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1. APRESENTACAO

A Coordenadoria de Avaliacdo e Desenvolvimento na Carreira (CADC/DDP/PRODEGESP)
disponibiliza este Manual como fonte de consulta, fornecendo orientacdes quanto a
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (TAE)
da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

A Avaliacao de Desempenho dos Servidores TAE da UFSC esta fundamentada de acordo
com a Resolucao n° 82/CUn/2016. Esta Resolucao foi elaborada considerando o disposto
na Lei n° 11.091/2005, que estrutura o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao, e o Decreto n°® 5.825/2006, que estabelece as diretrizes
para o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técni-
co-Administrativos em Educacao.

Desde 2017, a Avaliacao de Desempenho na UFSC é realizada por meio do Sistema
Gestor de Avaliacdo de Desempenho (SIGAD). Este sistema visa aprimorar o processo
de Avaliacdao de Desempenho com vistas a potencializar as acoes de desenvolvimento
e gestao de pessoas.

A Avaliacao de Desempenho dos Servidores TAE na UFSC se coloca como um elemento
constitutivo da gestao de planejamento e desenvolvimento dos seus Servidores, buscan-
do ultrapassar a visao de ser apenas um requisito para Progressao por Mérito Profissio-
nal. Neste sentido, a Avaliacdo de Desempenho deve ser concebida como um processo
formativo constitutivo da gestdo, como um continuo acompanhamento do desempenho
e desenvolvimento do servidor diante das diretrizes institucionais.

2. CONCEITOS

Desempenho: execucdo de atividades e cumprimento de metas previamente pactua-
das entre o servidor e a instituicado, com vistas ao alcance dos objetivos institucionais.

Avaliacdo de desempenho: instrumento gerencial que permite ao administrador
mensurar os resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho mediante
critérios objetivos, decorrentes das metas institucionais, previamente pactuadas com
a equipe de trabalho, considerando o padrao de qualidade de atendimento ao usuario
definido pela IFE, com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institu-
cional e do servidor.

Desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as habili-
dades e as atitudes dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional.
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Competéncia: é o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias
ao desempenho das atribuicdes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos
institucionais.

Conhecimento: é o saber que a pessoa acumula durante sua trajetéria de vida
e fica armazenado em sua memoéria.

Habilidade: é o “saber fazer”, ou seja, esta relacionada a utilizacdo do conhe-
cimento em uma acao pratica.

Atitude: é o “querer fazer”, refere-se aos aspectos sociais e afetivos que nos
motivam a colocar em pratica o conhecimento e as habilidades que possuimos.

Chefia imediata: a autoridade a qual o servidor esta diretamente subordinado hierar-
guicamente, definida na estrutura organizacional.

Equipe de trabalho: é o grupo de pessoas que conhece e compartilha o ambiente e o
processo de trabalho do servidor avaliado.

Processo de trabalho: é um conjunto de atividades integradas exercidas por um ser-
vidor ou por uma equipe de trabalho que resulta em um produto ou servico final.

Feedback: dialogo entre avaliadores e avaliados sobre os resultados da avaliacdo, com
vistas a promover um processo de desenvolvimento do servidor e da Instituicao.

3. AIMPORTANCIA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho é importante por:

Possibilitar um feedback estruturado, permitindo que o servidor avaliado te-
nha conhecimento sobre a percepcao dos avaliadores sobre o seu desempe-
nho, subsidiando o gestor e a equipe de trabalho no sentido do dialogo e
aconselhamento;

Orientar a estruturacao de acoes de desenvolvimento individuais, para os servi-
dores, e coletivas, para a Instituicao;

Contribuir para o melhor aproveitamento das potencialidades das pessoas na Ins-
tituicao;

Possibilitar que os resultados subsidiem acoes de capacitacao e de dimensiona-
mento dos servidores;
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Permitir a homogeneizacao e o esclarecimento, para os servidores, dos objetivos
da Instituicao, de seus valores e de suas estratégias e expectativas;

Indicar as necessidades de melhoria nas condicoes de trabalho e de revisao dos
Seus processos; e,

Subsidiar a Progressao por Mérito Profissional contemplada no Plano de Carreira
dos Cargos dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacao (PCCTAE).

4. PERIODO DA AVALIACAO

No ano de 2024, a avaliacao de desempenho ocorrera no més de outubro, tendo como
periodo avaliativo 02/09/2023 a 01/09/2024 (12 meses).

5. FORMULARIOS DA AVALIACAO

No processo de Avaliacao de Desempenho do ano 2024, serdo realizadas a autoavaliacao
e a avaliacao pela chefia imediata.

Na autoavaliacao, o proprio servidor explicita o julgamento sobre o seu desempenho,
proporcionando a oportunidade de mutuo esclarecimento entre avaliador e avaliado,
uma vez que a avaliacdo nao fica somente sob a responsabilidade da chefia, e algumas
divergéncias de percepcao podem ser esclarecidas, com a possibilidade de orientacao do
avaliado por parte do gestor que avalia.

