PROPOSTA CONSTRUIDA PELA ASSUFRGSE PELA CISPARA O
PROGRAMA DE AYALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL

APRESENTACAO

O Programa de Avaliacdo de Desempenho é parte integrante do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacao — PDIPCCTAE — aprovado pelo CONSUN conforme Decisao n°® 321/2006, de
08/12/2006.

O Programa de Avaliacao de Desempenho previsto na Lei 11091, de 12/01/2005 e
regulamentado pelo Decreto 5825, de 29/06/2006 consiste em uma conquista do
movimento dos trabalhadores das IFE’s, sendo que, quando da negociacao do texto legal
com o MEC e MPOG, o texto final submetido foi o proposto pelos trabalhadores.

A Avaliacao de Desempenho é processo que exige a permanente adequacao as
exigéncias do trabalho e do projeto da instituicao, portanto sua definicdo e permanente
adequacao devem ser realizadas com a participacao efetiva dos ocupantes da carreira,
devendo ser publicos tanto seus métodos como seus resultados. A avaliacao deve ser
executada como uma agao permanente e ininterrupta da Instituicao.

A Avaliacao de Desempenho deve ser articulada com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), e com a Avaliacao Institucional, compreendendo que esse define e
redefine objetivos e metas.

A Avaliacao de Desempenho, como processo pedagdgico, deve constituir momentos
de aprendizado coletivo permanente no e sobre o trabalho, respeitar a natureza dinamica
do trabalho na educacao, estar voltado para mudancgas culturais e construcao de projeto
pedagdgico e metas institucionais.

Para cumprir sua natureza pedagdgica, as avaliaches devem ser expressas através
de pareceres descritivos, com carater diagnostico, que analisem o processo de trabalho e o
desempenho, indicando a Instituicdo e aos participantes os aspectos positivos e os que
precisam ser melhorados, no dmbito institucional, na gestdo e condicdes de trabalho, no
desempenho da equipe de trabalho e dos seus integrantes para o alcance das metas.

DIRETRIZES

e Planejamento deve ser participativo, entendido como espaco
institucionalizado e permanente para construgao coletiva de solucoes para as
questdes institucionais e onde o servidor se insere como sujeito do
planejamento, se apropria do processo de trabalho e afirma valores e
compromissos que lhe permitem o exercicio da critica sobre o desempenho
institucional e seu préprio desempenho;

« Negociacao pactuada, entendida como condicdo necessaria para a avaliacao,
onde os integrantes da Equipe de Trabalho definem, de forma participativa,
as responsabilidades coletivas e individuais para o periodo avaliativo seguinte;

e Articulacao com os demais programas, compreendendo que a avaliagao de
desempenho deve produzir, cotidianamente, diagnosticos que subsidiem os
Programas de Capacitacao e o dimensionamento das necessidades



institucionais de pessoal e identifiquem os efeitos das acdes de capacitacao e
dimensionamento.

« Integracao com o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI — e com a
Avaliacao Institucional;

« Critérios objetivos, significando que a avaliacdo deve se constituir em
processo informado, registrado, onde o desempenho seja aferido em relacao
ao que foi previamente pactuado ao inicio do periodo avaliativo e do que foi
repactuado no seu transcorrer.

CONCEITOS

I - desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as
capacidades e habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho funcional no
cumprimento dos objetivos institucionais;

II - capacitagao: processo permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza
acoes de aperfeicoamento e qualificagdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais;

III - educacao formal: educacao oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio
de instituicbes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacdo brasileira,
entendidos como educacado basica e educacao superior;

IV - aperfeicoamento: processo de aprendizagem, baseado em acdes de ensino-
aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagao
profissional do servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades,
tendo em vista as inovacOes conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

V - qualificacao: processo de aprendizagem baseado em agdes de educacao formal,
por meio do qual o servidor adquire conhecimentos e habilidades, tendo em vista o
planejamento institucional e o desenvolvimento do servidor na carreira;

VI - desempenho: execucao de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o ocupante da carreira e a UFRGS, com vistas ao alcance de objetivos
institucionais;

VII - avaliacao do desempenho funcional dos servidores, como processo pedagdgico,
realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, referenciada no
carater coletivo do trabalho e nas expectativas dos usuarios;

VIII - dimensionamento: processo de identificacdo e andlise quantitativa e qualitativa
da forca de trabalho necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais, considerando
as inovagdes tecnoldgicas e modernizacao dos processos de trabalho no ambito da UFRGS;

IX - alocacao de cargos: processo de distribuicdo de cargos baseado em critérios de
dimensionamento objetivos, previamente definidos, e expressos em uma matriz, visando o
desenvolvimento institucional;

X - matriz de alocacao de cargos: conjunto de varidveis quantitativas que, por meio
de férmula matematica, traduz a distribuicao ideal dos Cargos Técnico-Administrativos na



UFRGS;

XI - forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que, independentemente do
seu vinculo de trabalho com a UFRGS, desenvolvem atividades técnico-administrativas e de
gestao;

XII - equipe de trabalho: conjunto da forca de trabalho da UFRGS que realiza
atividades afins e complementares;

XIII - ocupante da carreira: servidor efetivo pertencente ao quadro da UFRGS que
ocupa cargo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao;

XIV - processo de trabalho: conjunto de acOes seqlienciadas que organizam as
atividades da forca de trabalho e a utilizagago dos meios de trabalho, visando o
cumprimento dos objetivos e metas institucionais;

XV - planejamento participativo: processo coletivo e prévio a avaliacao de
desempenho, no qual os servidores e chefias integrantes da Unidade de Avaliacao e das
Equipes de Trabalho, em face ao estabelecido no PDI, definem seus objetivos, metas,
acoes, condicOes de trabalho e responsabilidades; e

XVI - negociacao prévia: momento final do planejamento participativo, no qual sao
formalizados, através de contrato coletivo de atividades, as responsabilidades coletivas e
individuais, as condicbes de trabalho e os prazos para a realizagdo das acOes
estabelecidas.

