E) FORMULARIO DE AVALIACAO (AUTO-AVALIACAO)

Esta avaliacdo corresponde a até 15% da meta individual da GDPGPE.
Este formulario deve ser utilizado pelo servidor para auto-avaliagéo

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER EXECUTIVO
— GDPGPE . Lei n® 11.357, de 19 de julho de 2006, com redagdo da Lei n° 11.784, de 22 de setembro de
2008

Periodo avaliativo Xx/Xx/Xx a XX/XX/xx

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula :

Lotacdo : Classe : Padréo :

FORMALIZACAO DA AVALIACAO DO DESEMPENHO

Neste momento o servidor devera formalizar sua auto-avaliacdo, pontuando cada um dos fatores de acordo
com o seu desempenho.
IMPORTANTE
1. Ao pontuar, considere seu desempenho durante o periodo de avaliacdo tendo por referéncia a
descri¢cdo do desempenho de exceléncia esperado dos servidores correspondente a nota maxima. Essa
descrigdo serve de pardmetro para orientar o grau de exigéncia que o servidor deve ter em relacdo ao
seu desempenho.

2. Atenha-se ao periodo avaliado, ndo considerando-se eventos anteriores.
3. Lembre-se que é importante fundamentar a pontuacao atribuida em cada critério no campo préprio.

4. A pontuacdo de cada fator varia em intervalo de 0,5 ponto.

Fatores de avaliacéo Descricdo Pontuagéo
por Fator

DeOa?Z2

1. PRODUTIVIDADE NO | Nivel de exceléncia correspondente a nota méxima

TRABALHO

Avalie o fator com base no
cumprimento  das  metas
individuais e compromissos
pactuados.

O servidor sempre entrega o produto ou o resultado
esperado do seu trabalho no prazo determinado e
com a qualidade exigida. E eficiente no
planejamento e na execucdo das atividades.

CONHECIMENTO DE
METODOS E TECNICAS

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor aplica sempre o0s procedimentos e
recursos necessarios para o desenvolvimento de suas
atribuicbes de acordo com a legislacdo e boas
praticas da &rea de trabalho envolvida.

Boletim Extraordinario n® 01, de 17 de janeiro de 2011.

Pagina 11 de 20




3.

TRABALHO EM EQUIPE

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor age sempre de forma a promover a
melhoria do desempenho da equipe na busca de
resultados comuns. Nas atividades em grupo, o
servidor sempre compartilha os seus conhecimentos,
contribui com idéias pertinentes, respeita pontos de
vista diferentes, contribui para o consenso e acata as
decises do grupo se empenhando para realiza-las. E
solicito e atento para atender demandas na auséncia
de outros membros da equipe, atuando em nome da
equipe, de modo a ndo deixa-las sem resposta. O
servidor sempre demonstra disposi¢cdo para auxiliar
os colegas de trabalho.

4,

COMPROMETIMENTO
COM O TRABALHO

Nivel de exceléncia correspondente & nota méxima

O servidor sempre demonstra iniciativa para atender
a todas as necessidades do trabalho, incluindo
atividades imprevistas, relacionadas ou ndo com a
sua atividade especifica. Estd sempre pronto e
disposto a executar imediatamente o trabalho que
Ihe foi confiado. Assume compromisso com o que
Ihe é proposto, de maneira a responder pelos
resultados.

CUMPRIMENTO DAS
NORMAS DE
PROCEDIMENTOS E DE
CONDUTA

Nivel de exceléncia correspondente & nota méxima

O servidor sempre age de acordo com 0s preceitos
éticos que regem a conduta dos servidores,
demonstrando capacidade de compreender 0s
alcances e de agir de maneira a colocar o bem
comum em primeiro lugar. O servidor age sempre
com respeito as pessoas, valores, normas e
procedimentos adotados pela ENAP.

QUALIDADE TECNICA
DO TRABALHO

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima
O resultado do trabalho do servidor estd sempre de
acordo com o esperado: € completo, correto, bem
apresentado e sem necessidade de correges.