A avaliacao pela chefia imediata deve contemplar uma analise do desempenho do servi-
dor na realizacao de suas atividades, considerando o desenvolvimento das suas compe-
téncias durante todo o periodo a ser avaliado.

Serao disponibilizados dois formularios para a autoavaliacao e avaliacao pela chefia
imediata:

Formulario de Avaliacdo de Desempenho - Autoavaliacao e Avaliacao pela chefia
imediata (Anexo 1).

Formulario de Avaliacdo de Desempenho - Nivel Gerencial (Anexo 2), em que os
servidores que estao como chefia imediata realizarao a sua autoavaliacao e se-
rao avaliados.
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No caso dos servidores docentes, estes somente realizarao a avaliacio como chefia ime-
diata, uma vez que neste primeiro momento, serao realizadas apenas a Autoavaliacao e
a Avaliacao pela chefia imediata.

Ao procederem a avaliacao, o servidor que se autoavalia e a chefia imediata deverao
atribuir apenas uma pontuacao para cada competéncia em seus respectivos formula-
rios de avaliacao.

6. FATORES A SEREM AVALIADOS

Serdo avaliados 13 fatores na Autoavaliacdo e na Avaliacao pela chefia imediata e 18
fatores na Avaliacao de Desempenho em nivel gerencial, descritos nos respectivos for-
mularios em anexo, com pesos iguais para cada fator.

De acordo com o desempenho apresentado pelo servidor, o avaliador atribuird uma
pontuacdo de 1 (um) a 5 (cinco), conforme tabela abaixo:

PONTOS CRITERIOS

Nao satisfatério:
1 O desempenho do servidor raramente ou nunca atende aos requisi-
tos desejados, em relacao as atribuicoes do cargo.

Pouco satisfatorio:
2 O desempenho do servidor poucas vezes atende aos requisitos
desejados, em relacao as atribuicoes do cargo.

Satisfatério:
3 O desempenho do servidor atende minimamente aos requisitos
desejados, em relacao as atribuicoes do cargo.

Muito satisfatério:
4 O desempenho do servidor muitas vezes atende os requisitos
desejados, em relacao as atribuicoes do cargo.

Plenamente satisfatorio:
5 O desempenho do servidor sempre atende os requisitos deseja-
dos, em relacdo as atribuicoes do cargo.
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7. RESULTADO DA AVALIACAO

O resultado final da Avaliacdo de Desempenho do servidor sera classificado conforme a
pontuacao a seguir:

De 1,00 a 1,99 pontos, desempenho nao satisfatorio;
De 2,00 a 2,99 pontos, desempenho pouco satisfatoério;
De 3,00 a 3,99 pontos, desempenho satisfatoério;

De 4,00 a 4,99 pontos, desempenho muito satisfatorio;
De 5,00 pontos, desempenho plenamente satisfatorio.

Na Avaliacdo de Desempenho de 2024, o peso da autoavaliacdo sera de 40% (quarenta
por cento) e a avaliacio pela chefia imediata sera de 60% (sessenta por cento).

8. A AVALIACAO DO SERVIDOR EM AFASTAMENTO
OU LICENCA

Nos casos em que o servidor se encontrar afastado de suas atividades dentro do periodo
para realizacao da avaliacdo de desempenho, a avaliacao sera realizada no prazo de
quinze dias a contar da data do seu retorno as atividades.

Nos casos de afastamentos considerados como efetivo exercicio, na forma da Lei n°
8.112/90, por prazo superior a doze meses ininterruptos, compreendido dentro do peri-
odo de avaliacao, sera considerado o resultado obtido na ultima avaliacao do servidor.

9. A AVALIACAO DO SERVIDOR DA UFSC EM COOPERACAO
TECNICA, CEDENCIA E EXERCICIO PROVISORIO

Os servidores a disposicao de outras entidades, por meio de cessao, cooperacao técnica
e de lotacao proviséria, serao avaliados pelo 6rgao de lotacao do servidor. A chefia ime-
diata do servidor devera fazer o cadastro no IDUFSC e realizar a avaliacdo do servidor.

10. A AVALIAGAO DO SERVIDOR REDISTRIBUIDO PARA A
UFSC DURANTE O PERIODO AVALIATIVO

Os servidores redistribuidos para a UFSC com periodo inferior a 30 dias serdo avaliados
conforme avaliacao de desempenho da instituicao de origem.
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11. A AVALIACAO DO SERVIDOR QUE FOI REMOVIDO
AO LONGO DO PERIODO AVALIATIVO OU
FOI DESIGNADO/DESTITUIDO COMO CHEFIA

Nos casos de remocao durante o periodo considerado para a avaliacao, a sua realizacao
cabera a chefia imediata com a qual o servidor permaneceu por maior periodo de tem-
po, devendo este, simultaneamente, proceder a autoavaliacao.

