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Como dar um bom feedback

O sucesso de um bom feedback depende, principalmente, da inteligéncia emocional de quem o
estd conduzindo. Para tanto existem questdes que devem ser consideradas para garantir um bom
momento entre avaliador e avaliado.

Inicialmente, deve se ter consciéncia dos beneficios e da utilidade do feedback como ferramenta
de gestdo de sua equipe: o alinhamento do desenvolvimento profissional do servidor em relacdo
aos interesses da Instituicdo, aumento do aprendizado individual, melhora da produtividade e do
desempenho, construcdo de um dialogo efetivo para o desenvolvimento das pessoas etc.

A técnica do sanduiche é bastante utilizada para garantir uma devolutiva efetiva ao colaborador. A
Esta técnica consiste basicamente em valorizar o que é bom e aconselhar o que deve ser
melhorado:
v" Primeiro passo: Reflexdo
Inicie o feedback buscando a reflexdao do avaliado: “Como vocé se percebe no desempenho de
suas atividades?” Desta maneira o avaliador cria um ambiente seguro e reflexivo.
v Segundo passo: Reconhecimento
Enalteca os aspectos positivos, sejam técnicos ou comportamentais. O objetivo desta etapa é

abrir um canal de comunicacdo, para que o servidor esteja aberto as criticas.

v" Terceiro passo: Pontos a melhorar
Neste momento, aponte os comportamentos que gostaria que fossem aprimorados. E

importante trazer exemplos do dia a dia. O feedback deve ser pessoal e descritivo.

v Quarto passo: Encorajamento
N3ao basta apresentar os pontos que devem ser mudados. Oriente e apoie o colaborador para

gue ele se desenvolva. O gestor deve sugerir que o avaliado busque formas de melhorar o
comportamento suas habilidades e conhecimentos.

Importante: a confianga entre as duas partes favorece a assimilacdo do feedback. Seja cordial e
respeitoso. Utilize o mesmo tempo para Reconhecimento/Encorajamento e Pontos a Melhorar,
assim o avaliado tende a sentir-se respeitado e valorizado.

Evite: usar rétulos, fazer julgamento de valor, rodear o assunto, chamar a atenc¢do do servidor na
frente dos demais, comparda-lo com outras pessoas.

Para um feedback descritivo, é importante que o avaliador aborde situacbes e evidéncias
especificas que sustentam sua percepcao sobre o desempenho do avaliado, tais como:

1. Quando ocorreu?
Para falar sobre um comportamento ou situacdo que ndo foi bem percebida, vocé deve
comecar pontuando quando o fato ocorreu: em que dia, em que momento, em que situagao.
Procure contextualizar o ocorrido.
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2. O que ocorreu?
Especifique o fato! E importante falar isoladamente de um evento, para ndo correr o risco de

generalizar e dar a entender que o desempenho da outra pessoa é sempre negativo, o que
poderia comprometer a eficacia do feedback.

3. Qual foi o impacto?
A situacdo indesejada gerou algum prejuizo para a Instituicdo ou para a equipe? Qual foi o

impacto?

4. Qual a consequéncia?
Esse € o momento de mostrar que, se o fato se repetir, havera perdas para a pessoa e o

ambiente no qual ela atua.

5. Proponha um acordo (Plano de Desenvolvimento):
Pergunte a ela o que pode ser feito para mudar a situacdo. Esse é o momento de ouvir o outro

lado da histdria, e é importante estar aberto e prestar atencdo, procurando entender a posicao
da pessoa. Normalmente, quando o feedback esta sendo passado por algum lider, chega-se a
um acordo sobre mudanca do comportamento ou atitude em quest3o. E imprescindivel que os
dois combinem uma data para conversarem novamente, avaliando o cumprimento desse
compromisso de mudancga entre eles.