OBJETIVOS

Objetivos Gerais

Analisar o desempenho do servidor/equipe e diagnosticar suas necessidades de
capacitacao, qualificacao, desenvolvimento, condicoes e ambiente de trabalho com vistas a
subsidiar o programa de desenvolvimento e capacitacao, a politica de gestao de pessoas e

a qualificacdo dos servicos prestados a comunidade.

Objetivos Especificos
« Estimular o trabalho coletivo, visando ampliagdo do nivel de participacao dos

servidores no planejamento institucional;

» Estabelecer a contribuicao de cada servidor na consecucao dos objetivos do seu
setor e da instituicao;

« Subsidiar a area de recursos humanos, tendo em vista a capacitacao profissional e a
carreira dos servidores;

« Subsidiar o servidor, o setor e a instituicao no planejamento de agoes;

» Fornecer resultados das avaliacbes que permitam ao servidor a identificacao e a

busca dos meios necessarios ao seu desenvolvimento através de sua participacao e



conhecimento dos resultados de sua avaliacao, em sintonia com as necessidades e
desempenho do seu setor;

« Identificar potencialidades, necessidades profissionais e as questdes relativas a
saude ocupacional;

« Fornecer indicadores a instituicdo e ao servidor que lhe permitam crescer
profissional, pessoal e administrativamente;

» Negociar a reabilitacao do servidor;

» Fornecer informagOes para a avaliacdo de servidores em periodo probatdrio.

E demais objetivos conforme decreto 5.825:

« Fornecer indicadores que subsidiem um planejamento estratégico, visando o
desenvolvimento de pessoal e da instituicao;

» Propiciar condicOes favoraveis a melhoria dos processos de trabalho;

« Identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor, considerada as
condigdes de trabalho;

» Subsidiar a elaboracao dos Programas de Capacitacao e Aperfeicoamento bem
como o dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de politicas
de saude ocupacional;

» Aferir o mérito para progressao.

ESTRUTURA DA AVALIACAO

Comissao Geral de Avaliacao da UFRGS

Havera na UFRGS uma Comissdo Geral de Avaliacdo, responsavel pelo processo de
avaliacao de desempenho dos técnico-administrativos em educacao , direcdes e chefias e
sua integracao com a avaliacao institucional. Essa Comissao Geral sera composta:

— pelo(a) Pré-Reitor(a) de Recursos Humanos;

— pelo(a) Secretario(a) de Avaliacao Institucional;

— pelo Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

- por dois representantes da CIS — Comissao Interna de Supervisao;

- por dois representantes do DCE — Diretdrio Central dos Estudantes;

As Unidades de Avaliacao sao definidas a partir de proposta da Comissao Geral,
considerando a estrutura organizacional, as caracteristicas e finalidades da UFRGS, de
forma a preservar as suas especificidades.

A Comissao Geral de Avaliacdo devera propor normas complementares que
garantam e organizem a representacao dos usuarios, bem como outras normas que se
tornem necessarias, a serem aprovadas no Conselho Universitario.

Nicleos de Avaliacao das Unidades Académicas e Administrativas
Os Nucleos de Avaliacao da Unidade (NAU), com representacdo paritaria dos trés
segmentos da Comunidade Universitaria coordenarao o processo de avaliagdo no ambito da



Unidade.

As Unidades Administrativas deverdo compor Nucleos de Avaliacdo com a
representacao da Direcao maxima da Unidade e no minimo dois técnico-administrativos.

O dirigente das Unidades de Avaliacdo sera o responsavel pelo Nucleo de Avaliacao
Institucional da Unidade. Os membros eleitos terao mandato de 2 (dois) anos, permitida
uma reconducao.

Equipes de Trabalho

Cada Unidade de Avaliacdo definira suas Equipes de Trabalho, conforme
especificidades, necessidades e condicoes de trabalho, desde que tenham, no minimo, 5
(cinco) integrantes, recomendados os seguintes parametros: )

I - nas Unidades de Ensino, a propria Unidade ou cada Departamento, Centro, Orgao
Auxiliar que a integre;

IT - nas Unidades Administrativas, a propria unidade ou cada Departamento ou,
ainda, cada Divisao que a integre.

A Equipe de Trabalho corresponde ao conjunto de servidores e chefias que exercam
atividades afins e complementares entre si e concorrentes para o cumprimento de objetivos
e metas comuns afetas a determinados setores de trabalho. Integram a equipe de trabalho
toda a forca de trabalho que desempenhe atividades de técnico-administrativo em
educacao, independentemente do tipo de vinculo.

O numero minimo de servidores da equipe de trabalho ndo se aplica quando a
Equipe de Trabalho for a prépria Unidade de Avaliacao.

