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UNITAU

DELIBERACAO CONSUNI N°© 176/2021

Altera os Anexos IV e V da Deliberacao Consuni
n® 056/2017 que dispoe sobre a
regulamentacao do Processo de Avaliacao
Especial de Desempenho funcional dos
servidores técnico-administrativos da
Universidade de Taubaté e da Escola de
Aplicacao “Dr. Alfredo José Balbi”, em estagio

probatorio.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, em conformidade do Processo n°® PRA-331/2020,

aprovou e eu promulgo esta Deliberagao:

Art. 1° Ficam alterados os Anexos IV e V da Deliberacao Consuni n® 056/2017 que
dispOe sobre a regulamentacao do Processo de Avaliagao Especial de Desempenho funcional dos
servidores técnico-administrativos da Universidade de Taubaté e da Escola de Aplicacdo “Dr. Alfredo

José Balbi”, em estagio probatorio, que passam a fazer parte integrante da presente Deliberacao.
Art. 22 Revogam-se as disposicoes em contrario.

Art. 3° A presente Deliberacao entra em vigor na data de sua publicagao.
SALA DOS CONSELHOS CENTRAIS da Universidade de Taubaté, em sessdo

plenaria ordinaria de 16 de dezembro de 2021.

Profa. Dra. NARA LUCIA PERONDI FORTES
Presidente
Publicada pela SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS CENTRAIS da Universidade de
Taubaté, em 21 de dezembro de 2021.

Alexandra Aparecida Lobato

Secretaria dos Orgdos Colegiados Centrais
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ANEXO IV DA DELIBERACAO CONSUNI N°© 176/2021

MODELO

TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL-TAED

ETAPA PAG. 1

PARTE 01 FICHA DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL - FAED GRUPO OCUPACIONAL V
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: RG: Matricula:

Cargo: Unidade de exercicio:

Avaliado no cargo de:

Unidade de avaliagao:

Periodo avaliatério:

I

/ /

Data da avaliagao:

IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

Nome: Cargo: Matricula:
Pontos i
Desempenho apresentado Conceitos
Raramente cumpre o esperado 1a4 Insatisfatério
Algumas vezes cumpre o esperado 5a6 Regular
Cumpre o esperado 7a8 Bom
Sempre cumpre o esperado 9a10 Otimo
Agao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Tem preocupagéo constante em agir de acordo com
Cumprimento das as normas legais e institucionais. 2
normas legais e
institucionais
Comparece regularmente ao seu local de trabalho e
permanece durante todohorario previsto. 2
Assiduidade
Disciplina Preocupa-se em cumprir os horarios e sempre
comunica a chefia os eventuaisatrasos. 2
Pontualidade
Asseio e vestuario adequado a fungdo que ocupa.
Apresentagao Quandoll dispbe de uniéorme, utiliza-o mantendo-o 2
pessoal sempre limpo econservado.
Agao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
E cuidadoso com os materiais de trabalho,
Zelo com materiais preocupando-se com a sua manutengao e bom uso. 2
e equipamentos.
E discreto no acesso e trato com as
informagbes reservadas e confidenciais. Sabe o que 3
Zelo com divulgar e a quem. Confirma as informagdes
informagoes constantemente.
Responsabilidade Cumpre suas tarefas com presteza e dentro dos
Cumprimento de prazos previstos. 2
tarefas e prazos
Conhece as normas de seguranga e age de forma a 2
evitar acidentes. Quando disponivel e necessario usa
os equipamentos de protecéo individuais.
Seguranga no
trabalho
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TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL-TAED ETAPA PAG. 2
Acéo Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
E capaz de identificar a importancia e /ou urgéncia
de cada tarefa priorizando-ascorretamente. 4
Senso de prioridade
Toma suas decisbes apenas apds analisaras
variaveis que envolvem cada situagdo,com bom 4
Tomada de decis3o senso e responsabilidade, mesmo sob pressao.
Gestao Demonstra capacidade para coordenar e conduzir
Aptidao para a pessoas. Potencializa a unido e a cooperagdo na
chefia e lideranca sua equipe, produzindo um ambiente equilibrado. 3
Usa critérios justos na resolugao de
contenciosos, evitando condicionar sua opinido as 2
Imparcialidade proprias conveniéncias. Evita julgamentos
precipitados.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Suas explanagbes e explicagbes sao diretas,
simples e logicas. Apresenta solugbes adequadas 2
Objetividade com facilidade e rapidez.
Busca novos conhecimnetos profissionais por
NOVOS iniciativa prépia. Aceita e procura as oportunidades 3
iciati de treinamento.
Iniciativa conhecimentos
Apresenta idéias, sugestdes e informagdes para a
Participacéo melhoria das suas tarefas e dos objetivos da 2
pag equipe.
Acéo Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Relaciona-se bem com colegas de
trabalho.Demonstra  habilidade em resolver 2
o problemas de convivéncia
Sociabilidade
Possui espirito de equipe, comportamento
agregador e colabora para a integragdodos demais 2
: Integragéao membros do grupo de
Relacionamento organizacional trabalho.
Entende a fungdo publica que exerce,
atendendo com presteza e cortesia assolicitagdes, 2
Atendimento ao busca solugdes pertinentes a
publico cada caso.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos| Total
Tem conhecimento evivéncia do trabalho que
desempenha, mantém-se atualizado com as normas 3
Conhecimento e informagbes sobre suas atividades profissionais.
do trabalho
Seus trabalhos séo detalhados objetivos e buscam a
- Qualidade perfeicao. Nao omitem detalhes importantes e nem 2
Produtividade se prendem a detalhes irrelevantes.
Organizagéo Mantém organizados o seu ambiente de trabalho, o 2
material e seus arquivos, facilitando a execugao das
tarefas.
Taubaté, Sao Paulo, de de