Como receber feedback

Algumas dicas sao essenciais na hora de receber feedback:

v' Demonstre interesse, entenda que o feedback é uma oportunidade de desenvolvimento e,
obviamente, vocé vai ouvir coisas que ndo o agradam. Procure ser receptivo, pense, reflita
e posteriormente faga suas conclusdes a respeito.

v' Cuidado com as conclusdes precipitadas, na duvida pergunte, ndo suponha. Tente
entender o que esta sendo dito, sem fantasiar ou dramatizar.

v' Peca exemplos em que aquele comportamento ou fato indesejado que estd sendo
apontado foi evidenciado. Exemplos ajudam a visualizar as situacGes que precisam ser
melhoradas.

v’ Evite se justificar por cada coisa que for apontada, evite usar os mecanismos de protecdo.
Entenda o feedback como uma ajuda. Evite procurar desculpas, culpados ou motivos que
justifiquem aquele feedback. Caso sinta a necessidade de se colocar nesse sentido, aceite o
gque estd sendo dito e enumere questdes que podem estar contribuindo para a
manutencdo desse comportamento ou resultado, mas comunicando-se de forma dutil e
produtiva.

v' Assuma_compromissos de mudanca, estabeleca pontos de melhora, trace metas, crie
compromissos que o levem a resultados concretos. Avalie-se periodicamente, para
entender se o que vocé acordou estd acontecendo.

v" Comemore 0s pontos positivos, mostrando-se disposto a manter o bom resultado.
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Relatério de Avaliacdo de Desempenho

Serd disponibilizado no mesmo sistema em que vocé realizou a avaliagdao, um relatério detalhado
para que o Avaliador realize o feedback (devolutiva) com sua equipe de trabalho. Havera
também um link para liberacdo da avaliagdo ao servidor que recebeu o feedback. A seguir,
descrevemos os passos para vocé realizar as atividades citadas.

®» Para visualizar o Relatério de Feedback e liberar o resultado aos colaboradores, siga os
passos abaixo:

pdc.keyassociados.com.br/tjmt,

i Apps B Escritério de Projetos Site CRH 3" EAD do CNJ Comuni- € e-MEC TCE-MT : Consulta PV gi ARLS Unido e Solidar & Avaliagio de desemp &% WIKI- TIMT [ Instituto Holus - PDC [ Instituto Holus - PDC

1° passo — Para acessar o sistema, abra o
seu navegador de internet e, neste campo,
digite o endereco abaixo. Em seguida, tecle
“Enter” http://pdc.keyassociados.com.br/timt

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso

Avaliacdo de Desempenho com foco em Competéncias - 2016

Matricula |5544
Senha [sesese Log in >

esqueci minha senha

2° passo — Digite a matricula e a senha, 5
gue vocé recebeu por e-mail. Apds, clique
no botao “Login in”. Para sua maior
seguranga, solicitamos que a senha
informada Seja alterada no primeiro acesso. m PDC2 - Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias e Carreiras

A matricula deve ser informada no formato: XXXXXXX
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& & ‘ @® pdckeyassociados.com.br/home.php

2% Apps [ Escritorio de Projetos  [@) Site CRH  #* EAD do CNJ: Comuni© €9 e-MEC (7 TCE-MT: Consulta PV gig ARLS Unido e Solidar ¥ Avaliagio de desemp & WIKI- TIMT [ Instituto Holus - PDC [ Instituto Holus - PDC
0la THOMAS AUGUSTO CAETANO, Editar minhas informacées
Bem vindo(a) ao PDC Logout

3° passo — Nesta tela dé um

. . S Superiores e Equipe

cligue no link “Avaliacéo de Q P 9P

Desempenho” @ Historico para Feedback

O Plano de Desenvolvimento Individual

WT: Consulta PV gis ARLS Unido e Solidar & Avaliagio de desemp: £ WIKI - TIMT ﬂ Instituto Holus - PDC u Instituto Holus - PDC

@ Avaliacao de Desempenho

A avaliacao terminou no dia 02/12/2016

Resultados da sua equipe
Mostra os resultados da sua equipe, pessoa por pessoa. Utilize para dar devolutivas ou ver o desempenho da mesma. Clique

em uma data abaixo para acessar os resultados

( 17/10/2016

4° passo — Vocé esta na tela de resultados da Avaliagdo de
\ Desempenho. Para visualizar os resultados da sua equipe,
servidor por servidor, dé um clique na data “17/10/2016".

Seus resultados

Avaliagoes que vocé participou que estao disponiveis e liberadas para consulta no sistema.

