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Oqueéa

avaliacdo de
desempenho?

= A Avaliagdao de Desempenho Individual - ADI é uma das

modalidades do Programa de Avaliacdo de Desempenho
previstas no Decreto n° 5.825/2006, que estabelece as
diretrizes para elabora¢do do Plano de Desenvolvimento
dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgao - PCCTAE, instituido pela Lei
no 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

Os servidores sdao avaliados através de competéncias de
carater transversal, ou seja, comuns a todos os servidores
da instituicao.

= A participacdo no processo de avaliacdo de desempenho

individual é obrigatéria para os gestores e todos os
servidores técnico-administrativos ativos com, no minimo, 3
(trés) meses de efetivo exercicio durante o ciclo avaliativo.

PORTARIA PROGEP N° 139,DE 11 DE MARCO DE 2024



https://progep.ufu.br/legislacoes/portaria-progep-no-139-de-11032024-avaliacao-de-desempenho-dos-tecnicos-e-gestores-ufu

Destaques da
Legislacao

= Decreto 5.825/2006 — Diretrizes para a elaboracgao
do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
PCCTAE.

= Previsdao: Dimensionamento, Capacitagdo e
Aperfeicoamento, Avaliacdao de Desempenho.

Art. 82 O Programa de Avaliacdo de Desempenho
terd por objetivo promover o desenvolvimento
institucional, subsidiando a definicdo de diretrizes
para politicas de gestdo de pessoas e garantindo a
melhoria da qualidade dos servigos prestados a
comunidade.




Destaques da
Legislacao

§ 12 O resultado do Programa de Avaliagdao de
Desempenho devera:

I - fornecer indicadores dque subsidiem o
planejamento estratégico, visando ao
desenvolvimento de pessoal da IFE;

Il - propiciar condi¢des favoraveis a melhoria dos
processos de trabalho;

III - identificar e avaliar o desempenho coletivo e
individual do servidor, consideradas as condi¢cdes de
trabalho;

IV - subsidiar a elaboragdo dos Programas de
Capacitacdo e Aperfeicoamento, bem como o
dimensionamento das necessidades institucionais de
pessoal e de politicas de saude ocupacional; e

V - aferir o mérito para progressao.
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§ 2° O Programa de Avaliacdo de Desempenho, como

processo pedagoégico, coletivo e participativo,
abrangera, de forma integrada, a avaliagao:

= | - das ag¢des da IFE;

Destaques da

= ]I - das atividades das equipes de trabalho;

Legislacao

= [II - das condig¢des de trabalho; e

® [V - das atividades individuais, inclusive as das chefias.




O modelo
de Avaliacao
adotado pela UFU

tem como
objetivo

Atender a Instrucdo Normativa n° 21/2021, que trata do
Plano Nacional de Desenvolvimento de Pessoas — PNDP;

Auxiliar o gestor na conducgdo do processo, orientando
os comportamentos e atitudes dque devem ser
considerados na avaliagdo em cada competéncia;

Estabelecer métricas para mensuracdao do desempenho
de cada competéncia;

Contribuir para mudang¢a da cultura organizacional da
instituicao;
Reduzir a subjetividade do processo avaliativo;

Distanciar o carater punitivo da avaliagao; e

Auxiliar no desenvolvimento pessoal e profissional das
pessoas avaliadas.
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Trabalho em Organizacgdo, produtividade e
equipe qualidade
Competéncias .
Competéncias

Transversais

Avaliadas -
servidor sem
funcao de chefia

Iniciativa

Inovacao e
mentalidade digital
Foco no usuario

Orientacao por
valores éticos

= Fundamento Legal: Instru¢cdao Normativa n° 21/2021 - PNDP



Trabalho em Equipe Capacidade de colaborar, integrar e contribuir para a harmonia da equipe.

Organizacao, Produtividade Capacidade de se organizar e realizar suas atividades em tempo habil, mediante a utilizacdo
e Qualidade adequada de métodos, técnicas e equipamentos, produzindo resultados que atendam aos padrdes
de eficiéncia e qualidade desejados pela instituicao.