Ciente do Servidor
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TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL - TAED ETAPANR. |PAG. 3
PARTE 02 PEDIDO DE RECONSIDERAGAO AO AVALIADOR
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR Data da / /
avaliagao:
Nome: RG: Matricula:
Solicito a V.Senhoria a reconsideragao da pontuagao de minha avaliagdo especial de desempenho funcional pelas seguintes
razoes:
Taubaté, Sao Paulo, de de
Assinatura do Servidor
IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
Nome: | | Cargo: | | Matricula:
EXPOSIGAO DO AVALIADOR
Sr.(a)

Em resposta ao pedido de

Taubaté, Sao Paulo, de de

Assinatura do Avaliador
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TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL TAED | ETAPA NR. PAG.4
PARTE 03 ADVERTENCIA RESERVADA E ELOGIO
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome : R.G.: | Matricula:
PRO-ATIVO ( )SIM ( ) NAO
Item Data Pontos Portaria
ELOGIO : / /
Total
IADVERTENCAI A / /
IADVERTENCIA RESERVADA :
A / /
ADVERTEI:ICIA PUBLICA:
SUSPENSAO : / /
Total
TOTAL DA 32 PARTE
HISTORICO DO COMPORTAMENTO DISCIPLINAR
PARTE 04
PENALIDADE Data da Quantidade N°
ultima Dias

Taubaté, Sao Paulo, de de

Assinatura do Servidor
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UNITAU
TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - TAED | ETAPA NR. |
PARTEO5  |RESULTADO | |pPAaRciAL | |FINAL | Do TAED PAG.5
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: RG: | | Matricula: |
Cargo: Unidade de exercicio:
Avaliado no cargo de: Unidade de avaliagao:
Periodo avaliatério: /] /a /] Data: / /
IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome: Cargo: Matricula:
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
50 a 249
Raramente cumpre o Insatisfatorio
esperado
250 a 349
Algumas vezes cumpre o Regular
esperado
350 a 449
Cumpre o esperado Bom
450 a 500 ]
Sempre cumpre o esperado Otimo
COPAED - RESULTADO OBTIDO EM CADA ETAPA DA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO
12 Etapa 22 Etapa 32 Etapa 42 Etapa 52 Etapa 62 Etapa Média Observagoes
Inicio /Y N Y /[ /[ /[ /!
Término /A /A [ [ /] [
Pontos
Conceito
Aprovado
Reprovado

COPAED - MANIFESTA(}AO SOBRE A ETAPA PARCIAL OU FINAL( SE ETAPA FINAL, INFORMAR SE O SERVIDOR DEVERA SER
DECLARADO ESTAVEL OU SE SERA INSTAURADO UM PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA PROPOR A EXONERAGAO).

MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - COPAED

Nome: | Cargo: Presidente Matricula:
Assinatura do Presidente

Nome: Cargo: Membro Matricula:
Assinatura do 1° Membro

Nome: Cargo: Membro Matricula:
Assinatura do 2° Membro

CIENTE DO SERVIDOR
Nome: Cargo: Matricula:

Assinatura do Servidor
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UNITAU

ANEXO V DA DELIBERACAO CONSUNI N° 176/2021
MODELO
FICHA DE AUTOAVALIAGAO PARA O ESTAGIO PROBATORIO

ANEXO V AO PAED FICHA DE AUTOAVALIACAO PAG. 1

GRUPO OCUPACIONAL |

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: RG: | Matricula:
Cargo: Unidade de exercicio:
Avaliado no cargo de: Unidade de avaliagao:
/ / a / /
Periodo avaliatério: Data da avaliagéao: / /
IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome: | Cargo: Matricula: |
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
Raramente cumpre o esperado 1a4 Insatisfatorio
Algumas vezes cumpre o esperado 5a6 Regular
Cumpre o esperado 7a8 Bom
Sempre cumpre o esperado 9a10 Otimo
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Cumprimento Tem preocupagéo constante de
das normas agir de acordo com as normas
legais e legais e institucionais. 3
institucionais
Comparece regularmente ao seu
Assiduidade local de trabalho e permanece 3
durante todo horario previsto.
Disciplina Cumpre os horarios previstos e
Pontualidade sempre comunica a chefia os
eventuais atrasos. 2
Asseio e vestuario adequado a
Apresentacao fungdo que ocupa. Quando dispde
pessoal de uniforme, utiliza-o mantendo-o 3
sempre limpo e conservado.
Acéo Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
E cuidadoso com os materiais de
Zelo com
e trabalho, preocupando-se com a
materiais e = 3
) sua manutengdo e bom uso.
equipamentos.
Cumprimento Cumpre suas tarefas com prestezae
dentro dos prazos previstos.
de tarefas e 4
Responsabilidade prazos
Conhece as normas de segurangae
Seguranga no age de forma a evitar acidentes.
trabalho Quando disponivel e necessario 2
usa os equipamentos de protecéo
individual.
Acéo Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Suas explanacgdes e explicagdessao
Objetividade diretas, simples e I6gicas.
Apresenta solugdes adequadas 3
com facilidade e rapidez.
o Busca novos  conhecimentos
Iniciativa profissionais por iniciativa prépria.
Novos Aceita e procura as oportunidades
de treinamento. 3
conhecimentos
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Participacéo

Apresenta idéias, sugesodes e
informagdes para a melhoria das
suas tarefas e dos objetivos da
equipe

Acao

Indicador

Desempenho Esperado

Pontos

Pesos

Total

Relacionamento

Sociabilidade

Relaciona-se bem com colegas de
trabalho demonstrando habilidade

em resolver problemas de
convivéncia.

Integracao
organizacional

Possui espirito de equipe,
comportamento  agregador e
colabora para a integragdo dos
demais membros do grupo de
trabalho.

Cooperacao

E proativo, colabora com a equipe
voluntariamente. Coloca sua
experiéncia a disposigédo do grupo

a fim de participar do sucesso da

equipe.

Atendimento
ao publico

Entende a fungao publica que
exerce, atendendo com presteza e
cortesia as solicitagdes, busca
solugdes pertinentes a cada caso.

