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ORIENTAÇÕES PARA REALIZAÇÃO DA

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DOS SERVIDORES TÉCNICO-
ADMINISTRATIVOS

A avaliação de desempenho funcional tem como objetivo não apenas aferir o desempenho
individual  dos  servidores,  mas  avaliar  a  Instituição  como  um  todo,  objetivando  o  constante
aperfeiçoamento  dos  processos  de  trabalho,  o  desenvolvimento  organizacional,  bem  como  a
qualidade dos serviços prestados.

O que se pretende é, através de uma análise sistemática,  que o servidor, as equipes de
trabalho  e  a  UFGD  de  maneira  geral,  possam  crescer  através  do  desenvolvimento  de  suas
potencialidades e sejam encontradas soluções para os problemas identificados.

Tanto que as fichas de avaliação contemplam os fatores mediadores que são facilitadores
ou restritivos do desempenho. Assim, são avaliadas as condições físicas e ambientais do trabalho, o
investimento institucional  no processo de capacitação continuada,  os processos de comunicação
interna da Instituição e a relação com a chefia.

PERÍODO DE AVALIAÇÃO

a) Etapa I – (Autoavaliação): de 01 a 16 de maio de 2023;

b) Etapa II – (Avaliação da chefia imediata): de 17 a 31 de maio de 2023;

c) Divulgação dos resultados das avaliações: 03 de junho de 2023;

d) Prazo para apresentar recurso: de 04 a 26 de junho de 2023.

A Etapa I consiste na autoavaliação realizada on-line por servidor (incluindo servidores cedidos) no
Formulário de Avaliação de Desempenho Funcional.

A Etapa II consiste na avaliação que as chefias deverão realizar on-line dos servidores lotados nas
suas unidades, sob a sua subordinação, referente ao período de 1º de maio de 2022 a 30 de abril de
2023.

PARA REALIZAR A AVALIAÇÃO

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

QUEM SERÁ AVALIADO

Todos os servidores deverão participar do processo avaliativo, desde que tenham exercido
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atividades por tempo mínimo de três meses, no período considerado para a avaliação, como também
aqueles  que:  estiverem  usufruindo  de  qualquer  tipo  de  licença;  férias;  afastamentos;  estágio
probatório; lotado provisoriamente; cedido a outro órgão (inclusive servidor cedido à EBSERH),
cedido  para  a  UFGD oriundo de  outra  Instituição;  situado  no último  padrão  de  vencimento  e
servidor que estiver retornando de licença sem ônus.

No caso dos  servidores  CEDIDOS a outros órgãos,  os  avaliados deverão preencher
normalmente a Autoavaliação pelo sistema on-line, para que seja possível aos chefes realizar a
Avaliação da Chefia Imediata no prazo que lhes cabem. Caso haja inconsistência com o acesso e
senha, o avaliado poderá verificar as possibilidades de recuperação de acesso disponibilizado pela
COIN.

É facultativo SOMENTE aos servidores AFASTADOS em regime INTEGRAL para
capacitação (mestrado ou doutorado) que realize a Etapa I – (Autoavaliação): de 01 a 16 de
maio de 2023, tendo garantida a nota mínima para sua aprovação 6,0 (seis) em cada quesito.

Aos  servidores  que  realizarem  a  Etapa  I  –  autoavaliação  e  que  tenham  usufruído  do
afastamento  em regime INTEGRAL para capacitação (mestrado ou doutorado)  por  mais de 06
(seis) meses durante o período de 01/05/2022 à 30/04/2023, deverá ser concedida na Etapa II pela
Chefia Imediata, nota mínima para APROVAÇÃO (6,0) em todos os quesitos.

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

O QUE SERÁ AVALIADO

Para as etapas de Autoavaliação e Avaliação pela Chefia imediata, os fatores de avaliação
do desempenho funcional serão divididos em 10 (dez) grupos, conforme relação a seguir:

1 – COMPORTAMENTO ÉTICO

2 – TRABALHO EM EQUIPE

3 – ATENDIMENTO AO USUÁRIO

4 – CONHECIMENTO TÉCNICO

5 – RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS

6 – RESPONSABILIDADE

7 – AUTODESENVOLVIMENTO

8 – BUSCA DE RESULTADOS

9 – CAPACIDADE DE ADAPTAÇÃO

10 – NEGOCIAÇÃO DE CONFLITOS

Na avaliação será atribuída pontuação de 0,0 (zero) a 10 (dez) para cada fator, numa escala de
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dezenas e décimos, tendo como resultante a somatória da pontuação numérica de todos os fatores da
Etapa.

A  Média  de  pontos  alcançados  em  cada  fator  avaliado  na  avaliação  anual  apontará  para  as
características do avaliado conforme o fator, no grau de variação da tabela a seguir:

De 0,0 a 2,0 = Não possui a característica

De 2,1 a 4,0 = Não possui suficientemente a característica

De 4,1 a 6,0 = Às vezes apresenta a característica

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

De 8,1 a 10 = Sempre apresenta a característica

COMO SERÁ REALIZADA A AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

A  Avaliação  de  Desempenho  Funcional  será  realizada  considerando  duas  fontes  de
avaliação:

 Autoavaliação: cada servidor técnico-administrativo fará sua avaliação, incluindo a chefia,
no qual será registrada a imagem que cada profissional constrói a partir de sua atuação,
bem como o quanto os mediadores facilitadores ou restritivos afetam seu desempenho.