CAPACIDADE DE
AUTODESENVOLVIMEN
TO

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor faz, permanentemente, investimentos
pessoais no seu proprio desenvolvimento. Busca
voluntariamente por aprendizagens que melhorem,
aprofundem e ampliem o seu campo de atuacéo.
Sempre apresenta disposicdo para participar de
acles de aprimoramento profissional, como cursos,
palestras, leituras, grupos de estudo etc.,
relacionados com o campo de interesse e
necessidade da ENAP.

8.

CAPACIDADE DE
INICIATIVA

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor age sempre prontamente e de maneira
adequada diante de problemas, ou situacGes nédo
previstas. Atento as oportunidades para promover
inovacdes, o servidor sempre apresenta sugestfes ou
idéias pertinentes para melhorar o seu trabalho, o
trabalho da equipe ou os processos da diretoria ou da
ENAP.
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9. RELACIONAMENTO Nivel de exceléncia correspondente & nota maxima

INTERPESSOAL O servidor age sempre com respeito as pessoas, é
atencioso e cortés nas relacdes com o publico, com
colegas, superiores, subordinados e colaboradores da
Escola. Apresenta comportamento sempre adequado
ao ambiente. Tem excelente capacidade de
relacionamento, sempre mantendo um bom clima no
ambiente de trabalho.

10. FLEXIBILIDADE AS Nivel de exceléncia correspondente & nota maxima
MUDANCAS O servidor est4 sempre disposto para aprender outras
atividades, caso tenha oportunidade.
NOTA FINAL
FUNDAMENTACAO:

Fundamente a pontuagdo atribuida aos fatores de avaliagcdo. Ressalte os aspectos relevantes, descrev
comportamentos e mencione fatos concretos que contribuiram para a formacdo da sua auto- avaliacao.

VALIDACAO

Avaliado (a)
Data :

Assinatura
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ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA

F) FORMULARIO DE AVALIACAO PELAS CHEFIAS MEDIATA E IMEDIATA

Esta avaliacdo corresponde a até 60% da meta individual da GDPGPE.
Este formulario deve ser utilizados pelas chefias imediata e mediata

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER EXECUTIVO
- GDPGPE
Lei n® 11.357, de 19 de julho de 2006, com redacédo da Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008
Periodo avaliativo Xx/Xx/XX a XX/XX/XX

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Nome: Matricula :

Lotacéo : Classe : Padra
0:

IDENTIFICACAO DOS AVALIADORES

Avaliador Imediato : Matricula :

Avaliador Mediato : Matricula :

FORMALIZACAO DA AVALIACAO DO DESEMPENHO

Neste momento os avaliadores deverdo formalizar a avaliagdo, pontuando cada um dos fatores de acordo com
o desempenho do avaliado e justificando sua pontuag&o.

IMPORTANTE

1. Ao pontuar, considere as suas observagdes durante o periodo de avaliacdo e a descrigcdo do desempenho
de exceléncia esperado dos servidores correspondente & nota maxima. Essa descricéo serve de parametro
para orientar o grau de exigéncia que o avaliador deve ter em relacéo ao avaliado.

2. Marque uma entrevista individual com cada avaliado para apresentar e justificar o resultado da avaliagdo
fator por fator.

3. Informe ao avaliado a possibilidade, a forma e o prazo para recurso.
4. Lembre-se que € importante fundamentar as pontuagdes atribuidas em cada critério no campo praprio.

5. A pontuacéo de cada fator varia em intervalo de 0,5 ponto.

Fatores de avaliacéo Descricao Pontuacéo
por Fator

DeOaZ2

1. PRODUTIVIDADE NO | Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

TRABALHO

Avalie o fator com base no
cumprimento das  metas
individuais e compromissos
pactuados.

O servidor sempre entrega 0 produto ou o resultado
esperado do seu trabalho no prazo determinado e com
a qualidade exigida. E eficiente no planejamento e na
execucdo das atividades.

CONHECIMENTO DE
METODOS E TECNICAS

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor aplica sempre os procedimentos e recursos
necessarios para o desenvolvimento de suas
atribuicGes de acordo com a legislacdo e boas praticas
da area de trabalho envolvida.
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3.