As Direcdes de Unidades Académicas, Pro-Reitores e Secretarios serdao avaliados no
ambito institucional da Unidade e no de cada equipe de trabalho da Unidade de Avaliacao
sob sua direcao.

PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Periodicidade:

A aplicacdo do processo de avaliacio de desempenho devera ocorrer
semestralmente, de forma a atender a dinamica de funcionamento da UFRGS.

As avaliagbes das agoes da Unidade, da Equipe de Trabalho, dos servidores dela
integrantes e das condicoes de trabalho e do usuario serao semestrais , realizadas sempre
nos meses de abril e outubro de cada ano.

Metodologia

Passos

Para a realizacdo da avaliacdo, as competéncias e os objetivos das unidades
académicas e administrativas deverao estar definidos e compatibilizados com Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFRGS ( PDI), e obedecera aos seguintes passos:

I - cada Unidade de Avaliacdo definird, em processo participativo, o nimero de
equipes de trabalho que a integrara, respeitado o disposto acima quanto ao quantitativo
minimo de integrantes;

II - as competéncias, os objetivos e as metas das Unidades de Avaliacdo serdo
definidos em planejamento participativo, promovido pelo Nucleo de Avaliacdo da Unidade,
envolvendo todas as equipes de trabalho existentes em seu ambito e discutidos com os
servidores que as integram;

III — os objetivos e as metas das Equipes de Trabalho, bem como as condigoes de
trabalho necessarias e as atribuicdes dos servidores que as integram, serdo definidos em
planejamento participativo, coordenado pela respectiva chefia a partir das competéncias,



objetivos e metas da Unidade de Avaliacao que integra;

IV — as condicdes de trabalho e as responsabilidades dos servidores e chefias
resultantes da implementacao do previsto nos incisos II e III deste item, darao origem a
negociacdo prévia em cada equipe de trabalho, que serdo formalizadas através de
contratos coletivos de tarefas;

Niveis de Avaliacao

O processo de Avaliacao de Desempenho sera integrado pela avaliagdo das Unidades
de Avaliacdo, quanto ao atingimento das metas das Unidades, através da integracao dos
resultados das avaliacdes de desempenho das Equipes de Trabalho, dos servidores, das
Condicdes de Trabalho e dos servicos pelos usuarios.

Cada avaliagao anual considerara os seguintes procedimentos e instrumentos:

A - Avaliacao Institucional:

I — Avaliacao dos servicos da Unidade de Avaliagao, do atingimento das metas,
através da avaliacao feita pelos seus respectivos usuarios; pelas equipes de trabalho , em
processo integrado e coordenado pelo Nucleo de Avaliagdo da Unidade;

II - Avaliagao das equipes; do atingimento das metas, a partir de sua auto-
avaliacdo,incluindo a chefia, considerando a avaliacdo dos usuarios;

III — Avaliacao das condicdes de trabalho; a ser realizada pela prépria equipe, a
partir da negociacao prévia pactuada quanto as condicdes de trabalho.

B - Avaliacao do desempenho dos servidores:

Avaliacao realizada pelos integrantes da Equipe de Trabalho, incluindo a chefia,
considerando a Auto-avaliagcao e avaliacao das condicdes de trabalho, referenciadas
no contrato coletivo de atividades.

C - Planejamento participativo para o proximo periodo avaliativo:

I - definicao dos objetivos e metas da Unidade de Avaliacao

II - definicao dos objetivos e metas de cada Equipe de Trabalho e das condicdes de
trabalho;

III - definicao das atribuicdes individuais dos integrantes das equipes para

cumprimento de objetivos e metas.

Participantes da Avaliacao

As Equipes de Trabalho, incluindo as Chefias, serdao avaliadas pelos usuarios e
pelos seus integrantes, levando em conta os objetivos e metas previamente fixados.

As avaliagOes deverao orientar o planejamento participativo indicando, a Unidade e a
Equipe de Trabalho, elementos que permitam o ajuste de acOes e a qualificacao dos
Servigos.

A avaliacdao dos usuarios devera ser a mais ampla possivel quanto a participacao
e a abordagem, indicando os aspectos positivos e os que necessitem ser melhorados em
relacdo aos servicos prestados. Ela tanto pode ser organizada em nivel da Unidade de
Avaliacao como dos setores da mesma.

A Avaliacao de Desempenho Individual sera de cada integrante da Equipe de
Trabalho, no exercicio das atribuicdes/atividades pactuadas no processo de planejamento
participativo e negociacao prévia, expressas no contrato coletivo de atividades.

A Avaliacao do Desempenho de cada servidor e chefia sera realizada pela Equipe de
Trabalho, incluindo a Chefia, e sistematizada com base na auto-avaliacao, avaliacao das



condigOes de trabalho e avaliacdo de usuario quanto aos servicos prestados pela equipe.

O servidor docente no exercicio de Direcao e Chefia participara do processo , sendo
avaliado o seu desempenho como gestor da Unidade de Avaliaggo ou de o6rgao
institucional.

As avaliacOes feitas pela Equipe de Trabalho serdo expressas através de pareceres
descritivos em instrumentos préprios que apontarao indicadores de aspectos positivos e dos
gue necessitem ser melhorados em relagdao ao desempenho das atribuicdes e tarefas
definidas como de responsabilidade do servidor avaliado. A Equipe de Trabalho,
coordenada pela chefia, formalizara o parecer descritivo a partir de analise conjunta
realizada em seu ambito.