Comunicacao Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos, opinides e ideias nos momentos
apropriados, de forma clara e precisa, garantindo uma dindmica produtiva das interagdes internas
e externas.
Iniciativa Capacidade de ser proativo, agir com espontaneidade e apresentar ideias e solu¢cdes para as

demandas da unidade sem esperar ordens superiores.

Inovacao e Mentalidade Capacidade de se adaptar as mudangas e de integrar novas tecnologias em sua rotina de trabalho.
Digital
Orientacgao por Valores Capacidade de agir de acordo com principios e valores morais que norteiam o exercicio da fungao
Eticos publica.
Foco no Usuario Capacidade de priorizar o usuario, interno ou externo, dos servigcos prestados, garantindo

qualidade, agilidade, clareza e cortesia no atendimento e na resolugdo do problema ou demanda
apresentada.




Competéncias

Avaliadas -
gestor

Inovagdo e

Foco no
mudanga usuario
Comunicacgdo ) ot
estratégica X estdo
de crises

Competéncias
de lideranca

|

Planejamento e
organizacgao
Lideranca e voltada para
Engajamento resultados
de pessoas

Coordenacgdao e

Colaboracgdo em
Rede

= Fundamento Legal: Instrucdo Normativa n°21/2021 - PNDP



_____ COMPETENCIA ____ DESCRIGAO

Liderang¢a e Engajamento de Pessoas  Capacidade de colaborar, integrar e contribuir para a harmonia da equipe.

Planejamento e Organizagao voltada Capacidade de planejar, organizar, tomar decisdes e gerenciar de forma competente e
para Resultados estratégica as a¢gdes da unidade que coordena.

Inovagdao e Mudanca Capacidade de criar um ambiente propicio a experimentacao e a melhoria continua, de suscitar
e encorajar novas formas de se trabalhar, adotando medidas inovadoras que contribuam para
que a instituicdo se adeque ao contexto atual e se prepare face a cenarios futuros.

Comunicacao Estratégica Capacidade de desenvolver conceitos e ideias com clareza, de comunicar propdsitos, planos e
estratégias e inspirar confianga, de estabelecer uma comunicagcdo empatica, persuasiva e
influente.

Gestao de Crises Capacidade de identificar, administrar e solucionar situagdes de risco, adotando medidas
adequadas frente as situagdes imprevisiveis e reagindo apropriadamente quando estiver sob
pressao.

Coordenacao e Colaboracao em Rede Capacidade de atuar em um ambiente de governang¢a em rede, construindo parcerias internas e
externas que visem o fortalecimento das relagdes institucionais que possam impactar
positivamente o alcance dos objetivos estratégicos da institui¢do.

Foco no Usuario Capacidade de priorizar o usudrio, interno ou externo, dos servigos prestados, garantindo
qualidade, agilidade, clareza e cortesia no atendimento e na resolugdo do problema ou demanda
apresentada.




Trabalho em Equipe

Capacidade de
colaborar, integrar e

contribuir para a
harmonia da equipe.

Atitudes e comportamentos a serem observados
durante o ciclo avaliativo

Espera-se que o(a) avaliado(a):

Contribua ativamente nas a¢gdes coletivas, como reunides,
atividades de planejamento, resolugao de problemas e
demandas da unidade;

Consiga equilibrar suas necessidades individuais e as
necessidades coletivas;

Mantenha uma relac¢ao cordial e respeitosa com a equipe e
superiores;

Esteja aberto ao didlogo e solugao pacifica de conlflitos;
Coopere com os membros da equipe quando manifestarem
dificuldade ou sobrecarga na execucgdo de tarefas;
Organize materiais, dados e documentos, garantindo que sejam
acessiveis a todos da equipe;

Seja receptivo as alteracdes ocorridas na equipe, seja na
recep¢ao de novos integrantes ou na mudanca de gestao.

