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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

Apresentacao

O SIGRH (Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos)
informatiza os procedimentos de recursos humanos, tais como
marcacao/alteragao de férias, calculos de aposentadoria, avaliagao funcional,
dimensionamento de forga de trabalho, controle de frequéncia, concursos,
capacitactes, atendimentos on-line, servicos e requerimentos, registros
funcionais, relatorios de RH, dentre outros. A maioria das operagbes possui
algum nivel de interagdo com o sistema SIAPE (Sistema Integrado de
Administracédo de Pessoal), enquanto outras sdo somente de ambito interno.

O servidor que possuir usuario no SIPAC e SIGAA nao precisa realizar
um novo cadastro para ter acesso ao SIGRH, pois o acesso entre os
sistemas €& unificado. Porém, se o servidor ndo possuir usuario ele pode

realizar seu auto-cadastro e acessar o sistema.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

1. Sobre a Avaliacio de Desempenho
Humano

O Mddulo “Avaliagao Funcional” estda em fase de implantagcdo e sera
utilizado para gerenciar toda a parte de avaliagao funcional do servidor no
SIGRH, permitindo aos chefes de unidades, aos servidores e a propria
equipe de gestdo de pessoas (PROGEPE) realizar o controle gerencial
eletrénico das informacoes.

Por ser um modulo que envolve um conjunto de etapas, o0 mesmo esta
sendo implantado de forma gradual. Inicialmente, foram implantadas as
funcionalidades de Cadastro do Plano de Agao Gerencial da Unidade e do
Plano Individual de Trabalho. Realizadas as etapas acima citadas, o foco
agora € a realizacdo das avaliagdes de desempenho referentes ao Programa
de Gestdo do Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFERSA (Programa GDH-UFERSA).

O Programa GDH-UFERSA tem como objetivo geral “promover o
desenvolvimento individual e institucional, a politica de gestao de pessoas e a
qualificagdo dos servigos prestados a comunidade”. Este programa tem,
como um dos seus instrumentos, a Avaliacdo de Desempenho Humano
(ADH), que, em um nivel de ag&o mais estratégico, subsidiara as politicas de
gestédo de pessoas da instituicdo e promovera o desenvolvimento da mesma
e de seus servidores.

A ADH, portanto, consiste em uma das etapas do Programa GDH-
UFERSA e tem, como publico, alvo todos os servidores técnico-
administrativos em educagcédo e os docentes ocupantes de fungdes
administrativas.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho
O Programa GDH-UFERSA define ainda que a cada doze meses sera

realizada uma ADH com todos os servidores técnico-administrativos, sendo o
resultado da ultima ADH considerado para concessdo da progressao por
mérito seguinte.

Ainda de acordo com o Programa GDH-UFERSA, os servidores serao
avaliados da seguinte maneira:

e Servidores que NAO desempenham fungio gerencial: terdo a
avaliagao realizada por meio de auto-avaliacédo, avaliacao pela
chefia imediata e avaliacdo pelos pares (servidores da mesma
linha hierarquica em sua unidade, se for o caso).

e Servidores que desempenham fungao gerencial: a avaliagao
destes servidores ocorrera por meio da auto-avaliagao, avaliagao
pelos pares (chefias da mesma linha hierarquica da sua unidade,
se for o caso), pelos subordinados diretos (quando for o caso) e
pelo chefe imediato.

Em ambos os casos (servidores com fungdo gerencial ou nao), para
obter resultado no Programa GDH-UFERSA, é necessario ter, no minimo, a
nota da auto-avaliacdo e a nota da avaliacdao realizada pela chefia
imediata.

O presente guia foi criado para auxiliar os servidores na realizagao das
etapas da ADH através do SIGRH. As préoximas sec¢bes irdo descrever e
detalhar informacgOes relativas a cada um dos passos necessarios para
realizagdo da ADH
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

