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ORIENTACOES PARA REALIZACAO DA

AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS

A avaliagdo de desempenho funcional tem como objetivo ndo apenas aferir o desempenho
individual dos servidores, mas avaliar a Instituicdo como um todo, objetivando o constante
aperfeicoamento dos processos de trabalho, o desenvolvimento organizacional, bem como a
qualidade dos servicos prestados.

O que se pretende ¢, através de uma analise sistematica, que o servidor, as equipes de
trabalho e a UFGD de maneira geral, possam crescer através do desenvolvimento de suas
potencialidades e sejam encontradas solu¢des para os problemas identificados.

Tanto que as fichas de avaliagdo contemplam os fatores mediadores que sdo facilitadores
ou restritivos do desempenho. Assim, sdo avaliadas as condicdes fisicas e ambientais do trabalho, o
investimento institucional no processo de capacitacdo continuada, os processos de comunicagdo
interna da Institui¢ao e a relacdo com a chefia.

PERIODO DE AVALIACAO
a) EtapaI— (Autoavaliacdo): de 01 a 16 de maio de 2023;
b) Etapa II — (Avaliacdo da chefia imediata): de 17 a 31 de maio de 2023;
c) Divulgagdo dos resultados das avalia¢des: 03 de junho de 2023;
d) Prazo para apresentar recurso: de 04 a 26 de junho de 2023.

A Etapa I consiste na autoavaliacdo realizada on-line por servidor (incluindo servidores cedidos) no
Formulério de Avaliagao de Desempenho Funcional.

A Etapa II consiste na avaliagdo que as chefias deverdo realizar on-line dos servidores lotados nas
suas unidades, sob a sua subordinacdo, referente ao periodo de 1° de maio de 2022 a 30 de abril de
2023.

PARA REALIZAR A AVALIACAO

O processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional ¢ realizado por meio eletronico no
UFGDNet, Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos:
https://sistemas.ufgd.edu.br/autoavaliacao/.

QUEM SERA AVALIADO

Todos os servidores deverdo participar do processo avaliativo, desde que tenham exercido
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atividades por tempo minimo de trés meses, no periodo considerado para a avaliagao, como também
aqueles que: estiverem usufruindo de qualquer tipo de licenca; férias; afastamentos; estagio
probatorio; lotado provisoriamente; cedido a outro 6rgao (inclusive servidor cedido a EBSERH),
cedido para a UFGD oriundo de outra Institui¢dao; situado no ultimo padrio de vencimento e
servidor que estiver retornando de licenga sem onus.

No caso dos servidores CEDIDOS a outros 6rgiaos, os avaliados deverio preencher
normalmente a Autoavaliacio pelo sistema on-line, para que seja possivel aos chefes realizar a

Avaliagao da Chefia Imediata no prazo que lhes cabem. Caso haja inconsisténcia com o acesso ¢
senha, o avaliado podera verificar as possibilidades de recuperagao de acesso disponibilizado pela
COIN.

E facultativo SOMENTE aos servidores AFASTADOS em regime INTEGRAL para
capacitacio (mestrado ou doutorado) que realize a Etapa I — (Autoavaliacio): de 01 a 16 de
maio de 2023, tendo garantida a nota minima para sua aprovacao 6,0 (seis) em cada quesito.

Aos servidores que realizarem a Etapa I — autoavaliacdo e que tenham usufruido do
afastamento em regime INTEGRAL para capacitacdo (mestrado ou doutorado) por mais de 06
(seis) meses durante o periodo de 01/05/2022 a 30/04/2023, devera ser concedida na Etapa II pela
Chefia Imediata, nota minima para APROVACAO (6,0) em todos os quesitos.

A responsabilidade é de cada servidor, na sua autoavaliacido e da chefia imediata, na
avaliacao de seus colaboradores.