=)




Trabalho em Equipe

Capacidade de
colaborar, integrar e
contribuir para a
harmonia da equipe.

comportamentos e atitudes que
podem melhorar.

Justifique sua avaliacao, apontando \

/4

Considerando a expectativa institucional e a andlise do comportamento e das

CONCEITOS

atitudes do(a) avaliado(a) durante o ciclo avaliativo, considero que essa
competéncia:

A. ( ) Estda bem desenvolvida. Os comportamentos e atitudes observados estiveram
alinhados a expectativa da instituigcao;

B. ( ) Estd desenvolvida, mas possui potencial para melhoria. A maioria dos
comportamentos e atitudes estiveram alinhados a expectativa da instituicdo, mas
alguns pontos podem ser aprimorados para que seu desempenho seja aperfeicoado
no préximo ciclo;

C. () Necessita de acgcdes para seu desenvolvimento. A maior parte dos
comportamentos e atitudes observados durante o ciclo avaliativo foram contrarios a
expectativa da instituicao;

D. () Necessita de agdes urgentes para seu desenvolvimento. Todos os
comportamentos e atitudes observados durante o ciclo avaliativo foram contrarios a
expectativa da instituig¢ao.

Indique o que precisa ou pode ser aprimorado - (campo aberto, 200
caracteres




Resultado Global da Avaliagao de Desempenho
Servidor sem funcao de chefia

Avaliagdo da Competéncia Valor Numérico
Calculo do Resultado Final:
A.Bem desenvolvida 10
.~ . .~ B. Desenvolvida, com potencial para melhoria 8
Avaliagao da Chefia + Autoavaliagao
2 C. Necessita agdes para desenvolvimento 6
D. Necessita agdes urgentes para desenvolvimento 3
Nota final Analise Global do Desempenho
63,02 70,0 Elevado grau de correspondéncia entre as atitudes e comportamentos observados e o padrdo esperado. As atitudes estdo alinhadas aos
(90 a 100%) objetivos estratégicos da instituicdo. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e mantenha sua linha de agdo para continuar
Habilitado(a) impactando positivamente nos resultados da instituigao.
52,5 a 62,9 Seu desempenho ja contribui significativamente para os resultados da instituicdo, mas ha espac¢o para melhorar esse alinhamento. Atente-se a

(75 a 89,99%) forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e busque a¢des de aprimoramento, para que o indice seja melhor no préximo ciclo.
Habilitado(a)

49,0a 52,4 Seu desempenho estd muito préximo do que a instituigdo considera como minimo. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada
(70 a 74,99%) competéncia e busque a¢gdes de aprimoramento, para que o indice seja melhor no préximo ciclo.
Habilitado(a)

42,02 48,9 Seu desempenho ndo esta suficiente, mas se empreender algum esforco € possivel chegar ao minimo que a instituicdo espera. Atente-se a forma

(60 a69,99%) |como foi avaliado(a) em cada competéncia, busque a¢gdes de aprimoramento e melhore seu indice de desempenho no préximo ciclo.
N&o-habilitado(a)

Abaixo de 42 Seu desempenho esta muito inferior ao esperado. Procure agdes de autodesenvolvimento, reveja seus comportamentos e atitudes para chegar ao

(<60%) minimo que a instituicdo espera. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e busque agdes de aprimoramento para melhorar
Nao-habilitado(a) | seu indice de desempenho no préximo ciclo.