Acao

Indicador

Desempenho Desejado

Pontos

Peso

Total

Produtividade

Conhecimento

Tem conhecimento e vivéncia do
trabalho que desempenha,
mantém-se atualizado com as
normas e informagdes sobre suas
atividades profissionais.

Rendimento

Realiza suas tarefas eficientemente,
geralmente aquémdo prazo previsto,
otimizando o

uso dos recursos disponiveis.

Qualidade

Seus trabalhos séo detalhados
objetivos e buscam a perfeigéo.
Nao omite detalhes importantes e
nem se prende a detalhes
supérfluos.

Organizacao

Mantém organizados o seu
ambiente de trabalho, o material e
seus arquivos, facilitando a
execucgao das tarefas.

Pontuacéo total

50

OBSERVACOES DO SERVIDOR

Utilize o espago a seguir para apresentar sugestdes, dificuldades ou outras contribuicdes para o servigo ou para a avaliagéo de

desempenho.

Taubaté, Sao Paulo, de

de

Assinatura do Servidor
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TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL TAED | ETAPA NR. PAG.4
PARTE 03 ADVERTENCIA RESERVADA E ELOGIO
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome : R.G.: | Matricula:
PRO-ATIVO ( )SIM ( ) NAO
Item Dat Pontos Portaria
a
ELOGIO : / /
Total
IADVERTENCAI A / /
IADVERTENCIA RESERVADA :
A / /
IADVERTENCIA PUBLICA:
SUSPENSAO : / /
Total
TOTAL DA 32 PARTE
HISTORICO DO COMPORTAMENTO DISCIPLINAR
PARTE 04
PENALIDADE Data da Quantidade N°
ultima Dias

Taubaté, Sao Paulo, de de

Assinatura do Servidor

CONSUNI-176/2021 - (9)



Universidade de Taubaté Reitoria

Autarquia Municipal de Regime Especial Secretaria dos Orgdos Colegiados Centrais
Reconhecida pelo Decreto Federal n® 78.924/76 Rua Quatro de Margo, 432 — Centro - Taubaté/SP - 12020-270
Recredenciada pelo CEE/SP (12) 3622-2033 — sec.conselhos@unitau.br
CNPJ 45.176.153/0001-22
UNITAU
TERMO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - TAED | ETAPA NR. |
PARTE 05 RESULTADO | |PARCIAL | |FINAL | DO TAED PAG.5
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: RG: | | Matricula: |
Cargo: Unidade de exercicio:
Avaliado no cargo de: Unidade de avaliagao:
Periodo avaliatério: /] /a /] Data: / /
IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome: Cargo: Matricula:
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
50 a 249
Raramente cumpre o Insatisfatorio
esperado
250 a 349
Algumas vezes cumpre o Regular
esperado
350 a 449
Cumpre o esperado Bom
450 a 500 ]
Sempre cumpre o esperado Otimo
COPAED - RESULTADO OBTIDO EM CADA ETAPA DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO
12 Etapa 22 Etapa 32 Etapa 42 Etapa 52 Etapa 62 Etapa Média Observagoes
Inicio /A [ [ I [
Término I I [ [ I .
Pontos
Conceito
Aprovado
Reprovado

COPAED - MANIFESTAGCAO SOBRE A ETAPA PARCIAL OU FINAL( SE ETAPA FINAL, INFORMAR SE O SERVIDOR DEVERA SER
DECLARADO ESTAVEL OU SE SERA INSTAURADO UM PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA PROPOR A EXONERACAO).

MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - COPAED

Nome: | Cargo: Presidente Matricula:

Assinatura do Presidente

Nome: Cargo: Membro Matricula:

Assinatura do 1° Membro

Nome: Cargo: Membro Matricula:

Assinatura do 2° Membro

CIENTE DO SERVIDOR

Nome: Cargo: Matricula:

Assinatura do Servidor
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ANEXO V DA DELIBERACAO CONSUNI =~ N°©176/2021

MODELO

FICHA DE AUTOAVALIAGCAO PARA O ESTAGIO PROBATORIO

ANEXO V AO PAED FICHA DE AUTOAVALIAGAO PAG. 1
GRUPO OCUPACIONAL |
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: RG: Matricula:
Cargo: Unidade de exercicio:
Avaliado no cargo de: Unidade de avaliagao:
/ / a /
Periodo avaliatério: Data da avaliagéo: / /
IDENTIFICAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA
Nome: Cargo: Matricula:
Desempenho apresentado Pontos Conceitos
Raramente cumpre o esperado 1a4 Insatisfatorio
Algumas vezes cumpre o esperado 5a6 Regular
Cumpre o esperado 7a8 Bom
Sempre cumpre o esperado 9a10 Otimo
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Cumprimento Tem preocupagdo constante de
das normas agir de acordo com as normas 3
legais e legais e institucionais.
institucionais
Comparece regularmente ao seu
Disciplina Assiduidade local de trabalho e permanece 3
durante todo horario previsto.
Cumpre os horarios previstos e
Pontualidade sempre comunica a chefia os 2
eventuais atrasos.
Asseio e vestuario adequado a
Apresentagao fungdo que ocupa. Quando dispde 3
pessoal de uniforme, utiliza-o mantendo-o
sempre limpo e conservado.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
E cuidadoso com os materiais de
Zelo com
. trabalho, preocupando-se com a 3
materiais e =
) sua manutengéo e bom uso.
equipamentos.
c . Cumpre suas tarefas com prestezae
- umprimento dentro d ist 4
Responsabilidade de tarefas e entro dos prazos previstos.
prazos
Conhece as normas de segurancae
Seguranga no age de forma a evitar acidentes.
trabalho Quando disponivel e necessario 2
usa os equipamentos de protecado
individual.
Acao Indicador Desempenho Esperado Pontos Pesos Total
Suas explanacdes e explicagcdessao
Objetividade diretas, simples e l6gicas. 3
Apresenta solugdes adequadas
com facilidade e rapidez.
Iniciati Busca novos  conhecimentos
niciativa profissionais por iniciativa prépria.
Novos Aceita e procura as oportunidades 3
de treinamento.
conhecimentos
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Participagao

Apresenta idéias, sugesdes e
informagdes para a melhoria das
suas tarefas e dos objetivos da
equipe

Acao

Indicador

Desempenho Esperado

Pontos

Pesos

Total

Relacionamento

Sociabilidade

Relaciona-se bem com colegas de
trabalho demonstrando habilidade

em resolver problemas de
convivéncia.

Integragéao
organizacional

Possui  espirito de equipe,
comportamento agregador e
colabora para a integragédo dos
demais membros do grupo de
trabalho.

Cooperagao

E proativo, colabora com a equipe
voluntariamente. Coloca sua
experiéncia a disposigao do grupo

a fim de participar do sucesso da
equipe.

Atendimento
ao publico

Entende a fungédo publica que
exerce, atendendo com presteza e
cortesia as solicitagdes, busca
solugdes pertinentes a cada caso.

Acao

Indicador

Desempenho Desejado

Pontos

Peso

Total

Produtividade

Conhecimento

Tem conhecimento e vivéncia do
trabalho que desempenha,
mantém-se atualizado com as
normas e informagdes sobre suas
atividades profissionais.

Rendimento

Realiza suas tarefas eficientemente,
geralmente aquémdo prazo previsto,
otimizando o

uso dos recursos disponiveis.

Qualidade

Seus trabalhos sédo detalhados
objetivos e buscam a perfeigao.
N&o omite detalhes importantes e
nem se prende a detalhes
supérfluos.

Organizagéo

Mantém organizados o seu
ambiente de trabalho, o material e
seus arquivos, facilitando a
execugao das tarefas.

Pontuagao total

50

OBSERVACOES DO SERVIDOR

Utilize o espago a seguir para apresentar sugestdes, dificuldades ou outras contribuicdes para o servigo ou para a avaliagéo de
desempenho.

Taubaté, Sao Paulo, de

de

Assinatura do Servidor
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