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1. INTRODUCAO

A avaliacdo de desempenho é um componente institucional obrigatdrio que visa
promover a melhoria da qualificacdo dos servicos publicos, subsidiar a politica de
gestdao de pessoas, principalmente quanto a capacitacdao, desenvolvimento no cargo
Ou na carreira, remuneragao e movimentagdao de pessoal. A avaliacao foi instituida
no ambito do servico publico federal nos termos da emenda constitucional n® 19/98
e em consonancia com o estabelecido nas leis n°® 11.784/2008 e n° 11.091/2005 e
nos decretos n° 5.825/2006 e n° 7.133/2010.

Na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), o Programa de Avaliagao de
Desempenho, com seus pressupostos, diretrizes, objetivos e estrutura basica, esta
contido na Resolugdo Complementar n® 05, aprovada pelo Conselho Universitario da
UFMG em 11 de dezembro de 2012.

Um pressuposto fundamental é que o programa, “anualmente desenvolvido, constitui
instrumento gerencial da universidade e oportunidade de promogao de reflexao
critica dos ocupantes da carreira, acerca do préprio desempenho em relagao as
metas institucionais previamente pactuadas com as equipes de trabalho” (RC 05;
2012; art. 39).

Este pressuposto nos levou a pensar a implantacao do programa a partir da
pactuacao de objetivos pelos membros das equipes de trabalho; objetivos que
devem emergir de uma ou mais reunides que propiciem reflexdes criticas sobre o
processo de trabalho. Neste sentido, o programa sera implantado de forma gradativa

e, neste ano, o foco sera a elaboracao de um plano de trabalho para 2015.

Na Avaliacao de Desempenho de 2014, no Portal MINHA UFMG, os servidores

Técnicos-Administrativos em Educagao terdo acesso a um Sistema Informatizado de
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Avaliacao de Desempenho (SIAD) onde serao disponibilizados 02 (dois) formularios:
01 (um) para a auto avaliagago e 01 (um) para a avaliagao da equipe. O
preenchimento de um formulario ndo interfere com o preenchimento do outro, nem
guanto ao momento do preenchimento nem quanto ao conteido das avaliacoes
(sugerimos que a autoavaliagao seja feita antes da avaliacao de equipe). Em
reunidao(0es), as equipes deverao elaborar o Plano de Trabalho 2015 a partir dos

problemas, desafios e expectativas identificados.

2. OBJETIVO DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Promover o desenvolvimento institucional, subsidiando a definicao de diretrizes para
as politicas de gestao de pessoas e garantindo a melhoria da qualidade dos servicos
prestados a comunidade, devendo, ainda, ter seu resultado considerado para

progressao por mérito.

3. ETAPAS DO PROCESSO DE IMPLANTAGCAO

Os passos apresentados a seguir tém a funcdo de orientar o trabalho a ser
desenvolvido por todos os envolvidos e a sua apresentacao em sequencia é apenas

didatica, pois algumas agbes (alguns passos) serao desenvolvidas simultaneamente.

PRIMEIRO PASSO - Recomposicao da coordenacao geral do programa de avaliacao

de desempenho, que foi instituida pela portaria n® 161, de 8 de setembro de 2014.

SEGUNDO PASSO - Reunides da Coordenacao Geral do Programa de Avaliacao de
Desempenho para definir a dindmica do processo de implantacdo, revisdao e
complementacdo do programa informatizado e cronograma. Apds, esta etapa, a

Comissao fara reuniao continuamente, com a frequéncia que for necessaria.
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TERCEIRO PASSO - Apresentacao da dinamica e do cronograma de implantacao do
programa de avaliacao de desempenho 2014 para os 6rgaos colegiados e para a

comunidade universitaria.

QUARTO PASSO — Definicao das equipes de trabalho no Banco de Dados do Sistema
Informatizado de Avaliagdo de Desempenho e Criagao dos Comités Locais de

avaliacdo de desempenho em todos ambientes da universidade (unidades e érgaos).