2. Servidores sem funciao gerencial

Para realizar as avaliagcbes de sua responsabilidade, os servidores
sem fungao gerencial devem acessar o seguinte caminho: SIGRH > Portal
do Servidor > Avaliagdo > GDH > Registro (Formularios) > Servidor,
conforme mostra a Figura 1, a seguir. Nesse local, estardo disponiveis as 3
opcdes de avaliagcdo que o servidor deve realizar: a auto-avaliagdo, a

avaliagao entre pares, na qual podera avaliar seus colegas de trabalho, e

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:28  SAIR
SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL... (Deslogar) i@ Modulos ¢l caixa Postal g Abrir Chamado
DIVISAO DE TESTE 1 (11.01.04.04) =2 Menu Servidor ‘f Alterar senha @ Ajuda
... Avaliacdo | C Capacitagdo | 33 Chefia de Unidade | .4 Consultas | Escritorio de Ideias | 4,3 Férias | '_3, Servigos | B Solicitagbes
GDH » Planejamento v
Acompanhamento CALENDARIO DA FoLHA DE
’ PacamMenTO
= 2 Registro (Formularios) »  Servidor » Auto Avaliagdo
Nao han Periodo:  Abertos v
Relatdrios » Avaliacdo entre Pares
Validacdo » Avaliagdo da Chefia pelos Servidores ABERTOS
Evento Periodo
Fechamento de  g1/08a09/08
Homologacso de 1/05 2 31/12
= Frequéncia
Dados 4 Dados (S Solicitagao o~ 3 f Ponto Homologagao de .
@ Funcionais & Pessoais 1-") Eletronica . Férias ol Eletronico Férias oL/OR N8 A
Homologacdo de
Solicitagdes de  01/08 a 05/08
Plano T, Solicitar Sugestoes . Plano de Saude
+ de Salde | ‘ﬁ' Afastamento g e Criticas & Capacitagdo

Portal do Servidor
Figura 1 - Avaliacdes disponiveis.
avaliagcao da chefia pelos servidores, atraves da qual podera avaliar o seu
chefe imediato.

Os formularios da auto-avaliagéo e da avaliacao entre pares, como se
tratam de avaliagdes a respeito de servidores sem fungao gerencial, sao
compostos das mesmas 15 perguntas, conforme definido no Programa GDH-
UFERSA. A imagem da Figura 2 a seguir mostra a tela de avaliagao que
aparece para o servidor quando ele vai realizar a auto-avaliagao (a tela de

avaliacao dos pares e idéntica).
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

AUTO AVALIAGAO - SEM FUNGAO GERENCIAL

GESTAO DO DESEMPENHO HUMANO - 2015 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 03/08/2016
Servidor: SERVIDOR SEM FUNs-‘\O GERENCIAL 3 - 7777777
Unidade de Exercicio: DIVISAQ DE TESTE 1

Responda aos indicadores e mediadores de desempenho abaixo, comparando o que estava previsto no seu Plano Individual de Trabalho com os resultados
apresentados pelas suas atividades, considerando o ano todo.

ATENGCAO: Caso haja alguma pergunta marcada com o simbolo ¥, indica que ela deve ser respondida considerando cada atribuigdo informada no plano individual
de trabalho do servidor. Analise a questdo em torno dos resultados atingidos em cada atribuigdo.

& INDICADORES DE DESEMPENHO - Referem-se aos resultados do trabalho

1: RUIM 2: FRACO 3: REGULAR 4: BOM 5: OTIMO

a ¥ Conhecimento do trabalho: Possuir conhecimento dos objetivos, metas e finalidades da unidade de trabalho, bem
como habilidades técnicas e intelectuais para desenvolver suas atividades.

Manter-se atualizado sobre aplicagdo de lei, normas e regulamentos de sua area de atuagdo

Redigir atos administrativos e documentos

Controlar proced:mentos administrativos da area de atuagdo de sua especialidade

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especml-dade ou ambiente.

Organizar e executar atividades administrativas relativas as areas de recursos humanos, académica, de orgamento, finangas e
patrimédnio e de secretaria

Auxiliar na elaboragdo da politica de sua area de atuagdo, participar da elaboracdo de projetos, estudos e analise para melhona dos
Servigos

B Responsabilidade com o trabalho: Executar suas atividades de forma pro-ativa, atendendo aos prazos previstos, zelando
pela documentacdo e comprometendo-se a atingir os objetivos institucionais.

Responsabilidade com os recursos: Cuidado na utilizacdo das ferramentas e recursos materiais basicos, bem como para
a conservacao das estruturas fisicas e dos recursos patrimoniais da Instituicdo.