TRABALHO EM EQUIPE

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor age sempre de forma a promover a
melhoria do desempenho da equipe na busca de
resultados comuns. Nas atividades em grupo, o
servidor sempre compartilha 0s seus conhecimentos,
contribui com idéias pertinentes, respeita pontos de
vista diferentes, contribui para o consenso e acata as
decisdes do grupo se empenhando para realiza-las. E
solicito e atento para atender demandas na auséncia de
outros membros da equipe, atuando em nome da
equipe, de modo a ndo deixa-las sem resposta. O
servidor sempre demonstra disposicdo para auxiliar os
colegas de trabalho.

COMPROMETIMENTO
COM O TRABALHO

Nivel de exceléncia correspondente & nota méxima

O servidor sempre demonstra iniciativa para atender a
todas as necessidades do trabalho, incluindo
atividades imprevistas, relacionadas ou ndo com a sua
atividade especifica. Est4d sempre pronto e disposto a
executar imediatamente o trabalho que lhe foi
confiado. Assume compromisso com o que lhe é
proposto, de maneira a responder pelos resultados.

CUMPRIMENTO DAS
NORMAS DE
PROCEDIMENTOS E DE
CONDUTA

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor sempre age de acordo com 0s preceitos
éticos que regem a conduta dos servidores,
demonstrando capacidade de compreender os alcances
e de agir de maneira a colocar o bem comum em
primeiro lugar. O servidor age sempre com respeito as
pessoas, valores, normas e procedimentos adotados
pela ENAP.

QUALIDADE TECNICA
DO TRABALHO

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima
O resultado do trabalho do servidor esta sempre de
acordo com o esperado: é completo, correto, bem
apresentado e sem necessidade de correces.

CAPACIDADE DE
AUTODESENVOLVIMEN
TO

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor faz, permanentemente, investimentos
pessoais no seu proprio desenvolvimento. Busca
voluntariamente por aprendizagens que melhorem,
aprofundem e ampliem o seu campo de atuacéo.
Sempre apresenta disposi¢do para participar de agdes
de aprimoramento profissional, como  cursos,
palestras, leituras, grupos de estudo etc., relacionados
com o campo de interesse e necessidade da ENAP.

CAPACIDADE DE
INICIATIVA

Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima

O servidor age sempre prontamente e de maneira
adequada diante de problemas, ou situacBes ndo
previstas. Atento as oportunidades para promover
inovacBes, o servidor sempre apresenta sugestdes ou
idéias pertinentes para melhorar o seu trabalho, o
trabalho da equipe ou os processos da diretoria ou da
ENAP.
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9. RELACIONAMENTO Nivel de exceléncia correspondente & nota maxima
INTERPESSOAL O servidor age sempre com respeito as pessoas, é
atencioso e cortés nas relagdes com o publico, com
colegas, superiores, subordinados e colaboradores da
Escola. Apresenta comportamento sempre adequado
ao ambiente. Tem excelente capacidade de
relacionamento, sempre mantendo um bom clima no
ambiente de trabalho.
10. FLEXIBILIDADE AS Nivel de exceléncia correspondente & nota maxima
MUDANCAS O servidor esta sempre disposto para aprender outras
atividades, caso tenha oportunidade.
NOTA FINAL
FUNDAMENTACAO:

Fundamente a pontuacdo atribuida aos fatores de avaliagdo. Ressalte os aspectos relevantes, descreva
comportamentos e mencione fatos concretos que contribuiram para a formacao da sua auto- avaliagéo.

SUGESTOES DE DESENVOLVIMENTO

capacitacdes.

Em quais fatores a¢des de capacitacdo poderiam melhorar o desenvolvimento do avaliado ? Sugerir

VALIDACAO

Avaliado (a) Avaliador Imediato

( ) Concordo com a avaliacéo

() N&o concordo com a avaliacdo. Estou
ciente de disponho de 10 dias para
apresentar pedido de reconsideragdo
devidamente justificado

Assinatura/ Carimbo
Assinatura
Data :
Data :

Avaliador Mediato

Assinatura/ Carimbo

Data :
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ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA

G) FORMULARIO DE AVALIACAO ENTRE PARES

Esta avaliacdo corresponde a 25% da meta individual.

Este formulario deve ser utilizado pelos servidores para avaliar cada um dos demais servidores
integrantes da sua unidade de avaliagéo, independente da carreira ou vinculo.