Da mesma forma deve ser procedido nos casos de designacao ou destituicao de servidor
como chefia imediata, em que sera considerado o maior periodo de tempo que perma-
neceu como chefia para ser avaliado no nivel gerencial.

12. RECURSO QUANTO AO RESULTADO DA AVALIACAO
DE DESEMPENHO

De acordo com a Portaria Normativa 453/2022/GR, “Art. 4° Para fins de recurso, o servi-
dor tera o prazo de 30 (trinta) dias para tomar ciéncia do resultado da Avaliacido de De-
sempenho no ano de 2024 a partir de sua publicacdo no SIGAD.”

Conforme Art. 32 da Resolucao n® 82/CUn/2016:

Cabera recurso do resultado da Avaliacdo de Desempenho, no prazo de até dez dias
Uteis a contar da data da ciéncia do servidor, por meio de requerimento autuado.

§ 1° O recurso a que se refere o caput deste artigo sera dirigido a direcao da uni-
dade, a qual ouvird a manifestacao da chefia avaliadora e, no prazo de até cinco dias
Uteis, encaminhara o recurso ao 6rgao de gestao de pessoas.

§ 2° Apds o recebimento da manifestacao da direcao da unidade, o 6rgao de ges-
tao de pessoas devera analisar o recurso no prazo de até dez dias Uteis a contar do
seu recebimento e, em caso de indeferimento, encaminhara o recurso a Comissao
Interna de Supervisao (CIS), que emitira parecer sobre o pleito.

§ 3° Cabera ao 6rgao de gestao de pessoas, no prazo de dez dias Gteis, proferir
decisao final acerca do deferimento ou indeferimento do recurso, dando ciéncia ao
servidor.
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Os procedimentos para interposicao de recurso sio:

1. Preencher o formulario disponivel em:

5.

https://avaliacaodedesempenho.ufsc.br/recurso/.

Abrir um Processo Digital no SPA: Grupo de Assunto: 378 (SIGAD) e
Assunto: 1493 (SIGAD - Recurso).
Somente serao aceitos recursos abertos via Processo Digital.

Justificar no formuléario, pontualmente e detalhadamente, cada item da
avaliacdo a ser objeto do recurso, com exemplos praticos. A justificativa
deve conter a argumentacao para a nao concordancia com o resultado,
bem como, se possivel, provas documentais que subsidiem o pedido de
recurso. O recurso devera ser fundamentado, com argumentacao légica e
consistente. Os recursos que nao estiverem de acordo com a informacao
anterior, serdo liminarmente indeferidos.

Anexar no processo digital, o formulario preenchido e anexos (caso tenha).

O processo devera ser encaminhado via SPA a CADC/DDP que providenci-

ara os tramites, conforme consta na Resolucao.

13. COMPETENCIAS

Para que a avaliacao seja realizada de forma a atender os objetivos propostos, cada setor
e cada servidor terdo responsabilidades, as quais serdo explicitadas nos topicos a seguir.

13.1.

CADC, DDP e PRODEGESP

Coordenar, executar, acompanhar e aperfeicoar o Processo de Avaliacao de
Desempenho;

Prestar informacoes aos servidores acerca de todo o processo da Avaliacdo de
Desempenho;

Promover capacitacdo para a realizacdo do processo de avaliacao de de-
sempenho;

Divulgar os prazos e normas para a realizacao da avaliacao de desempenho;

Propor e executar acoes de desenvolvimento de pessoas com base nos resul-
tados obtidos;

10
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Revisar o Processo de Avaliacao de Desempenho antes de cada etapa do pro-
cesso avaliativo.

13.2. Chefia Imediata

Estabelecer, em conjunto com a equipe, as atividades a serem desenvolvidas e
as metas a serem alcancadas;

Acompanhar o desempenho dos servidores sob sua responsabilidade;
Realizar a avaliacao individual dos servidores da sua equipe no prazo estipulado;
Garantir que a sua equipe de trabalho realize as avaliacdes no prazo estabelecido;

Conversar individualmente com o servidor acerca do resultado da sua avalia-
cao de desempenho, com o objetivo de melhoria continua do trabalho realiza-
do (feedback).

Dar suporte aos servidores que tiverem dificuldades ou nao tiverem acesso ao
SIGAD, bem como manter a comunicacao e a interacdo com a sua equipe.

13.3. Servidor Avaliado

Estabelecer, em conjunto com a chefia imediata, as atividades a serem desen-
volvidas e as metas a serem alcancadas;

Desempenhar as atividades conforme estabelecido previamente com a chefia;

Realizar a autoavaliacao no periodo em que estiver disponivel no SIGAD.

13.4. Direcao das Unidades Administrativas e Académicas

Coordenar e acompanhar o plano de metas da unidade;

Viabilizar, em conjunto com o Orgdo de Gestio de Pessoas, a aplicacio da ava-
liacdo de desempenho na sua unidade;

Apoiar a realizacao de capacitacao sobre o Processo de Avaliacao de Desem-
penho entre os servidores de sua unidade;

Acompanhar os prazos de aplicacao da avaliacdo de desempenho.