Para os servidores que completam intersticio no semestre em que for realizada a
avaliacdo, os pareceres referidos deverao ser conclusivos quanto ao mérito para efeitos de
progressao ha carreira.

A Avaliacdo de Desempenho tera repercussao na progressao por mérito dos
servidores técnico-administrativos que estiverem no exercicio do cargo, de fungoes
gratificadas ou de cargo de direcao.

Os servidores que estiverem em gozo das licencas ou afastamentos previstos em lei,
terdo computados para todos os fins deste programa, os respectivos periodos de licenca e
afastamento, com excegao da Licenca Para Tratar de Interesses Particulares, da Licenca
Para Atividade Politica e do Afastamento Para Exercicio de Mandato Eletivo.

Da Licenca para Tratamento de Saude

Da Licenca a Gestante, a Adotante e da Licenca-Pate rnidade
Da Licenca por Acidente em Servico

Do Afastamento para Servir a Outro Orgéo ou Entidad e

Do Afastamento para Estudo ou Miss&o no Exterior

Da Licenca para o Desempenho de Mandato Classista

Da Licenca para Capacitacao

Da Licenca para o Servico Militar

Da Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge

Da Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Famili a

Para progredir na carreira, o servidor devera ter completado o intersticio legal
exigido. Tera direito a progressdao por mérito o servidor que participar de todas as etapas
de avaliacao definidas pela sua Equipe de Trabalho, cujo resultado conclusivo da avaliagao
demonstrar que o desempenho alcangou os objetivos previamente pactuados.

Reconsideracao e Recurso e Obtencao de Mérito

As reunides da Equipe de Trabalho deverao ser registradas em atas, relacionando
as presencas, as auséncias e suas justificativas, as atividades realizadas, indicando os
nomes dos servidores que completam intersticio no ano em que for realizada a avaliagao.

A obtencao definitiva do mérito dar-se-a com base na quarta avaliacdo semestral
realizada pela Equipe de Trabalho, que considerara a evolugao do desempenho no decorrer
dos dois anos de intersticio.

As discordancias remanescentes da analise conjunta feita pela Equipe de Trabalho
deverao ser formalizadas para instruir decisao final do Nucleo de Avaliacao da Unidade.

Sdo instancias de recursos o Conselho da Unidade, a Comissdo Geral de Avaliacdo,
e o Conselho Universitario, nessa ordem.

O servidor tera 30 (trinta) dias para interpor recurso ao parecer parcial ou final da
avaliacao feito pela Equipe de Trabalho, contados da data em que for notificado pelo
Nucleo de Avaliacao da Unidade.

A decisdo da Comissdo Geral de Avaliagdo serda precedida de pareceres do



Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos e da CIS — Comissao Interna de
Supervisao, nesta ordem.

Avaliacao das Condigoes de Trabalho

A Avaliacdo das Condicoes de Trabalho analisara aspectos do ambiente fisico, da
disponibilidade e adequacdo de recursos materiais, seguranca e salde ocupacional e da
organizacao e relagoes de trabalho.

Sempre que houver necessidade, a Equipe de Trabalho podera solicitar parecer
técnico visando instruir suas decisdes.

A avaliacdo sera realizada em instrumentos especificos, pelo servidor e pela Equipe
de Trabalho, considerando o conjunto de avaliacoes.

A Avaliagao das Condicdes de Trabalho devera ser considerada para a Avaliacao do
Desempenho e para subsidiar definicao de politicas administrativas em nivel central e nas
Unidades.

COMPETENCIAS

Compete a Comissao Geral de Avaliacao

I — analisar o processo de Avaliaggo de Desempenho, visando adequar o
planejamento das agoes institucionais ao cumprimento da fungao social da Instituicao;

IT — realizar, em articulacao com as Unidades de Avaliacao e Secretaria de Avaliacao
Institucional, pesquisas que permitam a Instituicdo conhecer a avaliacdo dos usuarios sobre
os seus diferentes servicos, de forma a considera-la nas atividades de planejamento das
Unidades e no PDI;

III — Coordenar, no ambito da instituicdo, acOes com vistas a dar publicidade
periddica as atividades realizadas e para dialogar com os usuarios sobre os resultados das
pesquisas previstas no inciso anterior;

IV — subsidiar o processo decisério da administracdo superior, em relacao a Politica
de Gestdo, especialmente a de pessoal, priorizando as acOes referentes a melhoria das
condicoes de trabalho;

V — elaborar relatério diagnostico conclusivo quanto a avaliagao institucional,
encaminhando-o para a PRORH e SAI;

VI - Avaliar recursos ao parecer de avaliacao das Unidades de Avaliacao/Equipes de
Trabalho.

Compete aos Niucleos de Avaliacao das Unidades

I — realizar o planejamento semestral necessario para implantagdo e manutencao do
sistema de avaliacao da respectiva Unidade de Avaliacao;

IT - organizar, sistematizar e disponibilizar as informagdes sobre as competéncias, o
projeto da respectiva Unidade de Avaliacao, para todas as Equipes de Trabalho;

IIT —acompanhar e supervisionar as atividades das Equipes de Trabalho existentes
na respectiva Unidade de Avaliacdo, visando garantir o cumprimento dos principios,
diretrizes e objetivos.