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER
EXECUTIVO - GDPGPE . Lein°11.357, de 19 de julho de 2006, com redacdo da Lei n°® 11.784, de 22 de
setembro de 2008 / Periodo avaliativo Xx/XX/XX a XX/XX/XX

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor Avaliado: ‘ Matricula :
Lotagéo :
Servidor Avaliador : | Matricula :

FORMALIZAGAO DA AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Neste momento os avaliadores deverdo formalizar a avaliagdo, pontuando cada um dos fatores de acordo com
o desempenho do avaliado.
IMPORTANTE
1. Ao pontuar, considere as suas observac¢des durante o periodo de avaliagdo e a descri¢do do
desempenho de exceléncia esperado dos servidores correspondente & nota maxima. Essa descri¢ao
serve de parametro para orientar o grau de exigéncia que o avaliador deve ter em relacdo ao avaliado.
2. Atenha-se ao periodo avaliado, ndo considere fatos anteriores.
3. Lembre-se que é importante fundamentar a pontuacéo atribuida em cada critério no campo proprio.
4. A pontuagdo de cada fator varia em intervalo de 0,5 ponto.

Fatores de avaliacéo Descricéo Pontuacéo
por Fator
De0Oal0

1. TRABALHO EM | Nivel de exceléncia correspondente a nota méxima

EQUIPE O servidor age sempre de forma a promover a melhoria do
desempenho da equipe na busca de resultados comuns. Nas
atividades em grupo, o servidor sempre compartilha os seus
conhecimentos, contribui com idéias pertinentes, respeita
pontos de vista diferentes, contribui para o consenso e acata
as decisdes do grupo se empenhando para realiza-las. E
solicito e atento para atender demandas na auséncia de
outros membros da equipe, atuando em nome da equipe, de
modo a ndo deixa-las sem resposta. O servidor sempre
demonstra disposicdo para auxiliar os colegas de trabalho.

2. RELACIONAMEN | Nivel de exceléncia correspondente a nota maxima
TO O servidor age sempre com respeito as pessoas, € atencioso
INTERPESSOAL e cortés nas relagbes com o publico, com colegas,
superiores, subordinados e colaboradores da Escola.
Apresenta comportamento sempre adequado ao ambiente.
Tem excelente capacidade de relacionamento, sempre
mantendo um bom clima no ambiente de trabalho.

NOTA FINAL

FUNDAMENTACAO
Fundamente a pontuacdo atribuida aos fatores de avaliacdo. Ressalte os aspectos relevantes, descreva
comportamentos e mencione fatos concretos que contribuiram para a formacéo da sua avaliagéo.

VALIDACAO

Avaliador
Data :

Assinatura
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ENAP — ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA

H) FORMULARIO DE AVALIACAO ENTRE PARES - CHEFIA

Esta avaliacdo corresponde a até 5% da pontuacdo total da GDPGPE (25% da meta individual).
Este formulario deve ser utilizado pelos servidores para avaliar sua chefia imediata.

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER
EXECUTIVO - GDPGPE. Lei n° 11.357, de 19 de julho de 2006, com redacdo da Lei n® 11.784, de 22 de
setembro de 2008 / Periodo avaliativo Xx/Xx/xx a XX/XX/xx

IDENTIFICACAO

Chefia Imediata: | Matricula :
Lotacdo :
Servidor Avaliador | Matricula :

FORMALIZACAO DA AVALIACAO DO DESEMPENHO

Neste formulario os avaliadores deverdo formalizar a avaliacdo da chefia imediata, pontuando cada um dos
fatores de acordo com o desempenho do avaliado e justificando sua pontuagéo.
IMPORTANTE
1. Ao pontuar, considere as suas observacdes durante o periodo de avaliagdo e a descri¢do do
desempenho de exceléncia esperado correspondente & nota maxima. Essa descri¢do serve de
pardmetro para orientar o grau de exigéncia que o avaliador deve ter em relacéo a chefia imediata
avaliada.
2. Atenha-se ao periodo avaliado, ndo considerando eventos anteriores.
3. Lembre-se que é importante fundamentar a pontuacao atribuida em cada critério no campo préprio.
4. A pontuagdo de cada fator varia em intervalo de 0,5 ponto