Resultado Global da Avaliagao de Desempenho
Servidor com funcao de chefia

Avaliagdo da Competéncia Valor Numérico
Calculo do Resultado Final:
A.Bem desenvolvida 10
Avaliacdo da Chefia + Autoavaliacio + Média Equipe B. Desenvolvida, com potencial para melhoria 8
3 C. Necessita agdes para desenvolvimento 6
D. Necessita agdes urgentes para desenvolvimento 3
Nota final Analise Global do Desempenho
63,02 70,0 Elevado grau de correspondéncia entre as atitudes e comportamentos observados e o padrdo esperado. As atitudes estdo alinhadas aos
(90 a 100%) objetivos estratégicos da instituicdo. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e mantenha sua linha de agdo para continuar
Habilitado(a) impactando positivamente nos resultados da instituigao.
52,5 a 62,9 Seu desempenho ja contribui significativamente para os resultados da instituicdo, mas ha espac¢o para melhorar esse alinhamento. Atente-se a

(75 a 89,99%) forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e busque a¢des de aprimoramento, para que o indice seja melhor no préximo ciclo.
Habilitado(a)

49,0a 52,4 Seu desempenho estd muito préximo do que a instituigdo considera como minimo. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada
(70 a 74,99%) competéncia e busque a¢gdes de aprimoramento, para que o indice seja melhor no préximo ciclo.
Habilitado(a)

42,02 48,9 Seu desempenho ndo esta suficiente, mas se empreender algum esforco € possivel chegar ao minimo que a instituicdo espera. Atente-se a forma

(60 a69,99%) |como foi avaliado(a) em cada competéncia, busque a¢gdes de aprimoramento e melhore seu indice de desempenho no préximo ciclo.
N&o-habilitado(a)

Abaixo de 42 Seu desempenho esta muito inferior ao esperado. Procure agdes de autodesenvolvimento, reveja seus comportamentos e atitudes para chegar ao
(<60%) minimo que a instituicdo espera. Atente-se a forma como foi avaliado(a) em cada competéncia e busque agdes de aprimoramento para melhorar
Nao-habilitado(a) | seu indice de desempenho no préximo ciclo.




= Ao final do processo, o servidor tera acesso ao

Y

resultado detalhado da avaliagdo, com os conceitos

atribuidos pelo gestor em cada competéncia, bem
como as agoes indicadas para seu aprimoramento.

= Caso discorde do resultado, o servidor podera interpor
recurso destinado ao gestor que fez sua avaliacio.

= O recurso sera encaminhado para a Dicat pelo e-mail

ReS U |ta d O dicat@progep.ufu.br. Nossa equipe fara todos os
tramites administrativos do recurso em 12 e 2° instancia.
e Recurso

1. Em Primeira Instancia (Gestor que realizou a avaliag¢ao)
O gestor sera comunicado pela Dicat e tera 5 dias para decidir
sobre o recurso.

2. Em Segunda Instancia (Pro-Reitor de Gestao de Pessoas)
Caso o gestor decida manter a avaliagdo, 0 processo sera
encaminhado ao Pré-Reitor de Gestdao de Pessoas para analise
e decisao.

3. Em Terceira Instancia (Conselho Diretor — Condir):

No prazo de 10 dias uteis a contar do conhecimento da decisdo
proferida em 2° instancia.



mailto:dicat@progep.ufu.br

= Servidor afastado das atividades? Avaliar ou nao?
_ = Art. 5° A participagdao no processo de avaliagao de
desempenho individual é obrigatdria para os gestores e

todos os servidores técnico-administrativos ativos com, no

minimo, 3 (trés) meses de efetivo exercicio durante o
ciclo avaliativo.

/e
DUVldaS = Art. 6° §4° O servidor que permanecer afastado do
exercicio de suas atividades por periodo superior a 13

reCO rre ntes (treze) meses do ciclo avaliativo sera avaliado 3 (trés)
meses apos o retorno da licenga ou afastamento, caso seja
necessario para fins de concessao da progressiao por

meérito profissional.

Em suma, se o servidor trabalhou durante trés meses do
ciclo avaliativo, deve ser avaliado!



= Fui nomeado recentemente e nao me sinto
confortavel em fazer a avaliagao. Como proceder?

Art. 11. O gestor nomeado hd menos de 3 (trés meses) para o cargo ou
_ funcdo podera solicitar ao gestor superior que proceda a avaliacao de

sua equipe. Neste caso, a equipe sera realocada na unidade do gestor
superior que sera responsavel pela avaliagao.