IV — Apreciar pedidos de reconsideracao quanto a pareceres das equipes de trabalho
buscando obter o consenso em nivel da equipe de trabalho quanto ao parecer;

V - dar publicidade as atividades realizadas pela Unidade de Avaliacao;

VI — proceder a analise do processo de avaliacao na Unidade de Avaliacao, propondo
os ajustes necessarios para aperfeicoamento do modelo e do processo de avaliagao de
desempenho da instituicao;



VII - Analisar pedidos de reconsideracao quanto aos pareceres das equipes de
trabalho

VIII — encaminhar a Comissao Geral de Avaliacao da UFRGS os resultados das
avaliacdes das acdes da Unidade, das Equipes de Trabalho e seus integrantes e a dos
usuarios da Unidade sob sua responsabilidade;

IX — participar das negociacdes junto as areas competentes, no sentido de
solucionar as dificuldades e as demandas derivadas da Avaliagao de Desempenho;

X — promover, a cada dois anos, 0s processos eleitorais necessarios para sua propria
Ccomposicao.

Compete as Chefias dos Setores das Equipes de Trabalho, em trabalho que
garanta a participacao dos seus integrantes:

I — coordenar o planejamento participativo da Equipe de Trabalho e a definicao dos
seus objetivos, metas e dos contratos coletivos de atividades;

II - organizar a avaliagdo na respectiva Equipe de Trabalho, oferecendo as
informagOes necessarias, coordenando os debates e formalizando os pareceres descritivos;

III - realizar reunides periddicas de acompanhamento do trabalho visando repactuar
as atividades previstas, face as condicOes reais de execucao;

IV — receber e manter em arquivo proprio as avaliacdes realizadas pelos servidores e
equipe de trabalho;

V — elaborar relatério semestral de cada etapa da avaliacao desenvolvida pela Equipe
de Trabalho;

VI — encaminhar ao Nucleo de Avaliacdo da Unidade, dentro do prazo por esta
estabelecido, os formularios de avaliacdo e o relatdrio referido no inciso anterior.

Compete a Pro-Reitoria de Recursos Humanos:

I — planejar e coordenar o desenvolvimento e o aperfeicoamento permanente do
processo de Avaliacao de Desempenho;

II — orientar , esclarecer e capacitar os participantes da avaliacao quanto ao
processo;

III — disponibilizar metodologias participativas que instrumentalizem as Unidades de
Avaliacao e as Equipes de Trabalho para a realizacao do planejamento das acdes e da
avaliacao de desempenho.

IV — definir e prover todas as Unidades de Avaliacdo de coOpias de normas,
formularios e instrucdes para preenchimento;

V — relacionar, semestralmente, os servidores que completardo intersticio para
Avaliacdo de Desempenho no exercicio financeiro;

VI — receber os formularios com os resultados finais e encaminha-los a Divisao de
Ingresso, Mobilidade e Acompanhamento e ao Departamento de Administracao de
Recursos Humanos, para fins de registro e pagamento;

VII — propor politicas de gestdo de pessoal a partir da analise dos relatdrios das
Unidades;

VIII — apresentar, a cada Unidade, relatdrio geral elaborado pela Comissdo Geral de
Avaliacao com base nas AvaliacOes Institucionais;

IX — fixar o cronograma anual do processo de avaliacao da Instituicao;



Compete a Comissao Interna de Supervisao, conforme o fixado no paragrafo
30 do artigo 22 da Lei, 11.091, de 12 de janeiro de 2005 acompanhar, orientar, fiscalizar e
avaliar as atividades do Programa de Avaliacao, zelando pela adequada aplicacao desta
Norma, bem como opinar sobre a pertinéncia e conteido de dispositivos que a
complementem. Também compete a CIS, emitir parecer aos recursos encaminhados a
Comissao Geral de Avaliagao.

No cumprimento de suas atribuicdes e sempre que julgar necessario, a CIS podera
acessar a dados, documentos e processos relativos ao Programa de Avaliacao.



Instrumento de Avaliacao Coletiva do Trabalho - IACT

A - Identificacao da Unidade de Avaliacdo Académica e/ou Administrativa (este item
integrara os IACT de todas as equipes de trabalho da Unidade de Avaliacao)

1. Unidade de Avaliagao:

Direcao/Chefia:

Competéncias:

Plano de Desenvolvimento(deve ser anexado e publicado, se nao existir, explicitar
em que fase de formulacao se encontra.):

Projetos prioritarios da Unidade:

Metas da Unidade de Avaliacdo para o periodo de 02 anos:

Usuarios da Unidade de Avaliacao:

Estrutura Formal e Informal (setores da Unidade de Avaliacao)




Competéncias de cada setor/6rgao

Projetos prioritarios e metas de cada setor/érgao

Usuarios de cada setor/érgao




2. Equipes de Trabalho
(Instrumento de cada equipe de trabalho para sua auto-avaliacao e avaliacao dos
servidores que as integram)

Nome do(s) setor(es) :

Competéncias do setor/orgao:

Projetos prioritarios do setor/érgao:

Metas semestrais para o periodo de dois anos:

Principais processos de trabalho do setor (conjunto de agbes seqiienciadas que
organizam as atividades da forca de trabalho e a utilizacao dos meios de trabalho,
visando o cumprimento dos objetivos e metas institucionais):