Produtividade: £ a capacidade de maximizar quantidade e qualidade de servicos a fim de promover uma relacio eficaz
entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.

n

o

m

Assiduidade: Comparecer diariamente ao trabalho.

| F Pontualidade: D trar capacidade de acatar horarios ou compromissos rotineiros do trabalho.

l ¢ Planejamento: Capacidade de visualizar e organizar as seqiiéncias de acées necessarias para atingir os objetivos/metas
e estimar prazos e recursos requeridos.

n Foco no usudrio: E o interesse em atender as necessidades atuais e futuras dos usuarios, desenvolvendo estratégias,
planos, acdes, processos etc., respeitadas as normas vigentes.

Iniciativa: E a capacidade de resolver problemas e conduzir situacées diversas de forma eficaz e de agregar valor e
contribuir para o desenvolvimento da area de atuacdo no que se refere a otimizacdo de recursos, implantacdo e
disseminacao de novas metodologias e procedimentos, sempre se preocupando em alcancar os objetivos esperados.

3 Criatividade: E a capacidade de criar ou inovar projetos, pl idéias, metodologias, processos etc., para aplicacdo na
execugao das atividades/servicos, que gerem impacto e otimizacdo nos processos e formas de trabalho.

¢ Cooperacio: E a capacidade de se relacionar e interagir com os colegas proporcionando um bom clima de trabalho
dentro da equipe e um bom resultado para a mesma.

L Capacidade de comunicacdo: E a capacidade de distribuir adequadamente as informacées, de ouvir e se comunicar
formal__e informalmente, transmitindo clareza nas idéias e facilitando o fluxo dos processos.

Flexibilidade: E a capacidade de compreender e responder as novas situacdes de trabalho, podendo exercer miltiplas

M ativldadesls_ervl:os. inerentes i sua area de atuacio.

n Capacitacdo e d Ivi to profissional: E o interesse e a bus:a atlva pela qualificacdo e aprimoramento pessoal e
profissional, na area de atuacdo, com o objetivo de lhorar o d to das atividades/servicos.

o Comportamento ético: E a atitude pautada pelo r 0 i integridade, senso de justica, impessoalidade nas

acdes e a valorizacdo do conceito de cidadania e dn bem publi:o.

Figura 2 - Auto-avaliagao do servidor sem fungao gerencial.
Vale destacar que a 12 pergunta do formulario & subdivida em
subperguntas relacionadas ao cargo do servidor que esta sendo avaliado.
Logo, a nota da referida pergunta sera calculada levando-se em

consideracdo a média de todos as respostas dessas subperguntas.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

1.2 Calculo do Resultado da Avaliacao

Para que tenham uma nota como resultado no Programa GDH-
UFERSA, os servidores sem fungao gerencial devem possuir, no minimo, a
nota da auto-avaliagao e da avaliagao por parte da chefia imediata. Para ser
aprovado, o resultado final do calculo da avaliagdo do servidor deve ser
superior a 60% da média maxima possivel. O calculo desse resultado pode
variar, de acordo com o especificado no Programa GDH-UFERSA, das

seguintes maneiras:

e Servidor que sé possui as notas da auto-avaliagao e da

avaliagao pela chefia imediata:
1AA + 2CH

3

e Servidor que possui as notas das 3 avaliagbes (auto-

avaliacao, chefia imediata e dos pares):
1AA+ 1PA+ 2CH

4

Legenda:

“AA” representa a media das notas da auto-avaliagdo;

“CH” representa a média das notas da avaliagdo pela chefia
imediata;

“‘PA” representa a meédia das notas das avaliagOes feitas pelos

pares.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

3. Servidores com funcio gerencial

Para realizar as avaliagbes de sua responsabilidade, os servidores
com fungao gerencial devem acessar o seguinte caminho: SIGRH > Portal
do Servidor > Avaliagdo > GDH > Registro (Formularios) > Gerencial,
conforme mostra Figura 3, a seguir. Nesse local, estardo disponiveis as 5
opcoes de avaliacdo que o servidor com fungédo gerencial deve realizar: a
auto-avaliagdo, a avaliagdo dos servidores subordinados, avaliacédo das

chefias imediatamente superiores, avaliacdo das chefias pares e avaliagao

UFERSA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
SERVIDOR COM FUNGAO GERENCIAL... (Deslogar) @ Modulos el cx. Postal 1, g Abrir Chamado
DIVISAO DE TESTE 1 (11.01.04.04) =g Menu Servidor “I’ Alterar senha € Ajuda