O gestor anterior também pode realizar a avaliagdo! A decisdo sera sempre do
gestor superior (nivel minimo de Dire¢do).

Duvidas
recorrentes

Diretor 1 Diretor 2

Coordenador 2 Servidor 3

/

Servidor 1 Servidor 2

o
.




Sabemos que avaliar ndo é uma tarefa facil. Assim, para ajuda-lo
nesse processo, recomendamos que vocé tome alguns cuidados:

= Leve em consideragdao o desempenho durante todo o ciclo
avaliativo e ndo apenas os fatos mais recentes ou muito
antigos;
= Lembre-se que o desempenho do servidor pode ser
Al uma S dlcaS impactado por condi¢gdes materiais ou ambientais
g inadequadas. Leve isso em considerac¢ao, pois interferéncias
que fogem ao controle e atuacdo do avaliado nao podem
influenciar negativamente na sua avaliacgao.
= Evite estabelecer comparacgdes entre os servidores. Oriente-se

pelas atribui¢des do cargo ou fungdo que o servidor ocupa, as
necessidades do setor e as responsabilidades pactuadas no
planejamento.



Algumas dicas

Considere apenas fatos concretos e observaveis. Nao utilize
suposi¢des, nem se deixe influenciar por simpatias ou
antipatias pessoais e subjetivas.

Analise o desempenho do avaliado em cada um dos aspectos
do formuldrio de forma isolada. Nao utilize avaliagcdes
generalistas com base em um fator de desempenho
especifico.

Seja honesto no processo avaliativo, sem a preocupag¢ao de
beneficiar ou prejudicar o avaliado. Somente uma avaliagcdo
real das competéncias permitira o aprimoramento pessoal e
profissional do servidor.

Justifique sua avaliag¢do. O formulario possui um campo aberto
para observagoes sobre a avaliacdo de cada competéncia. Se
vocé entende que o servidor precisa se aprimorar em algum
aspecto, utilize o campo para registro.

Estimule a capacitacdao da equipe. Conheca acdes ofertadas
pela Divisdo de Capacitacao - DICAP e pela Escola de
Governo - ENAP.



http://www.progep.ufu.br/capacitacao/acoes-oferecidas-dicap
http://www.progep.ufu.br/capacitacao/acoes-oferecidas-dicap
https://www.escolavirtual.gov.br/catalogo
https://www.escolavirtual.gov.br/catalogo

Os resultados obtidos pela avaliacdo serdo analisados
pela PROGEP, com o intuito de direcionar a politica de
gestdo de pessoas da UFU, identificar as lacunas
existentes nas competéncias avaliadas e, a partir desse
processo, planejar agdes de desenvolvimento pessoal e
profissional que serdo ofertadas aos gestores e
servidores. Os dados estardao disponiveis na pagina
Avaliacao de Desempenho 2024.

Universidade Federal de Uberlandia

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administracao de Carreiras
___ Divisdo de Carreira dos Técnicos-Administrativos

Atualizado em 01/09/2023


https://progep.ufu.br/programas/avaliacao-de-desempenho-2024-ad2024

J

Se vocé ndo tem o habito de planejar, comece agora!
Aproveite a oportunidade da Avaliacdo de Desempenho
de 2024, para iniciar o planejamento de 2025!

| NICIahn d O um O planejamento € uma construgao coletiva. Por isso, ao
NOVO Cl ClO término de cada ano, faca reunides com sua equipe para
avaliar como foi o desempenho coletivo da unidade, os
projetos e agdes que funcionaram, bem como aqueles
que devem ser iniciados, aprimorados ou descontinuados

no préximo ano.



Diretriz do PIDE, Competéncia da Unidade, Atribui¢cdes da Unidade;

Mapeamento das Competéncias: conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias para o bom desempenho das atividades da
unidade;

Metas, Projetos e Agdes para 2025;

Definicdo de papéis: pactuando as responsabilidades de cada
integrante da equipe, estabelecendo de forma clara qual € a
expectativa da instituicdo em relagdo ao comportamento e execugao
de suas atividades;

Planejamento de Férias 2025;

Como planejar?