Fatores de avaliacéo Descricdo Pontuagéo por
Fator
De0al0
1. CUMPRIMENT | Nivel de exceléncia correspondente a nota méxima
0] DAS O chefe coordena as atividade do setor e sempre distribui o
NORMAS DE trabalho na equipe da forma mais produtiva de forma a
PROCEDIMEN atender aos objetivos e metas da unidade. Incentiva
TOS E DE constantemente o desenvolvimento da equipe de trabalho.
CONDUTA Sempre atua e organiza as atividades do setor de acordo

com o0s principios que regem a Administracdo Publica, a
legislacdo e as normas internas, demonstrando capacidade
de compreender o alcance de seus atos e de agir de maneira
a colocar o bem comum em primeiro lugar.

2.  RELACIONAM | Nivel de exceléncia correspondente & nota maxima

ENTO O servidor age sempre com respeito as pessoas, & atencioso
INTERPESSOA e cortés nas relagbes com o puablico, com colegas,
L superiores, subordinados e colaboradores da Escola.

Apresenta comportamento sempre adequado ao ambiente.
Tem excelente capacidade de relacionamento, sempre
mantendo um bom clima no ambiente de trabalho.

NOTA FINAL

FUNDAMENTACAO
Fundamente a pontuacdo atribuida aos fatores de avaliacdo. Ressalte os aspectos relevantes, descreva
comportamentos e mencione fatos concretos que contribuiram para a formagao da sua avaliagao.

VALIDACAO

Avaliador
Data :

Carimbo/Assinatura
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‘ SECAO X - AGREGAGAO DOS RESULTADOS INSTITUCIONAIS E INDIVIDUAIS DA UNIDADE

Para uso do CRH.

Nesta fase final serdo apurados os resultados da avaliagdo do GDPGPE de cada servidor considerado na unidade.

- GDPGPE

GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DO PLANO GERAL DE CARGOS DO PODER EXECUTIVO

Lei n® 11.357, de 19 de julho de 2006, com redag&o da Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008
Periodo avaliativo xx/xx/xx a Xx/xx/xx

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Nome:

Matricula :

Lotacdo :

Classe :

Padréo :

RESULTADO CONSOLIDADO DO RESULTADO DA AVALICAO DA

GDPGPE

Meta pactuada(a)

Meta aferida (b)

% de atingimento | Equivale

(b/a)

nte em
pontos

Avaliacéo Institucional
da ENAP

Avaliacdo da unidade

Avaliacdo individual —
autoavaliacdo
(formulério E)

Avaliacéo individual —
pelas chefias mediata e
imediata (formulario
F)

Avaliacdo individual —
entre pares (formulario
G ouH)

PONTUACAO
TOTAL

Data :

Avaliado

Assinatura
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Ato do Diretor de Gestao Interna

ENAP - Fundacéo Escola Nacional de Administracdo Publica.

PORTARIA N° 01, DE 05 DE JANEIRO DE 2011.

A DIRETORA DE GESTAO INTERNA DA FUNDACAO ESCOLA
NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA — ENAP, no uso das atribuicdes que Ihe
confere o Estatuto aprovado pelo Decreto n° 6.563, de 11 de setembro de 2008, publicado no
Diéario Oficial da Unido de 12 de setembro de 2008, e conforme competéncia delegada pela
Portaria n° 38 de 09 de abril de 2008, publicada no DOU do dia 10 de abril de 2008, resolve:

Designar o servidor WEBSTER'S GOMES FERNANDES, matricula SIAPE
1581116, CPF n° 666.670.111-91, como gestor responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do Contrato n°® 32/2010, Processo n° 04600.002429/2010-11, celebrado com a
empresa LTA-RH INFORMATICA, COMERCIO, REPRESENTACOES LTDA, para
aquisicdo e instalacdo de dois servidores de rede para gerenciamento de banco de dados.

Designar, também, o servidor DOUGLAS RAFAEL DE CASTRO
AGUIAR, matricula SIAPE 1686782, CPF n°: 015.796.481-77, como substituto eventual na
auséncia ou impedimento legal do titular.

Revogar as disposi¢cGes em contrario.
Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

MARY CHENG
Diretora de Gestdo Interna
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