11



Universidade Federal de Santa Catarina - Avaliacdo de Desempenho 2024

14. SISTEMA GESTOR DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
(SIGAD)

O SIGAD foi desenvolvido com o objetivo de aprimorar o processo de avaliacao, de for-
ma a torna-lo mais dinamico e potencializar as acoes na area de desenvolvimento de
gestao de pessoas.

14.1. Acesso ao SIGAD

Desde 2017, a Avaliacao de Desempenho é realizada em ambiente informatizado. Os
servidores deverao acessar o Sistema Gestor de Avaliagcdo de Desempenho no seguinte
link: http://sigad.sistemas.ufsc.br.

% SIGAD X 4
] sigad.homologacao.ufscbr [ Pesquisa

[2) Mais visitados & Primeiros passos Q Webmail UFSC SPA - UFSC ?P www.certificado.prpe.. !‘f Identidade UFSC - Login \‘f Meutron Boletim Oficial UFSC ?f Portal de Servicos do 5., !‘f q

) SIGAD

Sistema Gestor de Avaliagao de Desempenho

Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo

Acesse o sisitema

O acesso ao SIGAD sera por meio do Sistema de Autenticacao Centralizada. Caso o servi-
dor ainda nio tenha acesso a Identificacdo Unica, é necessario fazer o cadastro para o
acesso, por meio do endereco: https://idufsc.ufsc.br.

12
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o.ufscbr¥%2F_spring_cas_security_check E1| ¢ Pesgquisar

& Webmail UFSC  SPA - UFSC @ www.certificado.prpe... @ Identidade UFSC - Login @ Neutron @b Boletim Oficial UFSC @ Portal de Servicos do 5. @0 Catalogo Telefd

A" Aumentar fonte A" Diminuir fonte O Alto contraste

DE SANTA CATARINA Sistema de autenticacéo centralizada

vocd estaaqui » UFSC » SIGAD » Autenticagho

Acesso unificado

\ \ > idUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporte

\ 1 \ P\
\ Senha
q ® FEsgueci minha senha
DY

SeTIC-UFSC
Facilidades de uso o Dividas de acesso
Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez. ® Sobre a centralizaco

Ap6s a identificacao, o servidor estara autorizado a acessar a avaliacao.

& SIGAD x T+

€ P sigad.homologacao.ufscbr/avaliaca

nde c

s wB 9 % & =
[2) Mais visitados @ Primeiros passos & Webmail UFSC  SPA - UFSC @ www.certificado.prpe... @ Identidade UFSC - Login @ Neutron i) Boletim Oficial UFSC @ Portal de Servicos do S... @ Catalogo Telefénico @ Blog da Gestiio » Admi.

Acesso a Informagéio ' BRASIL

nBrenD & Sair

VENELEESY Administrativo

Inicio

Sistema Gestor de Avaliagao de Desempenho
Bem-vindo, Breno de Souza Ottani

Avaliagao Opgao Situagao

Avaliacdo de Desempenho - 2016 Acessar Avaliagio Em Andamento

13



Universidade Federal de Santa Catarina - Avaliacao de Desempenho 2024

14.2. Autoavaliacao

Ao realizar a autoavaliacdo, o servidor devera atribuir uma pontuacio de 1(um) a 5 (cin-
co) a cada item avaliado. Para o servidor sem chefia sdo 13 itens a serem avaliados e pa-
ra o servidor com chefia sdo 18 itens a serem avaliados.

Informagtes sobre o processo de avaliagéo de desempenho, acesse o site: http://avaliacacdedesempenho.ufsc.br

LEIELLEE] Relatérios Administrativo Dashboard nPaula O Sair

Inicio / AvaliagGes

1. Realize sua Autoavaliagéo

Vocé ainda ndo realizou sua Autoavaliagio. [EEFR RN

2, Gestor
Chefia Imediata Situagdo da Avaliagdo Avaliagdo da Chefia
Eliete Warken Bahia Costa Nao Realizada Vocé deve aguardar até a liberagao dos resultados

Inicio / Avaliacdes ' 2016

€ \oltar para AvaliacGes

Realize sua autoavaliagdo

MNome: Breno de Souza Ottani

1. Conhecimento do trabalho

o1 02 O3 04 Os

Apos a realizacao da autoavaliacdo, aparecerd a mensagem como “realizada” e o servi-
dor podera consultar como se autoavaliou.

2. Realize sua autoavaliagio

Realizada Vocé realizou sua autoavaliagdo em 14/10/2016 as 10:42. Vieja como vocé se autoavaliou

Quando se tratar de servidor docente com chefia, a opcao da autoavaliacdo nao estara
habilitada, tendo em vista que nao sao avaliados por meio deste instrumento.

14
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14.3. Avaliacao pela chefia imediata
O SIGAD apresentard uma lista com os nomes dos servidores a serem avaliados pela sua

chefia imediata.