Relatorio Avaliagao de Desempenho - Ano 2016: Aguardando liberagao do resultado

Coordenadoria de Recursos Humanos do PIMT Pag.: 4



Avaliacdo de Desempenho de 2016 — Manual de Feedback

7

e-MEC ") TCE-MT: Consulta PV &g ARLS Unido e Solidar  F Avaliagio de desemp £ WIKI - TIMT [ Instituto Holus - PDC [ Instituto Holus - PDC

@ Avaliacdo de Desempenho - Resultados

Abaixo estao os resultados da sua equipe. Clique no nome de cada colaborador para acessar o Relatorio da Avaliacao. Apos analisar
todas as informacoes do relatorio e efetuar o PDI do colaborador, clique na opcao situada do lado direito da tela para permitir que a

pessoa tenha acesso as informacoes do respectivo relatorio.
/\
~

/ Colaborador Nota\ Grifico / Opgées
1°) ELZIO VIRGILIO ALVES CORREA JUNIOR [ — Resultado Liberado
< 2°) LISE DE ALMEIDA MANGABEIRA MARQUES [—— Liberar Resultado
\Qolaboradores b- A
\ /

—_—  ———

T

5° passo — A coluna “Colaborador” exibira
todos os integrantes da sua equipe. A
coluna “Nota” exibira a nota final de cada
servidor. Para ver o relatério de feedback,
posicione o mouse em cima do nhome
escolhido, e dé um clique.

®» Para liberar o Relatério de Feedback/nota ao servidor que recebeu a
devolutiva, siga os passos abaixo:

6° passo — A coluna “Opgdes” permitira
voce liberar o resultado a medida que
finalizar a devolutiva com cada servidor.
Colaboradores com resultados liberados
passam a ter a cor verde claro.
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Seguem algumas telas do Relatério de Avaliagao de Desempenho, como exemplo:

Resultado da Avaliagdo por Tipo e Papel de Trabalho

93,95

97,60
100,00
30,00
Desempenho do Servidor:
60,00
85,70
40,00
o 0 100

20,00

0,00

m.r.oavaha;an Auauagau do Dcsempmw do  Média Papel de
Trabalho

2

Nota final por Competéncia
100,00 84,00 86,00 84,33 86,50 s
80,00 /
60,00
40,00 (
20,00 ’
0.00 [/
Comprometimento  F0°0 @M Foco no Cliente Inovacio Trabalho em
com a Instituicho  Resultados Equipe

Tabela de Resultados
i Avalia;!o do | Desempenho
: valj leer do Servidor
Média Final 85,70
Competéncia: Comprometimento com a Instituicdo 98,(!] TB,(II 84,00
Demenstra disponibilidade e interesse para atuar nas atividades propostas, mesmo gue implique em reorganizacdo de sua jornada de trabalho. 100,00 70,00 79,00
Mantem a documentacio e informagdes de sua drea de atuacdo atualizadas e organizadas, facilitando a difusdo do conhecimento. 90,00 90,00 90,00
Mantém-se atualizado sobre as iniciativas do P(_Jder Judiciario, atuando de forma alinhada i Missio, Visio e Valores, compreendendo a 100,00 70,00 79.00
importincia de suas atividades para a Instituicio. " " N
£ assiduo e comprometido com seu trabalho, mostrando-se presente e produtive durante sua jornada de trabalbo, consciente que sua 100,00 90.00 93.00
auséneia/falta prejudica os colegas e os resultados de sua equipe. i
Utiliza 05 Fecursos disponibilizados pelo Poder Judicidrio (telefone, internet, material expediente etc) de maneira sustentavel, evitando o 100,00 70,00 79.00
desperdicie e otimizande os resultados. - N N
Competéncia: Foco em Resultados 100,00 80,00 86,00
Foca suas aches nas atividades consideradas eriticas, d do uma visio clara e objetiva do que precisa ser feito para que os resultados 100,00 90,00 93.00
sejam alcancados com qualidade. il " .
Conhece e cumpre as regras e normativas do Poder Judiclario, assegurando a legalidade dos resultados aleancados. 100,00 50,00 93,00
‘Cumpre com qualidade e agilidade as atividades acordadas, bem como, atinge as metas estabelecidas. 100,00 70,00 79,00
Busca a maximizacdo de sua produtividade, utilizando os sistemas e ferramentas dispenibilizados pelo Poder Judicidrio. 100,00 70,00 79,00
Competéncia: Foco no Cliente 100,00 83,33 88,33
Atua com conduta ética profissional, expressando os valores da Instituicio. 100,00 90,00 93,00
Atende aos Clientes utilizando linguagem adequada, com agilidade, presteza e imparcialidade visando sua satisfacao. 100,00 70,00 79,00
Recepeiona empaticamente as necessidades dos Clientes e se esforca para atendé-las. 100,00 90,00 93,00
Competéncia: Inovagio 90,00 85,00 86,50
Propde mudangas aplicdvels a sua unidade, demonstrando reflexdes criticas sobre os processos de trabalho. 70,00 50,00 84,00
Demonstra curlosidade e disposicio para aprender continuamente ndo esperando apenas por agbes oferecidas pele Poder Judicidrio. 100,00 90,00 93,00
Temn pestura otimista e receptiva para implantacio de mudancas. 100,00 70,00 79,00
Implementa melhorias em suas rotinas de trabalho, mostrando-se persistente frente a restrigdes e dificuldades. 90,00 90,00 90,00
Competéncia: Trabalho em Equipe 100,00 76,67 83,67
Toma decisdo levando em consideracio seu nivel de respensabilidade, ndo sendo omisse ou invasivo em relacie as atribuicdes dos outros. 100,00 70,00 79,00
Tem postura flexivel diante das divergéncias e colaborando com as acdes definidas posteriormente. 100,00 70,00 79,00
Respeita a hierarquia da unfdade, mantendo o superior atualizado sobre o andamento das atividades e resultados. 100,00 50,00 93,00
Compartilha informacdes com a equipe, auxiliando os colegas na resolucie de problemas e dividas relacionadas ao trabalhe, promovendo uma 100,00 70,00 79.00
relacdo baseada na colaboracie. i " s
Mantém relacionamento respeitoso e harmoniose com a equipe, para facilitar que os objetives da equipe sejam atingidas. 100,00 50,00 93,00
Recebe as criticas relacionadas ao trabalho, enxergando-as como oportunidades de melhoria e de desenvolvimento. 100,00 70,00 79,00
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Anélise da Competéncia: Comprometimento com a Instituicio
Apontamentos - Pontos Fortes e Oportunidades de Melhoria Evidéncias e Comentarios
Pontos Fortes