Equipe de Trabalho, incluindo todas as pessoas que, independentemente do seu
vinculo de trabalho com a UFRGS, desenvolvem atividades técnico-administrativas e
de gestao, com identificacao de cargo, ambiente, atribuicdes/atividades a serem
desenvolvidas para o atingimento das metas da equipe:

Condicoes de trabalho existentes para o cumprimento das metas em relacao ao
ambiente fisico e relacional (equipamentos, espaco fisico, perfil de Direcao/Chefia -
planejamento, coordenacao e avaliagao do trabalho -, quantitativo de pessoal,
estruturacao das equipes de trabalho, questdes de saude):




Limitacdes ja identificadas em relacao as condicdes de trabalho que precisam ser
superadas e proposta de superacao:




3- Dados de perfil dos servidores integrantes da equipe de trabalho :
Cargo, escolaridade, atribuicdes/atividades desenvolvidas, ambiente ,idade, tempo de servico na UFRGS, previsao de
aposentadoria, aperfeicoamento realizado, area de interesses e habilidades, dados de salde (insalubridade e outros adicionais,

limitacOes de salde)

NOME VINCULO | CARGO ESCOLARIDADE AMBIENTE IDADE | TS UFRGS | PREV. CAPACITACAO | ATRIBUICOES NA | OBSERVACOES
APOS. REALIZADA EQUIPE SOBRE SAUDE
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B - Andlise do desempenho e emissao dos Pareceres

1. Desempenho Individual do Servidor - Auto-avaliacao

Cada um dos servidores, incluindo a chefia, apresentara em reunido de
avaliacao (verbalmente e através de instrumento escrito) a equipe de
trabalho seu parecer sobre o cumprimento das suas atribuicdes/atividades,
quanto aos aspectos do processo e condicoes de trabalho, qualidade do
trabalho, cumprimento dos prazos. A ata da reunido registrara todas as
manifestacdes e sera sintetizada no preenchimento do Instrumento de
Avaliacao Coletiva do Trabalho.

A equipe de trabalho, considerando o cumprimento das atribuicdes/atividades
para o periodo e as avaliaches dos usuarios, dos proprios servidores e das
condigdes de trabalho, se manifestara sobre o desempenho individual de cada
integrante da equipe, incluindo a chefia. Devem ser indicados os pontos
positivos e os limitadores que precisam ser superados com a indicacao de
alternativas de solugbes. Quando o servidor tiver completado o intersticio que
da direito a progressdao por mérito o parecer sera conclusivo quanto a sua

_ obtengao.

ANALISE:

Conclusao em relacao a cada uma das atribuicoes/atividades de cada servidor

guanto ao seu cumprimento/realizacao: total, parcial ou nao atingida.

Pontos positivos no trabalho realizado no periodo avaliativo:

Limitadores: Identificando se tiveram relacao com Gestao, condi¢oes de trabalho ,
equipe de trabalho (questoes coletivas ou individuais, de capacitacdo, de cooperagao —
entrosamento, de salde)

Identificacao das alternativas de superagao dos limitadores individuais

ATRIBUICAO/ATIVIDADE | A |AP|NA | R RAZOES PONTOS LIMITADORES ALTERNATIVAS
POSITIVOS

OBSERVACOES

16
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2. Avaliacdao dos Usuarios sobre a Unidade de Avaliagao

Sugerem-se as seguintes questdes como nucleo comum, além de outras que caracterizem
as especificidades de cada setor/érgao.

AVALIACAO POR PARTE DO USUARIO

Unidade de Avaliacao:

Setor:

Servico prestado:

Usuério:

() aluno

( ) docente

( ) técnico-administrativo

( ) comunidade externa. Especifique se pessoa fisica ou representante de pessoa juridica ( 6rgao publico,
organizacao privada, movimento social, sindicato ou outro).

Em relacdo ao servico prestado pela UFRGS, vocé avalia que:

1. O acesso ao servico |, foi,
» considerando o horario:

() satisfatério ( ) insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatério ( ) superou o esperado
» considerando a localizacéo:

() satisfatério ( ) insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatorio ( ) superou o esperado
» considerando a utilizagdo de outros meios, como telefone, internet, fax, etc:

() satisfatério () insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatério ( ) superou o esperado

Sugestdes de melhoria:

2. O tempo gasto para atendimento  do solicitado foi:
( ) satisfatério ( ) insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatorio ( ) superou o esperado
Qual o tempo razoavel?

3. O numero de contatos que tiveram que ser feitos, seja no mesmo setor ou em setores diferentes
até obter o resultado foi:
() satisfatério ( ) insatisfatorio
Sugestdes de melhoria:

4. O atendimento foi,
* Quanto a presteza, agilidade:
( ) satisfatério ( ) insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatorio ( ) superou o esperado

* Quanto a clareza de informacdes e orientac¢des, linguagem:
() satisfatério ( ) insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatério ( ) superou o esperado

e Quanto ao conhecimento sobre o assunto, competéncia da equipe, confiabilidade:
() satisfatério ( ) insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatorio ( ) superou o esperado
5. Frente a sua solicitacao de servico, o resultado obtido foi:

() satisfatério () insatisfatorio ( ) parcialmente satisfatério ( ) superou o esperado

6. Se vocé ja foi atendido antes neste setor, avalia o atual atendimento como :
( ) melhor () pior () igual () melhor , mas pode melhorar ainda mais

7. No servico prestado, o que faltou para atender o esperado por vocé?

17
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Data:

Solicitamos, caso queira, sua identificacdo, para contato.