L. Avaliacdo | E Capacitagdo | 3 Chefia de Unidade | \.4, Consultas | Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servigos | B Solicitagbes

GDH » Planejamento »
Acompanhamento
Registro (Formuldrios)

CaLenpArio oA FouHa pe

= PAGAMENTO
- . Gerencial » Auto Avaliagdo
N&o ha n ;

»
»
. P s Al v
Relatdrios » Avallacdo de Servidores Subordinados riodo el
validacao » Avaliacdo das Chefias Imediatamente Superiores ABERTOS
Localizagdo » Avaliagdo das Chefias Pares Evento Periodo
Avaliacdo das Chefias Imediatamente Subordinadas Fechamentode /05 5 09/08 b
Folha =
Homologacdo de o./05 23112 g
= Frequencta
Dados ¥ Dados [t Solicitagdo e : x ; Homologagdo de )
@ Funcionais 6 Pessoais 1—") Eletronica L I & W i Férias 01/08a08/08 o

Homologacdo de
Solicitagdes de  01/08 a 05/08

f I Ponto Plano T, solicitar Sugestoes e Plano de Saude
v Eletrdnico + de Saide | 'a’, Afastamento Q e Criticas Capacitagdo

Portal do Servidor

Figura 3 - Avaliagdes disponiveis.

das chefias subordinadas.
O formulario de avaliagdo dos servidores subordinados € composto de
15 perguntas (as mesmas perguntas exibidas na Figura 2, conforme definido
no Programa GDH-UFERSA. Todos os demais relatorios disponiveis na tela
da Figura 3 sdo compostos de 21 perguntas, conforme € possivel observar
na Figura 4 a seguir, que mostra a avaliagao que aparece para o servidor

com fungao gerencial quando ele vai realizar a auto-avaliagao.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

AUTO AVALIACAO - COM FUNCAO GERENCIAL

GESTAO DO DESEMPENHO HUMANO - 2015 - PRAZO MAXIMO PARA PREENCHIMENTO: 04/08/2016
Servidor: SERVIDOR COM FUNCAO GERENCIAL 2 - 2222222
Unidade de Exercicio: DIVISAO DE TESTE 1

Responda acs indicadores ¢ mediadores de desempenho abaixo, comparando o que estava previsto no seu Plano Individual de Trabalho com os resultados
apresentados pelas suas atividades, considerando o ano todo.

ATENGCAO: Caso haja alguma pergunta marcada com o simbole ¥, indica que ela deve ser respondida considerando cada atribuigic informada no planc individual de
trabalho do servidor Analise a questio em torno dos resultados atingidos em cada atribuigdo.

) INDICADORES DE DESEMPENHO - Referem-se aos resultados do trabalho

1: RUIM 2: FRACO 3: REGULAR 4: BOM 5: OTIMO

Planejamento: E a capacidade de visualizar e organizar as seqiiéncias de agbes arias para atingir os
objetivos/metas e estimar prazos e recursos requeridos.

>

8 o] izacido: E o pro de estruturar e integrar o trabalho e os recursos para realizar os objetivos. Implica a
distribuicdo de responsabilidades e autoridades a pessoas e grupos.

Diregio: E o ato de orientar pessoas e coordenar esforgos para a conu:n;io dos objetl\ros. Engloba atividado; como: a
tomada de decisao; a comunicagao na cadeia hierarquica; a motivacio; e to de p

Controle: E ar que os resultados do que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem tanto quanto possivel aos
objetivos previamente definidos.

Lideranca: € a habilidade de motivar e influenciar os liderados para que contribuam da melhor forma com os objetivos do
grupo ou da instituicio.

Conhecimento do Trabalho: Possuir conhecimento dos objetives, metas e finalidades da unidade de trabalho, bem como
habilidades técnicas e intelectuais para desenvolver suas atividades.

Responsabilidade com o trabalho: Executar suas atividades de forma pré-ativa, atendendo aos prazos previstos, zelando
pela documentacio e comprometendo-se a atingir os objetivos institucionais.

Gerenciamento dos Recursos: E a capacidade de gerenciamento dos recursos, sejam eles, humanos ou materiais, levando
em consideragio fatores motivacionais, de custos, disponibilidade e uso correto, entre outros.

(2]

m

-

o

T

Capacidade de Comunicagio: E a capacidade de se expressar (nas diversas formas) de maneira clara, objetiva e
adequada, bem como, capacidade de ouvir os outros, dar respostas consistentes e avaliar o resultados da transmissio da
informacio.