 Avaliação pelo chefe imediato:  o servidor técnico-administrativo será avaliado por sua
chefia imediata, que utilizará o formulário no mesmo padrão da autoavaliação.

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

O chefe, ao fazer a avaliação do servidor, poderá chamá-lo a participar durante o processo,
informando-o e orientando-o quanto a sua atuação.

Na condição da chefia responsável estar afastado ou gozando de férias a avaliação será
remetida à chefia superior.

PARA SABER O RESULTADO DA AVALIAÇÃO

O resultado da avaliação ficará disponível a partir do dia 03/06/2022 e será apresentado
individualmente no mesmo link e com a mesma senha utilizada para fazer a avaliação.

CONCESSÃO DA PROGRESSÃO POR MÉRITO PROFISSIONAL

A progressão por mérito profissional será concedida ao servidor, a cada dezoito meses de
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efetivo exercício  no cargo, desde que apresente resultado fixado no Programa de Avaliação de
Desempenho, observado o respectivo padrão de vencimento e nível de capacitação.

A progressão por mérito terá como base a aplicação da Avaliação de Desempenho e gerará
efeito financeiro a partir da data em que o servidor técnico-administrativo completar o interstício.

Na contagem do interstício serão descontados os dias correspondentes de acordo com o art.
83, art. 84, art. 91, art. 92, art. 94, da Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e art. 8º, da Medida
Provisória nº 2.174-28, de 24 de agosto de 2001:

I. Afastamento para exercício de mandato eletivo;

II. Cumprimento de pena privativa de liberdade; 

III. Faltas não justificadas, em qualquer número;

IV. Licença para tratamento da própria saúde, que exceder a 24 meses;

V. Licença  para  tratamento  da  saúde  de  pessoa  da  família  do  servidor  superior  a
sessenta dias no ano;

VI. Licença para o desempenho de mandato classista;

VII. Licença para tratar de interesse particular;

VIII. Licença sem remuneração, para acompanhar o cônjuge;

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

X. Qualquer outro afastamento não remunerado.

CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES AO REALIZAR A AVALIAÇÃO

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

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

-  O  chefe,  ao  fazer  a  avaliação  do  seu  colaborador,  poderá  envolvê-lo  no  processo,
chamando-o a participar e orientando-o quanto a sua atuação;

-  Refletir sobre as reais condições de trabalho proporcionadas para a execução das nossas
atividades;

-  Considerar  que  o  objetivo  da  avaliação  funcional  vai  além  da  mera  concessão  da
progressão por mérito e que pode melhorar o desempenho individual e institucional.
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INSTRUÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DA AUTOAVALIAÇÃO E AVALIAÇÃO DA
CHEFIA IMEDIATA

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

Para acessar o ambiente será necessário ter o e-mail institucional, tendo em vista que o
acesso será realizado com o usuário e senha do e-mail institucional. Os servidores que ainda não
possuem o  e-mail  institucional  devem procurar  a  Coordenadoria  de  Desenvolvimento  de  TI  –
COIN. Caso o sistema envie uma mensagem de “SIAPE não cadastrado” ou o servidor perceba que
a matrícula SIAPE está desatualizada, enviar e-mail para coin.atendimento@ufgd.edu.br.

É de responsabilidade de cada servidor verificar com antecedência junto a COIN
problemas quanto ao usuário e  senha para acesso ao e-mail  institucional  e ao sistema do
UFGDNet.
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Esta  é  a  tela  inicial  da  Avaliação  de  Desempenho  Funcional.  Para  realizar  sua
Autoavaliação, acesse o menu QUESTIONÁRIO – RESPONDER QUESTIONÁRIO.

Será exibida a tela com o formulário de avaliação, onde deverão ser atribuídas notas para 
cada um dos fatores.
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Depois de atribuídas as notas, o servidor deverá confirmar o envio e enviar o questionário 
on-line clicando no menu SALVAR, que está no canto superior direito da tela

Para a chefia realizar a avaliação dos servidores deverá acessar com seu usuário e senha do
e-mail institucional, e clicar no menu questionário – 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 poderá
avaliar os servidores que realizaram sua autoavaliação. Em seguida, aparecerá a tela do formulário
de avaliação e cabe ao chefe atribuir  notas, dar ciência da autoavaliação do servidor e enviar o
formulário on-line. Ressalta-se que a chefia não tem acesso as notas atribuídas pelo servidor na
etapa I, ele apenas realiza a ciência de que o servidor realizou sua autoavaliação.

ATENÇÃO: Nas unidades  acadêmicas  será  necessário  que  as  chefias  imediatas
imprimam as avaliações realizadas e encaminhe ao Conselho Diretor para aprovação e emissão de
Resolução.

Caberá ao DIRETOR DA UNIDADE ACADÊMICA, acessar o sistema de Avaliação de
Desempenho e cadastrar a devida resolução dentro do prazo estabelecid  o   para avaliação da chefia  
imediata e, posteriormente, encaminhá-la a PROGESP. Caso não tenha sido realizado ainda reunião
do Conselho Diretor da unidade, poderá ser lançado Resolução “Ad Referendum”.

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