O QUE SERA AVALIADO

Para as etapas de Autoavaliacao e Avaliagdao pela Chefia imediata, os fatores de avaliacao
do desempenho funcional serdo divididos em 10 (dez) grupos, conforme relagdo a seguir:

1 — COMPORTAMENTO ETICO

2 — TRABALHO EM EQUIPE

3 — ATENDIMENTO AO USUARIO
4 — CONHECIMENTO TECNICO

5 —RESOLUCAO DE PROBLEMAS
6 —RESPONSABILIDADE

7 — AUTODESENVOLVIMENTO

8 —BUSCA DE RESULTADOS

9 — CAPACIDADE DE ADAPTACAO
10— NEGOCIACAO DE CONFLITOS

Na avaliagdo sera atribuida pontuagdo de 0,0 (zero) a 10 (dez) para cada fator, numa escala de
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dezenas e décimos, tendo como resultante a somatoria da pontuacao numérica de todos os fatores da
Etapa.

A Meédia de pontos alcangados em cada fator avaliado na avaliagdo anual apontara para as
caracteristicas do avaliado conforme o fator, no grau de variagdo da tabela a seguir:

De 0,0 a 2,0 = Nao possui a caracteristica

De 2,1 a 4,0 = Nao possui suficientemente a caracteristica

De 4,1 a 6,0 = As vezes apresenta a caracteristica

De 6,1 a 8,0 = Muitas vezes apresenta a caracteristica

De 8,1 a 10 = Sempre apresenta a caracteristica

COMO SERA REALIZADA A AVALIACAO DE DESEMPENHO
A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera realizada considerando duas fontes de
avaliacdo:

e Autoavaliacio: cada servidor técnico-administrativo fara sua avaliag¢ao, incluindo a chefia,
no qual sera registrada a imagem que cada profissional constréi a partir de sua atuagao,
bem como o quanto os mediadores facilitadores ou restritivos afetam seu desempenho.

e Avaliacdo pelo chefe imediato: o servidor técnico-administrativo serd avaliado por sua
chefia imediata, que utilizard o formulario no mesmo padrdo da autoavaliacao.

O servidor docente, na condicdo de chefe, deve avaliar os servidores técnico-
administrativos ligados hierarquicamente ao setor de sua responsabilidade.

O chefe, ao fazer a avaliagdo do servidor, podera chama-lo a participar durante o processo,
informando-o e orientando-o quanto a sua atuacao.

Na condi¢do da chefia responséavel estar afastado ou gozando de férias a avaliacdo sera
remetida a chefia superior.

PARA SABER O RESULTADO DA AVALIACAO

O resultado da avaliagao ficara disponivel a partir do dia 03/06/2022 e sera apresentado
individualmente no mesmo link € com a mesma senha utilizada para fazer a avaliagao.

CONCESSAO DA PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

A progressdo por mérito profissional serd concedida ao servidor, a cada dezoito meses de
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efetivo exercicio no cargo, desde que apresente resultado fixado no Programa de Avaliacao de
Desempenho, observado o respectivo padrdo de vencimento e nivel de capacitagao.

A progressao por mérito tera como base a aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho e gerara
efeito financeiro a partir da data em que o servidor técnico-administrativo completar o intersticio.

Na contagem do intersticio serdo descontados os dias correspondentes de acordo com o art.
83, art. 84, art. 91, art. 92, art. 94, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e art. 8°, da Medida
Provisoria n® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001:

L. Afastamento para exercicio de mandato eletivo;

II.  Cumprimento de pena privativa de liberdade;

II.  Faltas ndo justificadas, em qualquer numero;

IV. Licenga para tratamento da propria saide, que exceder a 24 meses;

V. Licenca para tratamento da saide de pessoa da familia do servidor superior a
sessenta dias no ano;

VI. Licenca para o desempenho de mandato classista;
VII. Licenca para tratar de interesse particular;
VIII. Licenca sem remuneragdo, para acompanhar o conjuge;

IX. Suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar pena mais grave
que a de repreensao;

X.  Qualquer outro afastamento nao remunerado.

CONSIDERACOES IMPORTANTES AO REALIZAR A AVALIACAO

- Aproveitar este momento para fazer uma reflexdo sobre o real desempenho das
atividades;

- Os chefes devem ser justos e imparciais na avaliagdo de seus colaboradores, evitando
julgamento que considere aspectos pessoais como: preferéncias, simpatias, antipatias, conveniéncias
pessoais;

- O chefe, ao fazer a avaliagdo do seu colaborador, podera envolvé-lo no processo,
chamando-o a participar e orientando-o quanto a sua atuacao;

- Refletir sobre as reais condigdes de trabalho proporcionadas para a execugdo das nossas
atividades;

- Considerar que o objetivo da avaliacdo funcional vai além da mera concessdo da
progressao por mérito € que pode melhorar o desempenho individual e institucional.
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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA AUTOAVALIACAO E AVALIACAO DA
CHEFIA IMEDIATA

O processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional ¢é realizado por meio eletronico no
UFGDNet, Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos:

https://sistemas.ufgd.edu.br/autoavaliacao/.