E necessario primeiramente que a chefia imediata verifique se todos os servidores sob
sua gestao estao contemplados na lista.

2. Servidores que vocé é responsavel por avaliar:

Nome Avaliagdo
Clarice Schmidt Realizar Avaliagdo
Gisele Furtado Schmitz de Realizar Avaliagdo
Souza
Maiara Sarda Silva Realizar Avaliagdo

Situagdo da
Autoavaliagdo
Né&o Realizada

Néo Realizada

Néo Realizada

Opgoes
Vocé deve primeiro realizador a avaliagdo do servidor para justificar a ndo realizagéo da
Autoavaliagdo.

Vocé deve primeiro realizador a avaliagdo do servidor para justificar a ndo realizagéo da
Autoavaliagdo.

Vocé deve primeiro realizador a avaliagdo do servidor para justificar a ndo realizagdo da
Autoavaliagdo.

Apos a conferéncia, a chefia imediata deve acessar a opcao “Realizar Avaliacao”.

Caso haja algum servidor que esteja afastado no periodo total em que o SIGAD estiver
liberado para realizacao das avaliacdes (como por exemplo, férias e tratamento de sau-
de), é essencial que a chefia imediata justifique a ndo realizacdo da autoavaliacido deste

servidor selecionando o motivo.

Justificar ndo realizagdo da Autoavaliagdo

Servidor  Thais Luciana dos Santos Martins Brighenti

Cargo  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Motivo Selecione

Justificativa

ECLIgl Cancelar

15
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14.4. Conclusao da avaliacao

Apo6s a realizacao das avaliacoes dos servidores sob sua gestao e/ou da justificativa da
nao realizacao da autoavaliacao destes servidores, a chefia imediata podera concluir as
avaliacoes.

2, Servidores que vocé é responsavel por avaliar:
Nome Avaliagdo Situagdo da Autoavaliagdo Opgdes

Gisele Furtado Schmitz de Souza Ver Avaliagao Justificada/Pendente Ver Justificativa

Concluir Avaliagdes dos Servidores

Se nao houver nenhuma pendéncia no processo avaliativo, o SIGAD emitira a mensagem
“Avaliacoes dos servidores concluidas com sucesso”.

Apds a conclusdo das avaliacoes, a situacao da avaliacdo estara como “realizada”, aguar-
dando a liberacao dos resultados.

4. Gestor
Chefia Imediata Situagdo da Avaliagdo Avaliagdo da Chefia Imediata
Clarice Schmidt Realizada Vocé deve aguardar até a liberacdo dos resultados

14.5. Resultado da Avaliacao
Quando os resultados da avaliacao estiverem liberados, a situacao da Avaliacao na tela
inicial do SIGAD estara como “publicada”.
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Inicio

Sistema Gestor de Avaliagdo de Desempenho
Bem-vindo, Breno de Souza Ottani

Avaliagdo Oopgao Situagdo
Avaliagdo de Desempenho - 2016

Acessar Avaliacdo

Publicada

Para acessar os resultados liberados, o servidor primeiramente estara confirmando a
ciéncia destes resultados.

Resultados liberados

Confirme a ciéncia para ver seus resultados

Apods a confirmacao da ciéncia dos resultados da avaliacao, o servidor podera verificar a
pontuacdo obtida na sua autoavaliacao, na avaliacao pela chefia imediata, na média geral

e no resultado final. O servidor também podera imprimir o resultado final de sua avalia-
cao.

Resultade da avaliagdo

Vocé registrou ciéncia dos resultados da avaliagdo em 15/02/2024 as 11:33
Média Autcavaliagdo Média Avaliagdo da Chefia Média Geral @ Resultado
4,89 5

4,96 Resultado
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Neste momento, também estara disponivel no SIGAD, a visualizacao dos itens da
autoavaliacao dos servidores para a chefia imediata, e dos itens avaliados pela chefia
aos servidores.

15. O QUE SE ESPERA DA AVALIACAO

Ser um Processo Pedagoégico

A avaliacao de desempenho é um processo pedagogico que possibilita a reflexao e a ana-
lise do planejamento, das metas pactuadas, das rotinas e dos processos de trabalho,
bem como das competéncias necessarias a realizacao das funcoes e atividades.

A avaliacdo de desempenho devera se constituir, assim, em um processo dindmico, re-
flexivo e aberto, possibilitando que todos os envolvidos no processo da avaliacao reali-
zem periodicamente, uma analise sobre o desempenho de seu trabalho, dentro de um
clima de confianca e respeito mutuos.

Ser um Processo Etico

A avaliacao de desempenho devera ser realizada observando os principios da ética, do
profissionalismo, da seriedade, do comprometimento e da responsabilidade.

A avaliacdo de desempenho nao deve ser compreendida e utilizada como instrumento
de poder e superioridade em relacao ao avaliado. A imparcialidade e o respeito sao pos-
turas exigidas ao avaliador.

