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UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

COORDENADORIA DE GESTÃO DE PESSOAS

Orientações para realização da 
Avaliação de Desempenho Funcional
A avaliação de desempenho 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.

Ao contrário do que muitos imaginam não se trata de uma ferramenta para punição dos servidores. O que se pretende é, através da 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 auto-avaliação e avaliação da Chefia serão realizadas de 06 de junho a 05 de julho de 2011, referente ao período 1º de junho de 2010 a 31 de maio de 2011.

A Etapa I consiste da auto-avaliação realizada on-line por cada servidor, no Formulário de Avaliação de Desempenho Funcional.

A Etapa II consiste da Avaliação que as chefias deverão realizar on-line de todos os servidores lotados nas suas Unidades, sob a sua subordinação.

-Divulgação do resultado das avaliações: a partir de 13 de julho de 2011.
-Prazo para apresentar recurso: de 13 de julho a 02 de agosto de 2011.
Para realizar a avaliação
   O processo de Avaliação de Desempenho será por meio eletrônico (on-line) e estará disponível, no sitio da COGEP, a todas as Unidades da UFGD. 
    O acesso ao programa para a efetivação da auto-avaliação e avaliação da chefia imediata se dará pelo Site da UFGD (www.ufgd.edu.br), através do link http://ciclopes.ufgd.edu.br:8080/UFGDNet/login.jsp (UFGDnet).

  Quem Será Avaliado
    Os servidores técnico-administrativos, integrantes do PCCTAE, ativos, independentemente da data de ingresso na Universidade. A responsabilidade é da chefia imediata, quando avaliar seus colaboradores, e de cada servidor, na auto-avaliação. 
Todos os servidores deverão ser avaliados independentemente da data de ingresso na Instituição, como também aqueles que estiverem na situação de estágio probatório, o lotado provisoriamente e o cedido para a UFGD, oriundo de outra Instituição, o situado no último padrão de vencimento, o servidor que estiver retornando de licença sem ônus, desde que tenham exercido atividades por tempo mínimo de 3(três) meses, no período considerado para a avaliação, uma vez que o programa tem como finalidade colher subsídios para o desenvolvimento de todos os servidores e da Universidade como um todo.                                                        

   O servidor técnico-administrativo removido a menos de três meses da conclusão da etapa do processo de avaliação de desempenho deverá ser avaliado na sua unidade de origem, procedendo independentemente a sua auto-avaliação. Neste caso, a atual chefia imediata deverá delegar ao chefe anterior, que será responsável pela avaliação do servidor, e comunicar a COGEP.


  O Que Será Avaliado
Para as Etapas de Auto-Avaliação e Avaliação pela Chefia imediata, os fatores de avaliação do desempenho funcional serão divididos em 10 (dez) grupos, conforme relacionado a seguir:

1 – COMPORTAMENTO ÉTICO

2 – TRABALHO EM EQUIPE

3 – ATENDIMENTO AO USUÁRIO

4 – CONHECIMENTO TÉCNICO

5 – RESOLUÇÃO DE PROBLEMAS

6 – RESPONSABILIDADE 

7 – AUTO-DESENVOLVIMENTO

8 – BUSCA DE RESULTADOS

9 – CAPACIDADE DE ADAPTAÇÃO

10 – NEGOCIAÇÃO DE CONFLITOS

Observação: No item Auto-desenvolvimento não deverão ser considerados os cursos de capacitação oferecidos pela COGEP, pois estes são devidamente contabilizados quando da progressão por capacitação. Deverão ser considerados os cursos feitos dentro do período de avaliação.
- Na avaliação será atribuída pontuação de 0,0 (zero) a 10 (dez) para cada fator, numa escala de 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 abaixo:

	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, nesta primeira etapa do processo, considerando duas fontes de avaliação, através da aplicação dos instrumentos:
Auto-avaliação: 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 auto-avaliação. 
    O servidor docente, na condição de chefe, deve avaliar os servidores técnico-administrativos ligados, hierarquicamente ao órgão 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. 


  Para saber o Resultado da Avaliação
  O resultado da avaliação será apresentado individualmente em formulário (on-line) da auto-avaliação e da avaliação feita pela chefia imediata, no mesmo link e com a mesma senha utilizados para fazer a avaliação, observados os prazos estabelecidos na Instrução de Serviço nº 35, de 30 de Maio de 2011.
Concessão da Progressão por Mérito Profissional
   A progressão por mérito profissional será concedida ao servidor, a cada dezoito meses de 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 cada 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 de nossa atividade; 
    - 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; 



Instruções para o preenchimento da Auto-avaliação e Avaliação da Chefia Imediata
Para realizar a avaliação de desempenho o acesso será realizado pelo Site da UFGD (www.ufgd.edu.br), através do link http://ciclopes.ufgd.edu.br:8080/UFGDNet/login.jsp (UFGDnet). 