Flexibilidade: E a forma como compreende e responde as novas situagdes de trabalho, podendo exercer miltiplas
atividades/servicos, inerentes a sua area de atuacio.

Y

(™

Foco no Usuario: E o interesse em as idades atuais e fut s dos usuarios, desenvolvendo estratégias,

i planos, acdes, processos, etc., respeitadas as normas vioenles.

 Comportamento Etico: E a atitud stada pelo r ito ao proximo, integridade, senso de justica, impessoalidade nas
acoes e a valorizacio do conceito de ckhdama e do bem publi:o.

M Capacitagio e D tvis to Profissi I: E o interesse pela busca aliva de qualificagio e apri to p le
profissional, na drea de atuacio, com o objetivo de melhorar o de to das atividades/servigos.

N Produtividade: E a capacidade de izar quantidade e qualidade de servicos a fim de promover uma relagio eficaz
entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.

Criatividade: E a capacidade de criar ou inovar projetos, planos, idéias, metodologias, processos etc., para aplicagio na
execucao das atividades/servicos, que gerem impacto e otimizacio nos processos e formas de trabalho.

o

Delegacio: E o ato de transferir para outros membros da equipe a autoridade e responsabilidade para execucio de uma
tarefa, que ficara sob sua responsabilidade.

Disponibilidade: Sio as atitudes referentes a estar acessivel para atender solicitages na participagio em
atividades/servicos, de acordo com as necessidades.

Imagem Pessoal: E a binagio de port, tos, producio pessoal, visual saudivel e equilibrio emocional.

A

n

dad '

Transparéncia: Diz r ito ao comp 1! com a

prestados sob sua responsabilidade.

eac ¢a nas informacgdes, atividades e servigos

w

T Habilidade de Negociacio: E a habilidade de buscar acordos, na presenca de interesses comuns ou divergentes.

Administracio de Conflitos: E a capacidade de lidar e procurar solucionar conflitos, opiniées divergentes e condigées
adversas no ambiente de trabalho.

[ =4

Figura 4 - Auto-avalia¢do do servidor com fun¢io gerencial.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

2.2 Calculo do Resultado da Avaliacao

Para que tenham uma nota como resultado no Programa GDH-

UFERSA, os servidores com fungao gerencial devem possuir, no minimo, a

nota da auto-avaliagao e da avaliagao por parte da chefia imediata. Para ser

aprovado, o resultado final do calculo da avaliagdo do servidor deve ser

superior a 60% da média maxima possivel. O calculo desse resultado pode

variar, de acordo com o especificado no Programa GDH-UFERSA, das

seguintes maneiras:

i
i

o

Servidor que sé possui as notas da auto-avaliagcdao e da

avaliagao pela chefia imediata:
1AA + 2CH

3

Servidor que possui as notas da auto-avaliagao, da avaliacao

dos pares e da chefia imediata:
1AA + 1PA + 2CH

-

Servidor que possui as notas da auto-avaliagao, da avaliagao

dos subordinados e da chefia imediata:
14AA + 15F + 2CH

B

Servidor que possui todas as 4 notas possiveis (da auto-
avaliacao, da avaliacao dos pares, dos subordinados e da

chefia imediata):

-
13
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho
1AA + 1PA + 15B + 2CH

5

Legenda:

“AA” representa a meédia das notas da auto-avaliagdo;

“CH” representa a média das notas da avaliagcdo pela chefia
imediata;

“‘PA” representa a meédia das notas das avaliagOes feitas pelos
pares.

“SB” representa a media das notas das avaliagbes feitas pelos

servidores subordinados.

Pagina | 12
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4. Relatorios disponiveis

Os relatorios estdo acessiveis a partir do seguinte caminho: SIGRH >
Portal do Servidor > Avaliagdo > GDH > Relatérios. Estao disponiveis 3 tipos
de relatorios: relatorio individual de desempenho, checklist funcional e
relatorio de resultados dos servidores da unidade.

O servidor sem fungao gerencial pode consultar o seu proprio relatorio
individual de desempenho e o seu proprio checklist funcional. O servidor com
funcdo gerencial podera consultar os mesmos relatorios, tanto o seu
individual quanto o de todos os servidores a ele subordinados, alem de ter
acesso ao relatorio de resultados de todos os servidores da sua unidade.