Para acessar o ambiente sera necessario ter o e-mail institucional, tendo em vista que o
acesso sera realizado com o usuario e senha do e-mail institucional. Os servidores que ainda nao
possuem o e-mail institucional devem procurar a Coordenadoria de Desenvolvimento de TI —
COIN. Caso o sistema envie uma mensagem de “SIAPE nao cadastrado” ou o servidor perceba que
a matricula SIAPE est4 desatualizada, enviar e-mail para coin.atendimento@ufgd.edu.br.

E de responsabilidade de cada servidor verificar com antecedéncia junto a COIN
problemas quanto ao usuario e senha para acesso ao e-mail institucional e ao sistema do
UFGDNet.
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Esta ¢ a tela inicial da Avaliagdo de Desempenho Funcional. Para realizar sua
Autoavaliacio, acesse 0 menu QUESTIONARIO — RESPONDER QUESTIONARIO.
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Depois de atribuidas as notas, o servidor devera confirmar o envio e enviar o questionario
on-line clicando no menu SALVAR, que esta no canto superior direito da tela

@ Bem-vinda 22 UZGDNt % B> Questioniric Auto-Aualiz: x N TS . e T O

&« C' A | sistemasufgd.edubr/a questionario/servidor e =

Questionario de Auto-Avaliagao

Recomendagoes: Indicacdes de rezomendacdes parz aproveitamento dz potencialidedes e/ou supzragdo de dificudades para o desenolvimento do servidor.

Informacgées

s campos de CObservacOas acima nAo san visiveis a chefia imediata

Bpos o preenchimento do
guestionario, cligue em: Confirmo d
envio do questionario, e logo apés
clique no campo verde no canto

Superior da tela escrito: SALVAR

Antes de enviar verfique se preencheu tudo correlamente

Vceé s6 poderd visualizar scu resultado de avaliac@o apds liberagdo pela PROGESP

aza enviar sua avaliagdo.
Se tudo estiver certo, cliqgue em conFirmo o envio go questiondrio €, e seguida, em salvar (no topo gz pigina) e confirme a acdo.

$ XConfirmo o envio do questionario.

Para a chefia realizar a avaliagdo dos servidores devera acessar com seu usuario e senha do
e-mail institucional, e clicar no menu questionario — AVALIAR SERVIDOR e seguir os mesmos
procedimentos citados nas figuras anteriores.

Para avaliar o servidor clique sobre o nome do servidor, sendo que a chefia somente podera
avaliar os servidores que realizaram sua autoavaliacdo. Em seguida, aparecera a tela do formulario
de avaliacdo ¢ cabe ao chefe atribuir notas, dar ciéncia da autoavaliagdo do servidor ¢ enviar o
formulario on-line. Ressalta-se que a chefia nio tem acesso as notas atribuidas pelo servidor na
etapa I, ele apenas realiza a ciéncia de que o servidor realizou sua autoavaliacio.

ATENCAO: Nas unidades académicas sera necessario que as chefias imediatas
imprimam as avaliagdes realizadas e encaminhe ao Conselho Diretor para aprovacdo e emissdo de
Resolugao.

Cabera ao DIRETOR DA UNIDADE ACADEMICA, acessar o sistema de Avaliacao de
Desempenho e cadastrar a devida resolugdo dentro do prazo estabelecido para avaliacdo da chefia
imediata e, posteriormente, encaminhé-la a PROGESP. Caso ndo tenha sido realizado ainda reunido
do Conselho Diretor da unidade, podera ser lancado Resolugdo “Ad Referendum”.

Para mais informagdes ou esclarecimentos contate pelos e-mails progesp.dida@ufgd.edu.br

e progesp.seafe@ufgd.edu.br.
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