[image: image1.png]Arquivo  Editar  Exibir

8 -c

Historico

Fayoritos Fertamentas Ajuda

& (B nipsmmatgdeduin Vv ] [$8- Google

1 Mais isitados @ Primeirospassos 3, Uims noticas

Bem

Concluido

do — UFGD - Universidade F..

GRANDE b

o s I W
s % AR Renoami L

| Vocé ests aquiz pagina inicial

Sete quadrilhas se apresentam no sabado,
da UFGD

02/06/2011

Sete quadrihas inscritas no
Concurso de Quadrilhas do V.
Arraid Universitdrio da UFGD
Vvdo se apresentar no dia 04
de junho, sabado, a partir das
1h, A ordem  de
V Arraid Universitario comeca  apresentacdo das equipes foi
amanh3 (03), na Unidade 1. givuigada no final da tarde de

necLuse |J

Transparéncia

Publical

Comité de Etica

GRU

Sotonial ontem, depois de Sorteio. A festa JUnNa COMEGA NESEa | guin do RucoMmuns da unido,

p—— sexta-feira, dia 03 de junho, a parti das 1sh, e sers

Supervisio realizada na Unidade 1. UF ,,
Vio se apresentar na seguinte ordem: 12 - Quadriha GD/%[

Relagdes Internacionais (Curso de Relagdes Intemacionais); Académico
23 Quadriha Artes Cénicas (Curso de Artes Cénicas); 32
Quadrilha Eu + Vocé = Quimica do Amor (Cursos Quimica e
Matematica); 42 Quadrlha Maluca (Curso de Ciéncias
Sociais); 52 Quadriha Samu-Sus (Hospital Universitario -
HU); 62 Quadrilha Pet Zig-Zag (Todos os Pets, Agronomia,
Zootecnia, Geografia...etc) e 72 Quadiha Atlética da
Biotecnologia (Curso de Biotecnologia)

A comissfo organizadora do V Arraid informa que todos os

AutofaValiagio
ngtitucionad

5 - = Webmail
integrantes deverfo estar caracterizados e deverdo se

apresentar & comissgo da Festa Junina 10 minutos antes da | Usudrio: Senha:

apresentacdo

Durante o concurso serfo julgados separadamente os [“login |

@G 0956




Para acessar o ambiente será necessário ter o email institucional, tendo em vista que o acesso será realizado com o usuário e senha do email institucional. Os servidores que ainda não possuem email institucional favor procurar a Coordenadoria de Informática. Caso o sistema envie uma mensagem de “SIAPE não cadastrado” ou o servidor perceba que a matrícula SIAPE está desatualizada, favor enviar e-mail para analistas_suporte@ufgd.edu.br.[image: image2.png]e 4 (L) nitpy/cicopes g edu br80s0/UFGONe 7 -] [ Goge »
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Após o acesso no ambiente, acesse o menu Programas, conforme figura abaixo. 
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Esta é a tela inicial da Avaliação de desempenho funcional. [image: image5.png]Histérico Fayoritos Eerramentas Ajuda
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AutoAvaliacao
Atengdo. Sistema em Teste. A auto-avaliagéo estard disponivel no dia 06/06/2011.

N_/Sistema de Auto-Avaliacio

Inicio

old Seu nome Bem-vindo a0 sistema de Auto-Avaliacdo.

Siape:

Lotacdo Funcional: COGEPHU/DIRADM/HU - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - HU
Lotacdo do Rmo: COGEPHU/DIRADM/HU - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - HU




Para realizar sua Auto-avaliação, acesse o menu questionário – responder questionário. 
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AutoAvaliacao
Atengdo. Sistema em Teste. A auto-avaliagéo estard disponivel no dia 06/06/2011.

Questionario

Responder Questionario
7\_/Sistema de AUto- [acao

*Bem-vindo ao sistema de Auto-Avaliagdo.