Nas proximas se¢des cada um dos 3 relatorios disponiveis serao

melhor detalhados.

3.1 Relatorio Individual de Desempenho

Neste relatorio, o servidor pode ver as notas que lhe foram atribuidas na auto-
avaliagdo, nas avaliacdes realizadas pelos pares, pela chefia imediata e, se exercer
funcdo gerencial, a nota que os subordinados lhe atribuiram. Além disso, é possivel ver a
media das notas que foram atribuidas ao servidor por indicador de desempenho. A Erro!
Fonte de referéncia nao encontrada. mostra parte de um relatério individual de
desempenho. Em seguida, € exibida a 22 parte do relatdrio, na qual é possivel ver o
resultado da avaliagdo de desempenho que, no exemplo em questdo, foi 3,91. Neste
caso, o servidor foi aprovado ja que, para que seja aprovado, o servidor deve obter mais
de 3 pontos na avaliagao final, pois corresponde a 60% da nota maxima possivel que, por

sua vez, € b.

Pagina| 13
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

ESCALA DE PON‘FUACAO

de 1.0 a 3.0 (Até 60.0%): NAO CONCEDE de 3.01 a 5.0 (Maior que 60.0%): CONCEDE
Médiada | Média do
Indicadores Avaliados |Am Ichd‘lal Eqiilpat] |l Iadicador

A. Conhecimento do trabalho: Possuir conhecimento dos objetivos,

metas e finalidades da unidade de trabalho, bem como habilidades = 4,57 @ 4,00 4,00 4,14
técnicas e intelectuais para de lver suas atividad

B. Responsabilidade com o trabalho: Executar suas atividades de

forma pro-ativa, atendendo aos prazos previstos, zelando pela 400 3,00 4.00 3,50
documentagdo e comprometendo-se a atingir os objetivos L L 4 4
institucionais.

C. Responsabilidade com os recursos: Cuidado na utilizagdo das

ferramentas e recursos materiais badsicos, bem como para a

conservagdo das estruturas fisicas e dos recursos patrimoniais da B0, | 400 4100 +2S
Instituigdo.

D. Produtividade: E a capacidade de maximizar quantidade e

qualidade de servigos a fim de promover uma relagdo eficaz entre | 5,00 3,00 4,00 3,75
0s resultados obtidos e os recursos utilizados.

E. Assiduidade: Comparecer diariamente ao trabalho. 5,00 | 3,00 4,00 | 3,75
F. Pontualidade: Demonstrar capacidade de acatar horarios ou 5,00 5,00 4,00 4,75

compromissos rotineiros do trabalho.

G. Planejamento: Capacidade de visualizar e organizar as
sequéncias de agdes necessarias para atingir os objetivos/metas e = 4,00 | 4,00 5,00 4,25
estimar prazos e recursos requeridos.

H. Foco no usuario: E o interesse em atender as necessidades
atuais e futuras dos usudrios, desenvolvendo estratégias, planos, 5,00 4,00 5,00 4,50
agdes, processos etc., respeitadas as normas vigentes.

1. Iniciativa: E a capacidade de resolver problemas e conduzir

situagdes diversas de forma eficaz e de agregar valor e contribuir

para o desenvolvimento da area de atuagdo no que se refere a 5.00  3.00 5,00 4.00
otimizagdo de recursos, implantagdo e disseminagdo de novas ’ £ . "
metodologias e procedimentos, sempre se preocupando em

alcangar os objetivos esperados.

1. Criatividade: E a capacidade de criar ou inovar projetos, planos,

idéias, metodologias, processos etc., para aplicagdo na execugdo 400  3.00 5.00 3,75
das atividades/servigos, que gerem impacto e otimizagdo nos K g : '
processos & formas de trabalho.

K. Cooperagdo: E a capacidade de se relacionar e interagir com os [

colegas proporcionando um bom clima de trabalho dentro da equipe 4,00 2,00 5,00 3,25
€ um bom resultado para a mesma.

L. Capacidade de comunicacdo: E a capacidade de distribuir

adequadamente as informagdes, de ouvir e se comunicar formal e 3,00 | 2,00 5,00 3,00
informalmente, transmitindo clareza nas idéias e facilitando o fluxo ‘ k 5 ‘
dos processos.