Nome:

Endereco:

Endereco eletrénico:
Telefone.

18
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3. Avaliacao das Condicoes de Trabalho:

Entende-se como condicOes de trabalho os elementos para execucao das atividades
coletivas e individuais necessarias ao cumprimento das metas das unidades de avaliagdo e
seus setores. Esses elementos integram o suporte ambiental do trabalho a ser realizado
nos setores e referem-se ao ambiente, quanto a recursos e ambiente fisico e ao processo
de trabalho em si, quanto a gestao e relacoes de trabalho. As condicdes de trabalho devem
ser previstas no momento do planejamento da Unidade /Setores, fazendo parte da
formalizacao da negociacao prévia.

A avaliagdo das condicdoes de trabalho sera realizada pela equipe de trabalho,
coordenada pela Chefia, a partir das avaliacdes de cada servidor integrante da mesma. No
documento final devera constar o consenso obtido e registrados dissensos porventura
existentes. Esse documento sera enviado ao Nucleo de Avaliacdo da Unidade que integrara
os dados de avaliagao das condicdoes de trabalho de todas as equipes da Unidade de
Avaliacao.

Avaliacao das Condicoes de Trabalho ( a ser realizada pelas Equipes de Trabalho da Unidade de
Avaliagdao e encaminhada ao Nucleo de Avaliacdo das Unidade, para integragao e analise dos dados
relativos as condicOes de trabalho da Unidade).

Identificagao:

Unidade de Avaliacao:
Setor(es) de Trabalho:
Chefia( s) responsavel( eis):
Equipe de Trabalho :

Itens a serem avaliados Sim Nao Detalhe informagoes sobre a
avaliagao positiva ou
negativa , apontando
alternativas de melhoria e
solugao

I. Disponibilidade de recursos Materiais e

Equipamentos

1. Os materiais necessarios a execucdo das tarefas

encontram-se disponiveis aos servidores?

2. Os materiais sdo de qualidade adequada?

3. Existem maquinas/equipamentos/instrumentos

necessarios a execucdo das tarefas e em nimero

suficiente?

II . Condigbes ambientais fisicas

4. A Unidade de Avaliacao dispde de espaco adequado e

bem distribuido entre os setores?

5. A proporcdo entre o tamanho das salas, moveis ,

equipamentos e o nimero de pessoas € adequada?

6. Na sua avaliagdo sdo adequadas as condigdes de

iluminacdo, ventilagao,temperatura, umidade do ar, niveis

de ruido/vibracoes?

7. O nimero de banheiros e ss condigdes de higiene do(s)

banheiro(s) sao adequados?

8. A unidade de avaliagdo dispGe de agua potavel em local

acessivel aos servidores?

9. Ha condigBes de seguranca adequadas ao desempenho

das tarefas?

19
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III — Processo de trabalho — Gestdo e relacoes de
trabalho
10. As equipes de trabalho tém conhecimento das acoes
que sdo da competéncia da Unidade de Avaliagdo?
11. Existe Plano de Desenvolvimento da Unidade?
12. Existe no setor um planejamento das acdes a serem
desenvolvidas a curto prazo? Com que periodicidade?
13. A equipe de trabalho participa da definicao das acoes
a serem desenvolvidas?
14. Existe uma distribuicdo clara das atribuicdes/tarefas de
cada integrante da equipe de trabalho?
15. Ha tarefas repetidas por mais de uma pessoa na
equipe sem necessidade?
16. As atividades realizadas pela equipe de trabalho sao
realizadas também por outra equipe da Unidade,
caracterizando sobreposicao de atividades?
17. Ha servidores sobrecarregados de tarefas?
18. Ha servidores ociosos ou com poucas tarefas em
comparagao a outros?
19. O volume de trabalho da equipe esta adequado ao
numero de servidores?

IV . Outras questdes identificadas pela Comentarios:

Equipe de trabalho:

Observagao: Quando nao obtido consenso em relagao a alguma das questdes , devem ser
registradas as divergéncias, para analise pelo NAU:

Data da avaliacao:

Integrantes da Equipe Assinatura

XNouhwWwNE
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4. Desempenho da Equipe de Trabalho

A ser realizada pela equipe de trabalho, incluindo a Chefia, considerando o
cumprimento das metas para o periodo e as avaliagdes dos usuarios e das condicoes
de trabalho.

Conclusao em relacao a cada uma das metas da equipe quanto ao seu atingimento:
total, parcial , nao atingida ou reformulada.

Devem ser indicados os pontos positivos e os limitadores que precisam ser
superados com a indicagao de alternativas de solugbes, identificando se tiveram
relacao com Gestao, condicoes de trabalho, equipe de trabalho (questdes coletivas
ou individuais, de capacitacdo, de cooperacao — entrosamento, de saude)

ANALISE:

Metas atingidas: razOes, pontos positivos, limitadores e alternativas de
solucao.

Metas atingidas parcialmente: razOes, pontos positivos, limitadores e
alternativas de solucao.

Metas nao atingidas: razes, pontos positivos, limitadores e alternativas de
solucao.

Metas reformuladas: razbes, pontos positivos, limitadores e alternativas de
solucao.