= Interesse em aprender colsas novas, disposicio, organizada etc.
1. £ assiduo e comprometido com seu trabalho, mostrando-se presente e produtivo durante sua

Jjornada de trabalho, consciente que sua auséncia/falta prejudica os colegas e os resultados

de sua equipe. [93.00]
2. Mantemn a documentacio e informagdes de sua drea de atuagio atualizadas e organizadas,

facilitando a difusdo do conhecimente. [$0.00]

Oportunidades de Melharia

1. Utiliza o5 recursos disponibilizados pelo Poder Judiciario (telefone, internet, material
expediente ete) de maneira sustentavel, evitando o desperdicio e otimizando os resultados.
[79.00]

2. Mantém-se atualizado sobre as iniciativas do Poder Judiciario, atuando de forma alinhada &
Missao, Visao e Valores, compreendendo a importincia de suas atividades para a Instituigao.
[75.00]

Resultado da Avaliacdo e Papel de Trabalho

2600 94,19

p 84,00
100,00 ﬂ 78,00

/"
80,00 (
60,00 T

|
40,00 [’
20,00 ’
0,00 / ~

Autoavaliacka Avaliagao do Mota Final da  Média Papel de
Lider Competéncia Trabalha

Q

Conhecimentos / Habilidades / Atitudes

Competéncia CHA Melhoria Apontado por
. o Conhecimento Direito Penal Proprio
Comprometimento com a Instituicao . . —
Atitude Compromisso Préprio
Conhecimento Direito Processual Penal Proprio
Trabalho em Equipe Habilidade Relacionamento Interpessoal Proprio
Atitude Flexibilidade Proprio

Consideracdes Finais

O periodo de feedback terd duracdo de 30 dias, periodo em que somente os lideres e servidores
gue ja receberam a devolutiva terdo acesso aos resultados da avaliacdo.

Apds este periodo haverd ato da Presidéncia homologando as notas da avaliacdo com imediata
divulgacdo das avaliacdes a todos os servidores em carater individual na pagina do servidor.

Importante frisar que o periodo de feedback ndo objetiva revisdo das notas atribuidas, o que s6
poderd ser feito por meio de recurso ao Conselho da Magistratura, apés a homologacdo da
avaliacdo pela Presidéncia.
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