M. Flexibilidade: E a capacidade de compreender e responder as

novas situagdes de trabalho, podendo exercer multiplas 4,00 2,00 5,00 3,25
atividades/servigos, inerentes a sua area de atuagdo.

N. Capacitacdo e desenvolvimento profissional: E o interesse e a

busca ativa pela qualificacdo e aprimoramento pessoal e 5,00 | 3,00 5,00 4.00
profissional, na drea de atuacdo, com o objetivo de melhorar o d ¥ ¥ g
desenvolvimento das atividades/servigos.

0. Comportamento ético: E a atitude pautada pelo respeito ao

proximo, integridade, senso de justica, impessoalidade nas acdes e = 5,00 | 4,00 5,00 4,50
a valorizagdo do conceito de cidadania e do bem publico. | |
Média das Avaliacdes 4,50 3,27 4,60 3,91

* - " - Avaliagdo N3o Necessaria/Omissdo dos Pares para o Servidor

0,00 - Avaliagdo N3o Realizada pelo/para o Servidor
ASR - Avaliagdo Sem Resultados

Para obter resultados de Avaliagdo o Servidor Chefe devera ter obrigatoriamente a sua auto-avaliagdo e
avaliagdo da sua chefia.

Média Final:

AA + (CHx 2) + PA

4

AA = Auto-Avaliagdo
CH = Avaliagdo pela Chefia Imediatamente Superior
PA = Média das Avaliagdes dos Pares

Figura 5 - Relatorio Individual de Desempenho (parte 1).
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

ESCALA DE AVALIACAO

[1ndicador |significado [valor
Ruim Sempre abaixo dos padrdes 1
Fraco As vezes abaixo dos padrdes 2
Regular Satisfaz os padrdes 3
Bom As vezes ultrapassa os padrdes 4
Otimo Sempre ultrapassa os padrées 5

Em caso de duvida, verifique o CheckList do Servidor.

RESULTADO GERAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO:
3,91 - CONCEDE

RESULTADO GERAL DA AVALIACAO ANTERIOR:
AVALIACAO SEM RESULTADO

OPINIAO DO SERVIDOR AVALIADO SOBRE O RESULTADO GERAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO:
NAO INFORMADA

OPlNlﬁo DA CHEFIA SOBRE O RESULTADO GERAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR:
NAO INFORMADA

Figura 6 - Relatorio Individual de Desempenho (parte 2).

3.2 Checklist Funcional

Esse relatorio tem o intuito de mostrar um checklist das avaliagdes e das que ainda
restam ser realizadas para o servidor em questdo. E importante, principalmete, em
unidades nas quais ha uma grande quantidade de servidores localizados. A Figura 7, a

seguir, mostra um exemplo desse relatério, o qual € dividido em 3 partes:

e Servidores que fazem parte da equipe na Unidade: mostra todos os
servidores que fazem parte da mesma unidade na qual esta localizado o
servidor que esta consultando o relatério. No exemplo da figura, o servidor
chamado SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL 3 também faz parte da

equipe do servidor que esta consultando o relatério.

e Registros de Avaliacoes do Servidor: exibe as avaliagées que o servidor
que esta consultando o relatdrio realizou e as que ainda ndo realizou para
outros servidores. No exemplo, € possivel ver que ele ja realizou a auto-
avaliagdo, mas ainda nao realizou a avaliacdo do seu chefe imediato e

tampouco realizou a avaliagdo do servidor que faz parte da sua equipe.
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Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho

e Registros de Avaliacoes para o Servidor: exibe as avaliagdes que foram
realizadas e as que ainda nao foram realizadas pelos demais servidores em
relagdo ao servidor que esta consultando o relatério. No exemplo, é possivel
perceber que o chefe imediato e a prépria equipe ja fizeram a avaliacdo do

servidor que esta consultando o relatorio.