Plano de Qualificagdo da Equipe 2025;

Modelo de planejamento
23117.084745/2023-14

p————— Tipo de Processo: Administragdao Geral: Planos

~ansparencia | Tipo de documento: Registro de Reuniao (modelo: 4361174)

Nivel de Acesso: Publico


https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?iI3OtHvPArITY997V09rhsSkbDKbaYSycOHqqF2xsM0IaDkkEyJpus7kCPb435VNEAb16AAxmJKUdrsNWVIqQ0PCGx3WFAdeUA7BOtzwsXoPrginfTvYWZOet5icLJ3s

Monitoramento

Apés o planejamento € necessario monitorar as
atividades da unidade.

As atividades de rotina estdo em execucdo de forma
satisfatoria?

Os projetos e a¢des planejados estdo em andamento?
E necessario fazer algum ajuste ou revisdo do plano?

Dica: realizar reunides peridédicas (no minimo
trimestralmente) para avaliar as a¢gdes e promover os
ajustes no plano.



Y

= Sugerimos que o feedback(devolutiva) ocorra durante

toda a fase de monitoramento, sendo o registro da
avaliacdo no sistema AD apenas uma etapa desse
Processo;

" Deve ser diretivo e construtivo;

Feed baCk 2 Dev.e ser co%eti\.ro’ (abran.gendo o desempenho da
equipe) e individual (inerente ao desempenho

(d eVvo | Ut|Va ) especifico do servidor);

= Foco no aprimoramento das competéncias do servidor;

" Indicar ag¢des de  desenvolvimento (cursos,
treinamentos), quando necessario.



No ambito da unidade

Acompanhamento

das agoes Suporte da Progep

Avaliacdo de
desempenho

O ciclo se renova
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Desempenho de Gestores e Técnicos UFU - AD

http://www.progep.ufu.br/avaliacao desempenho

Programa

Avaliacdo de Desempenho 2024 -
AD/2024

PROGEP divulga CRONOGRAMA da Avaliagéo de Desempenho de Gestores e
Técnicos UFU - AD 2024

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas divulga o Cronograma da Avaliagdo de Desempenho - AD 2024.

Aavaliacdo refere-se ao intersticio de 01/06/2023 a 30/09/2024 e todos os servidores participantes do
processo (gestores e técnico-administrativos ativos) deverdo entrar no sistema ( hitps-/avaliacao.ufu br)
para realizar a avaliacdo, conforme o cronograma (anexo).

A primeira etapa da avaliacéo sera realizada no periodo de 01/10/2024 a 20/10/2024. Nesta fase o
sistema serd liberado para que os gestores avaliem os membros de sua equipe de trabalho

A segunda etapa da avaliagdo ocorrera no periodo de 21/10/2024 a 10/11/2024, momento em que todos
os técnico-administrativos da instituicdo entrardo no sistema para avaliar seu gestor e fazer sua
autoavaliacio.

(0] da Avaliacdo de Desempenho sera divulgado no dia 25/11/2024 e estara disponivel para
consulta individual dos servidores no sistema. O prazo para recurso também esta previsto no cronograma.

IMPORTANTE:

1. Serdo avaliados todos servidores que ingressaram na instituico até 01/07/2024, independente da
data prevista para a progressdo por mérito.

2. Os semvidores que estdo no tefo da carreira (Nivel 16) também deverdo participar da Avaliagdo.

3. As progressdes por mérito dos servidores técnico-administrativos serdo concedidas na data em que
completarem o intersticio de 18 (dezoito) meses e terd como referéncia o resultado do ltimo
processo avaliativo para o qual fenham sido convocados

Documentagio:
Cronograma AD 2024
1 Portaria Progep n° 139, de 11/03/2024
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