Lotacio Funcional: COGEPHU/DIRADM/HU - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - HU
Lotacio do Rmo: COGEPHU/DIRADM/HU - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - HU




A seguir será exibida a tela com o formulário de avaliação, onde deverão ser atribuídas notas para cada um dos fatores. Depois de atribuídas as notas, o servidor deverá confirmar o envio e enviar o questionário online. 
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\_:\ /Questionario de Auto-Avaliacio

Identificagéo do servidor-

Nome:
cargo: Assistente em Administracao

Lotagé (COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS - HU
SIAPE:

Nivel de Classificagdo: 101

Chefe:

Graus de Variagdo
Definimos a seguir um conjunto de fatores de avaliagio desejaveis. Analise cada um deles e atribua uma pontuag3o relacionado-os a0s graus de variagdo abaixo:

*De0.0a 2.0:N3o possui a caracteristica.
e De2.1a 4.0:Apresenta a caracteristica desejada em grau insuficiente.

e Ded.la 6.0:Apresenta a caracteristica em grau moderado.

*Des.1a 8.0:Apresenta a caracteristica em grau considerdvel. Preencha os campos
 Des.1 a 10.0: Apresenta a caracteristica em grau elevado.

com sua nota

Questionario

) Questio Nota
Comportamento Etico
1-Age com correc3o e seriedade no exercicio do cargo publico, alinhando sua atuacdo aos valores da instituig3o.

Trabalho em Equipe
2 - Interage positivamente, de forma colaborativa, com os demais membros das equipes de trabalho. Envolve-se com programas e comissdes institucionais.

Atendimento a0 Usuério
3 - Interage com o usudrio direto ou indireto, com cordialidade, envidando todos os esforcos para atender suas necessidades com eficiéncia (esta relacionada 3 utilizacdo de recursos financeiros, -





Se acaso o servidor quiser imprimir a sua auto-avaliação para arquivo, deverá acessar o menu Avaliação – Imprimir auto-avaliação, conforme figura abaixo. 
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Para a chefia realizar a avaliação dos servidores deverá realizar o acesso com seu usuário e senha do email institucional, e acessar o menu questionário – avaliar servidor, conforme figura a seguir. 

[image: image9.png]L+ C 0 4 L rp/cicopesutod edurs080/UFGDNeY 2o -] [ Googte 2

5. Mais vistados @ Primeios paszos 5 Ultimas noticias
| ] utgdnet
UP sistemas Ol4, Andreia Maria Kremer | UFGD | webmail | © logout

G

AutoAvaliacao
Atengdo. Sistema em Teste. A auto-avaliagéo estard disponivel no dia 06/06/2011.

Questionario

Responder Questionario

S /Sistema de Auto-A . —
— ml\nnssn Aqui a avaliagio
Inicio i
ol Bem-vindo a0 sistema de Auto-Avaliacat fos servidores
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Lotacio Funcional: DIDAS/COGEP/PROAP - DIVISAO DE DESENVOL. E ASSIST. AO SERVIDOR
Lotacio do Rmo: GAB/COGEP/PROAP - GABINETE DA COORDENADORIA





Para avaliar o servidor clique sobre o nome do servidor, sendo que a chefia somente poderá avaliar servidores que já realizaram sua auto-avaliação.  Em seguida, aparecerá a tela do formulário de avaliação e cabe ao chefe atribuir notas, dar ciência a auto-avaliação do servidor e enviar o formulário online. 
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OBS UFGD: Nas faculdades será necessário que o chefe imprima as avaliações realizadas e encaminhe ao Conselho Diretor para aprovação e emissão de Resolução. Caberá ao presidente do Conselho Diretor acessar o sistema de Avaliação de Desempenho e cadastrar a resolução e depois encaminhá-la a Cogep.  Salientamos que a Resolução deve ser cadastrada no sistema de avaliação no máximo até o fim do período de avaliação. 
OBS HU: No Hospital Universitário as avaliações da chefia serão realizadas pelas direções, exceto nas Coordenadorias da Direção de Administração e Planejamento, designadas para realizar a Avaliação de desempenho, conforme Instrução de Serviço nº 3, publicada no BS de 30/05/2011. No HU, as chefias somente deverão realizar a avaliação online e fazer o envio online, não sendo necessária a impressão das avaliações. 

Outras informações

    Para os servidores da UFGD outras informações ou esclarecimentos, ligar para o ramal 2775; 2782; 2784 ou dirigir-se a Coordenadoria de Gestão de Pessoas. 

    Para os servidores do Hospital Universitário outras informações ou esclarecimentos, ligar para o ramal 3274, 3031 ou dirigir-se a Coordenadoria de Gestão de Pessoas. 

Informamos para os servidores do Hospital Universitário que os computadores da biblioteca estarão disponíveis para a realização da avaliação.
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