METAS

A|AP | NA| R RAZOES PONTOS LIMITADORES ALTERNATIVAS
POSITIVOS
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5. Desempenho da Unidade de Avaliagao

A ser realizada pelo Nucleo de Avaliagao da Unidade (NAU), considerando o
cumprimento das metas para o periodo e as avaliagbes dos usuarios, das Equipes de
Trabalho e das condicdes de trabalho. Conclusao em relacao a cada uma das metas
da Unidade quanto ao seu atingimento: total, parcial , nao atingida ou reformulada.
Devem ser indicados os pontos positivos e os limitadores que precisam ser
superados com a indicacao de alternativas de solugdes, identificando se tiveram
relacao com Gestao, condicoes de trabalho , equipe de trabalho (questoes coletivas
ou individuais, de capacitacdo, de cooperacao, de saude)

ANALISE:
Metas atingidas: razOes, pontos positivos, limitadores e alternativas de
solucao.
Metas atingidas parcialmente: razOes, pontos positivos, limitadores e
alternativas de solugao.
Metas nao atingidas: razdes, pontos positivos, limitadores e alternativas de

solucao.
Metas reformuladas: razbes, pontos positivos, limitadores e alternativas de
solucao.

METAS A|AP | NA|R RAZOES PONTOS LIMITADORES ALTERNATIVAS

POSITIVOS
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FLUXO DAS ACOES ENVOLVENDO A AVALIACAQ DE DESEMPENHO DOS
SERVIDCRES TECNICC-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAQ CONFORME
PROPOSTA ELABCRADA PELA CIS E PELA ASSUFRGS

LEVANDO EM CONTA O RELATORIO DE TODAS AS UNIDADES DE
PLANO D DESENVOLVIMENTO AVALIACAO, ELABORA RELATORIO FINAL DA UNNERSIDADE,

INSTITUCIONAL DA LFRGS - POI INGICANDD O ANDAMENT DAS METAS, 05 PROBLEMAS

ENCONTRADOS, AS FACILIDADES, AS NECESSIDADES OE

DEFINE AS METAS INSTITUCIONAS CAPACITACAQ E DE INVESTIMENTO EM CONBICOES OE

TRABALHO, BEM COMO 05 SERVIDORES QUE TERAQ DIREITO
COMSSAO GERAL DE AVALUCAD APROGRE3SA0 POR MERITO.
BRORH ATUA COMO GRAL DE RECURSO,
Sl
(15
DCE
UMIDADES ACADEMICAS
CONSELHO DA UNIDADE
ATUA COMO GRAU DE RECURSO.
|
s ;ﬁﬁéﬁ%ﬁmﬁﬂmm‘s LEVANDO EM CONTA O RELATORI E TODAS
OA UNIDADE - NAU AS EQUIPES DE TRABALHO, ELABORA O
E DIRIGENTE MAXMO S REPRESENTANTES ELEITOS O ANDANENTO DAS METAS, 03 PROBLEMAS
G SEAMGHANS K s
FINE EM CONJUNTO COM AIS INSTANCIAS DA UNIDAD
kit i ol DE TRABALHO, BEH COMO 05 SERVIDORES OUE TERAD
DEFINE O NUMERQ DE EQUIPES DE TRABALHO, DIREITO ”“g%ﬂﬁﬂgﬂ PORMERTTO.
DEFINE AS COMPETENCIAS DAS EQUIPES OF TRABALHO, o ATUA COMO GRAU OE RECURSO,
ENCAMINHA RELATORIO DE
ERUPES DE TRABALHG IAVAUA(;AO INSTITUCIONAL LEVANDO EM CONTA AS ALUTO-AVALIAGOES E AS AVALIAGOES

WINAIO DE 03 INTEGRANTES, INCLUINDO A GHEFIAE T0D0S DOS USUARIOS, ELABORAL RELATORIO DA EQUIPE OE

TRABALMO INDICANDO © ANCAMENTO DAS METAS, 05
05 TRABA HADORES INDEPENDENTE DO TR0 OE VINCLLO
GUE POSSUAM, DEFINE AS METAS COLETIVAS DA EQLIPE PROBLEVAS ENCONTRADOS, AS FACDADES. AS

: NECESSIDADES DE CﬂFﬁClTHL;M E GE INVESTIMENTO
ENONDURS O CHORNTECRAVTE COMTECGNAD (! M CONDOES D€ TR, B COUO0S SERVDORES

QUE TERAQ DIREITO A PROGRESSAQ POR MERITO,
05 SERVIDORES TERCEIRIZADOS, BOLSISTAS E COMOUTROS
VINCULOS NAO PARTICIPAM DA DECISAD DAEQUIPE QUANTO
AQ MERITO PARA PROGRESSAO.

INTEGRANTE DA EQUIPE
REALIZAAUTO-AVALIAGAO MANIFESTANDO-SE

AVALIACAQ DA
SOBRE O ANDAMENTO DAS
CONDICOES DE é‘f’ﬁ“‘;"“ DOS ”SUAR'E’} METAS, 05 PROBLEMAS ENCONTRADOS, AS FACILIDADES
TRABALHO A5 NECESSIDADES DE CAPACITAGAQ E DE NVESTIMENTO EM

CDNDIGGES DE TRABALHO, BEM COMO SE CONSIDERA-SE APTO
£ PROGRESSAO POR MERITO
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