Ser um Processo Continuo

A avaliacdo nao deve se restringir ao momento do preenchimento do formulario, com-
preende também o acompanhamento diario do desempenho do servidor. E importante
gue o avaliador nao se restrinja ao presente ou ao passado, mas que se oriente em uma
perspectiva futura, indicando elementos importantes na busca de caminhos de desen-
volvimento do avaliado.

Ser um Momento de Diagnéstico

A avaliacdo de desempenho indicara as potencialidades e as fragilidades relacionadas
aos processos de trabalho dos servidores. Possibilitara que as equipes, reavaliem os pro-
cedimentos, metas e atividades com vistas ao seu aprimoramento. A partir do diagnésti-
co, o planejamento podera ser revisado, reformulado e aprimorado, conforme as neces-
sidades verificadas.
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16. PROCESSO DE FEEDBACK

Apds a avaliacao sobre a existéncia tanto dos quesitos a melhorar quanto dos aspec-
tos positivos a serem mantidos, recomenda-se uma conversa para dar feedback sobre
o desempenho do servidor avaliado. Para tanto, é necessario que o gestor esteja
preparado para este momento, que constitui um ponto fundamental da gestao de
pessoas. Adota-se aqui, o pressuposto de que um gestor &, por definicao, um gestor
de pessoas, na medida em que nao sé gerencia recursos e metas, mas também as
pessoas que trabalham esses recursos e cumprem essas metas. Parte importante da
preparacao, ja tera ocorrido se o processo de avaliacao tiver sido conduzido com im-
parcialidade, espirito construtivo e objetividade.

E importante destacar que apds a homologacio do resultado, o servidor tera acesso a
nota dada pelo gestor e estarad esperando uma explicacdo sobre a avalicao realizada.
Nesse sentido, recomenda-se que o gestor esteja disposto a conversar abertamente so-
bre a avaliacdo de desempenho, possibilitando que o servidor também manifeste sua
percepcao a esse respeito. Para que a conversa seja eficaz é importante que o gestor
busque compreender o que foi dito, pedindo mais explicacdes se julgar necessario. Com
isso, avaliador e avaliado poderao compreender e alinhar as expectativas sobre o de-
sempenho do servidor e construir conjuntamente, um plano de a¢des que vise a melho-
ria ndo apenas do desempenho individual, mas do trabalho como um todo.

Indica-se que o gestor tenha clareza que seu objetivo é desenvolver o servidor sob sua
gestao, para tanto ele deve buscar ajudar o servidor a aumentar seus conhecimentos,
aprimorar suas técnicas, aperfeicoar suas capacidades.

Ex: Vocé pode utilizar uma agenda para melhorar sua administracao do tempo.
Dicas para dar um feedback efetivo:

Faca o mais breve possivel. Nao espere muitos dias apés a homologacao dos re-
sultados, pois o servidor avaliado ficara ansioso e com mais davidas sobre as no-
tas recebidas;

Observe se 0 momento e local sdo adequados. E fundamental que o feedback
seja dado em uma sala reservada e que nao tenha interrupcoes (telefone tocan-
do, pessoas pedindo informacoes);

Evite falar sobre varias coisas. Recomenda-se que o avaliador selecione os itens
mais relevantes da avaliacao para comenta-los com maior profundidade;

Lembre-se que cada pessoa tem acesso a informacoes diferentes. O gestor ge-
ralmente possui uma visdao mais ampla do setor e da UFSC, enquanto o servidor
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avaliado conhece mais as dificuldades encontradas no cotidiano do setor, de ma-
neira que para cada situacao havera percepcoes diferentes sobre o mesmo de-
sempenho;

Entenda a necessidade do avaliado. Sugere-se que o gestor inicie perguntando
para o servidor avaliado o que ele achou da avaliacao recebida. Essa pergunta
tem como objetivo compreender que feedback ele(a) espera, de modo que a
conversa fluird melhor quando as expectativas de ambos sao atendidas;

Acentue os aspectos positivos abordando de forma construtiva os negativos. Ao
abordar um item no qual o avaliado nao tem o desempenho satisfatério, indica-se
que o gestor pontue tanto o desempenho positivo quanto o negativo sobre o
mesmo item, deixando claro ao servidor avaliado que ele reconhece que os erros
e acertos do servidor de forma justa;

Seja especifico. Ao dar um feedback, é necessario que o gestor dé informacoes
claras e objetivas, trazendo exemplos de fatos ocorridos:

v" Foque nos fatos. Sugere-se que o avaliador cite um exemplo de um com-
portamento do avaliado que embasou a nota na avaliacdo do desempe-
nho, dessa forma, o servidor pode avaliar concretamente quais mudancas
Sa0 necessarias;

v Contextualize. Ndo basta dizer o que aconteceu, é indispensavel pontuar
onde e quando o fato ocorreu para que o avaliado tenha maior clareza de
que fato esta sendo falado;

v" Demonstre a consequéncia. Muitas vezes o servidor avaliado tem boas in-
tencdes, porém seu desempenho traz consequéncias que prejudicam o
ambiente de trabalho, mas as desconhece. Assim cabe ao gestor informar
o que determinado comportamento acarretou ou acarretara no setor;