Universioape FEperaL RURAL Do Semr-Arino ‘ﬁ
S1sTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
@ L ¥ =
Emmioo em 05/08/2016 16:24
Portal do Servidor
GESTAO DO DESEMPENHO HUMANO - 2015
CHECKLIST DE AVALIACAO POR SERVIDOR
Servidor: 6666666 - SERVIDOR SEM FUNQRO GERENCIAL 2
Cargo: ADMIN}STRADOR
Localizacao de Avaliacdo: DIVISAO DE TESTE 1 _
Responsavel(eis) pela Avaliacao da Unidade: SERVIDOR COM FUNCAO GERENCIAL 2
SERVIDORES QUE FAZEM PARTE DA EQuIPE NA UNIDADE
Nome - Matricula Siape
SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL 3 (7777777)
REGISTROS DE AVALIACOES DO SERVIDOR
|Avaliag§o Situacdo
Auto-Avaliagdo Realizada
Avaliacdo para Chefia Ndo-Realizada
Avaliacdo para a Equipe Incompleta
Servidores da Equipe Ainda nao Avaliados
SERVIDOR SEM FUNGAO GERENCIAL 3 (7777777)
REGISTROS DE AVALIACOES PARA O SERVIDOR
|Avaliacio Situacao
Avaliacdo da Chefia Realizada
Avaliacdo da Equipe Realizada

( Voltar SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (84) 3317-8210 | ImprimirdR
Copyright © 2007-2016 - UFERSA - srv-jboss501-des.ufersa.edu.br.sipaclil i =

Figura 7 - Checflist Funcional do Servidor.

3.3 Relatorio de Resultados dos Servidores da Unidade

Esse relatorio esta apenas disponivel para os servidores com funcao gerencial e
exibe um resumo com as notas de todos os servidores localizados na unidade sobre a

qual ele possui responsabilidade gerencial. O relatério exibe tanto as avaliagdes dos

‘ Pagina| 16
e

Figura 8 - Relatorio de resultados dos servidores da unidade.



Guia de Utilizagao do Mddulo de DDP: Avaliagdo de Desempenho
servidor lotados exatamente na referida unidade como também daqueles que possuem
responsabilidade sobre as unidades subordinadas. A , a seguir, mostra um exemplo da

parte principal desse relatorio.

| ESCALA DE PONTUACAO
' de 1.0 a 3.0 (Até 60.0%): NAO CONCEDE de 3.01 a 5.0 (Maior que 60.0%): CONCEDE

AvaLiacoes pos Servioores Sem Funcio GERENCIAL

|smuom | Auto cheﬂal || ey |
SERVIDOR SEM FUNCAOQ GERENCIAL 1 (5555555) 0,00 0,00 - ASR
SERVIDOR SEM FUNGCAO GERENCIAL 2 (6666666) 4,50 | 3,27 4,60 3,91
SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL 3 (7777777) 0,00 3,69 - ASR
SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL 4 (8888888) 0,00 0,00 - ASR
Média das Avaliacbes dos Servidores 4,50 3,48 4,60 3,91

= " - Avaliagdo Ndo Necessaria/Omissdo dos Pares para o Servidor
0,00 - Avaliagdo N3o Realizada pelo/para o Servidor
ASR - Avaliacdo Sem Resultados

| OBS.: Para obter resultados de Avaliagdo o Servidor devera ter obrigatoriamente auto-avaliagdo e avaliagdo da sua
chefia.
\

RESULTADO INDIVIDUAL (SERVIDORES SEM FUNCAO GERENCIAL):

Auto-Avaliagdo + (Avaliagde pela Chefia Imediata x 2) + Média das Avaliagdes pelos Colegas de Equipe

4

AvaLiacoes pos Servioores Com Funcio GERENCIAL
| chefias[ oo Tresuttado
Chefia ui esulta
Servidores Auto | i Pares
P (média) (média)|Individual
SERVIDOR COM FUNCAOC GERENCIAL 2 (2222222) 0,00 0,00 - ¥ ASR
Média das Avaliacbes dos Servidores 0,00 0,00 - - ?

" =" . Avaliagdo Ndo Necessdria/Omissdo dos Pares para o Servidor
0,00 - Avaliacdo Ndo Realizada pelo/para o Servidor
ASR - Avaliacdo Sem Resultados

OBS.: Para obter resultados de Avaliagdo o Servidor Chefe deverd ter obrigatoriamente auto-avaliagdo e avaliagdo da
|sua chefia superior.

| RESULTADO INDIVIDUAL (SERVIDORES COM FUNCAO GERENCIAL):

AA + (CH x 2) + Média das PA + Média das SB

5

AA = Auto-Avaliagdo

CH = Avaliacdo pela Chefia Imediatamente Superior
PA = Avaliagdes pelas Chefias Pares

| SB = Avaliacdes pelos Servidores Subordinados
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