Faca uma sugestao. O gestor tem como funcao orientar o avaliado, de modo que
nao basta elogiar ou pontuar os aspectos que precisam ser aprimorados, € essen-
cial que o gestor ofereca uma sugestao de como o servidor pode melhorar para
atingir o desempenho esperado;

Verifique se a mensagem foi compreendida. Geralmente acreditamos que fomos
claros, porém muitas vezes ha uma grande diferenca entre aquilo que foi dito e o
que foi compreendido pelo outro, o que gera ruidos de comunicacdo desnecessa-
rios. Para reduzir a probabilidade de que isso ocorra, recomenda-se que, ao final
do momento de feedback o gestor peca para o servidor resumir o que entendeu
daquilo que foi dito.
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Lembre-se que esse momento de conversa é fundamental para o sucesso da avaliacao
de desempenho, sem o didlogo a avaliacao pode gerar ruidos de comunicacao. Por outro
lado, ressalta-se que o feedback traz beneficios para os envolvidos, pois melhora o de-
sempenho individual e coletivo; facilita a execucao das atividades; melhora a comunica-
¢ao na equipe; fortalece relacionamento pessoais e profissionais; e proporciona autoco-
nhecimento.

Por fim, recomenda-se que a pratica do feedback seja um processo e nao ocorra apenas
no periodo da avaliacdo de desempenho, porque quanto mais se fornece feedback mais
natural e efetivo este se torna. Nao esqueca que pedir ou oferecer um retorno sobre o
desempenho aumenta a confianca e liberdade nas relacoes.

17. RECOMENDAGOES / DICAS PARA UMA
AVALIACAO CONSTRUTIVA

Como avaliar ndo é uma tarefa facil e nem simples, para ajudar neste processo é impor-
tante destacar alguns cuidados que devem ser tomados por parte dos gestores que irdo
realizar as avaliacoes:

Leve em consideracdo o desempenho do avaliado por todo periodo a que se refe-
re a avaliacao, e ndo apenas os fatos mais recentes;

Lembre-se que as vezes o desempenho do avaliado é prejudicado por condi-
coes materiais e/ou ambientais inadequadas. No momento da avaliacao é im-
portante que o avaliador consiga identificar estas interferéncias no desempe-
nho do avaliado;

Evite comparagcdes com outras pessoas, pois a avaliacdo devera tomar por base as
atribuicoes do cargo, as atividades realizadas e as necessidades do setor onde o
servidor esta lotado;

Considere apenas os fatos concretos e observaveis. Nao se baseie em suposicoes
ou se deixe influenciar por simpatias ou antipatias pessoais;

Analise o desempenho do avaliado em cada um dos aspectos abordados no for-
mulario. Nao permita que um Unico aspecto favoravel ou desfavoravel interfira
no julgamento dos demais aspectos analisados;

Realize a avaliacdo com honestidade de forma a proporcionar ao servidor avalia-
do a sua visao sobre o desempenho, para que ele possa, a partir do resultado, se
desenvolver pessoal e profissionalmente.
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ANEXO 1

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Autoavaliacio e Avaliacao pela chefia imediata

1. Conhecimento do trabalho:

Aplicacdo do conhecimento adquirido no desenvolvimento das atividades e dominio
das atribuicoes que desenvolve.

1 2 3 4 5

(o) (0 (0 (0] (0]

2. Produtividade e qualidade:

Volume de trabalho apresentado em relacao ao tempo gasto para executa-lo, bem co-
mo a qualidade com que o trabalho é realizado, tendo em vista a funcao do setor, os
recursos disponiveis e a complexidade da atividade.

1 2 3 4 5

o o o o o

3. Responsabilidade:

Seriedade com que o trabalho é desenvolvido; confianca inspirada quando uma tarefa
é solicitada.

1 2 3
(0] (0] (0] (o) (o)
4. Disciplina:

Maneira pela qual observa, acata e se comporta em relacdo as normas estabelecidas
pela instituicao.

1 2 3 4 5

o o o o o
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5. Assiduidade e pontualidade:

Comparecimento e permanéncia no local de trabalho. Observancia do horario de
trabalho.

6. Trabalho em equipe:

Capacidade de colaborar com os colegas da equipe de trabalho na realizacao de tarefas
conjuntas.

7. Interesse pela atualizacao profissional:

Interesse em se capacitar por iniciativa prépria, atualizando-se e procurando aplicar os
conhecimentos adquiridos em seu trabalho.

1 2 3 4

o o o o o

8. Organizacao no trabalho:

Maneira pela qual programa atividades e seleciona métodos para sua execucao.

1 2 3

o o o (0] (0]

9. Zelo com materiais e equipamentos:

Cuidado com os bens da instituicao, observando as condicoes de uso e conservacao dos
materiais e equipamentos.

1 2 3 4 5

o o o o o
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10. Criatividade e iniciativa:

Capacidade de produzir novas ideias para aplicar em situacdes de seu local de trabalho.
Comportamento proativo de atuacao, visando garantir a efetividade na execucao dos
trabalhos e buscando solucées adequadas por seus préprios meios.

1 2 3 4 5

o o o (0] (o]

11. Adaptacao as mudancas:

Capacidade de compreender e dar respostas as novas situacdes de trabalho. Adaptar-
se com agilidade as mudancas de metodologias, processos e tecnologias.

1 2 3 4 5

o o o o (0]

12. Relacionamento interpessoal:

Demonstracao de atitude profissional e respeitosa no relacionamento com os usuarios
dos diversos niveis hierarquicos e culturais.

1 2 3 4

o o o o o

13. Comunicacao:

Clareza e objetividade em compreender e transmitir instrucoes, ideias e informacoes
pertinentes ao seu trabalho sempre que necessario.

1 2 3

o o o (0] (0]
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ANEXO 2

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Nivel Gerencial

1. Conhecimento do trabalho:

Aplicacao do conhecimento adquirido no desenvolvimento das atividades e do-
minio das atribuicoes que desenvolve.

1 2 3 4

(o) (0 (0 (0 o

2. Produtividade e qualidade:

Volume de trabalho apresentado em relacdo ao tempo gasto para executa-lo,
bem como a qualidade com que o trabalho é realizado, tendo em vista a funcao
do setor, os recursos disponiveis e a complexidade da atividade.

1 2 3 4 5

0] o o o o

3. Responsabilidade:

Seriedade com que o trabalho é desenvolvido; confianca inspirada quando uma
tarefa é solicitada.

1 2 3 4 5

o o o o 0]

4. Disciplina:

Maneira pela qual observa, acata e se comporta em relacao as normas estabele-
cidas pela instituicao.

1 2 3 4 5

o o o o 0]
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5. Assiduidade e pontualidade:

Comparecimento e permanéncia no local de trabalho. Observancia do horario de
trabalho.

6. Trabalho em equipe:

Capacidade de colaborar com os colegas da equipe de trabalho na realizacao de
tarefas conjuntas.

1 2 3 4 5

(o) (0 (0 (0 o

7. Interesse pela atualizacao profissional:

Interesse em se capacitar por iniciativa prépria, atualizando-se e procurando apli-
car os conhecimentos adquiridos em seu trabalho.

1 2 3 4 5

o o o o 0]

8. Organizacao no trabalho:

Maneira pela qual programa atividades e seleciona métodos para sua execucao.

1 2 3 4 5

o o o o o

9. Zelo com materiais e equipamentos:

Cuidado com os bens da instituicao, observando as condicoes de uso e conserva-
cao dos materiais e equipamentos.

1 2 3 4 5

o o o o o
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10. Criatividade e iniciativa:

Capacidade de produzir novas ideias para aplicar em situacoes de seu local de
trabalho. Comportamento proativo de atuacao, visando garantir a efetividade na
execucao dos trabalhos e buscando solucdes adequadas por seus proprios meios.

1 2 3 4 5

o o o o 0]

11. Adaptacao as mudancas:

Capacidade de compreender e dar respostas as novas situacoes de trabalho.
Adaptar-se com agilidade as mudancas de metodologias, processos e tecnologias.

1 2 3 4

0] o o o o

12. Relacionamento interpessoal:

Demonstracao de atitude profissional e respeitosa no relacionamento com os
usuarios dos diversos niveis hierarquicos e culturais.

1 2 3 4 5

o o o o 0]

13. Comunicacao:

Clareza e objetividade em compreender e transmitir instrucoes, ideias e informa-
coes pertinentes ao seu trabalho sempre que necessario.

1 2 3 4 5

o o o o o

14. Capacidade de andlise critica:

Habilidade para identificar e avaliar situacoes criticas, interpretando-as e buscan-
do a opcao mais adequada para soluciona-las.

1 2 3 4 5

o o o o o
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15. Desenvolvimento da equipe:

Disposicao em apoiar e oportunizar condicoes de participacao e desenvolvimento
profissional dos membros da equipe.

1 2 3 4 5

o o o o 0]

16. Tomada de decisao:

Toma decisdes com seguranca, coeréncia e imparcialidade para o bom desenvol-
vimento das atividades e motiva a participacao do grupo em decisdes que envol-
vem as atividades do setor.

1 2 3 4

0] o o o o

17. Planejamento:

Promove a analise da realidade, levantando as possibilidades e limitacbes para
proposicao de acoes futuras, estabelecendo planos de acao condizentes com os
objetivos do setor.

1 2 3 4

(o) (o) (o) (o) o
18. Lideranca:

Capacidade de administrar pessoas e equipes, de personalidades diferentes,
e coordena-las, mobilizando-as para objetivos comuns.
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