QUINTO PASSO - Planejamento do desenvolvimento do processo em cada unidade
ou 6rgao, pelo Comité Local, incluindo cronograma, com supervisdao da Comissdo de
Coordenagao Geral e apoio da equipe de referéncia para o acompanhamento

funcional do Departamento de Recursos Humanos da PRORH.

SEXTO PASSO — Este é o momento de fazer a avaliacao da equipe e a autoavaliacao;

uma nao esta condicionada a outra, mas ambas sao obrigatorias.

AVALIACAO DA EQUIPE (obrigatéria)

Deverd ser realizada uma ou mais reunides da equipe de trabalho® para discussdo
das atividades desenvolvidas em 2014 e planejamento para o préximo exercicio.
Todos os passos sao importantes, contudo, este merece uma atencao especial de
todos, pois deve gerar a pactuacao estabelecida na resolucao que instituiu o

Programa de Avaliacao de Desempenho da UFMG. Neste sentido, propomos que:

1) a equipe de trabalho se relna, sob orientacdo de seu coordenador, discuta e

descreva quais as atividades que foram desenvolvidas no exercicio atual. Essa

! Entende-se por equipe de trabalho o grupo constituido de dois ou mais servidores (chefia e subordinados),
definida pela unidade, que exercam atividades afins e complementares, para o cumprimento de metas comuns. de
acordo com o Decreto 5825/2006, art. 10, todos os integrantes da equipe de trabalho devem participar da
avaliacdo.
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descricdo devera ser sucinta, mas devera englobar todas as macroatividades

dessa equipe;

2) sejam discutidos os diversos aspectos que influenciaram e influenciardao o
desempenho profissional da equipe: uma analise da infraestrutura disponivel,
da capacitacao, qualificacdo e quantitativo dos membros da equipe. Os

aspectos identificados e discutidos deverao ser devidamente registrados;

3) a equipe discuta suas competéncias organizacionais, avaliando-se em relacdo
aos seguintes itens e assinalando, no instrumento de avaliacao da equipe, on
line, no SIAD, o percentual que consideram adequado:

1 — orfentagao para resultados;

2 — capacidade de analise/solucdo de problemas;

3 — qualidade e produtividade,

4 — cumprimento e conhecimento das normas internas;

5 — relacionamento interpessoal entre membros da equipe.

4) a equipe faca 0 seu plano de trabalho® para o préximo ano. Os membros da
equipe devem levar em consideragdo, no minimo, quais serdao 0s seus
objetivos / metas, quais as atividades serdao desenvolvidas para atingi-los,
quais 0s recursos necessarios para a consecucao das atividades propostas. O
plano de trabalho deve ser registrado, pelo coordenador da equipe, em
formulario proprio, disponibilizado pela Comissao de Coordenacao Geral, on
line, no SIAD.

Para apoiar a elaboracao do Plano de trabalho, estarao disponiveis, na pagina da

PRORH, as descricoes dos cargos do PCCTAE e um modelo de Plano de trabalho.

2 Os Comités Locais e as referéncias técnicas do DRH dardo suporte as equipes para elaboracéo do
Plano de trabalho, quando e se necessario.
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ATENCAO: A nota de avaliacio da equipe de trabalho sera lancada para todos os
servidores que forem definidos como membros de uma determinada equipe de
trabalho pela Unidade ou Orgdo. Portanto, a participacdo de todos é fundamental e,
esperamos, contribuira para o fortalecimento da equipe por meio da reflexao e

construcao de objetivos comuns.

De acordo com o numero de membros em cada equipe, o SIAD estabelecera

presenca obrigatoria de 70% dos servidores efetivos em exercicio.
AUTOAVALIACAO DO SERVIDOR (obrigatoria).

O formulario de autoavaliagdo deve ser preenchido por todos os servidores Técnico-
Administrativos em Educacao, inclusive aqueles que estiverem em cargo de
chefia e em estagio probatorio. Cada servidor deve:

1 preencher seu formulario de auto avaliagdo onde conceituara e se
enquadrara nas diversas competéncias, atribuindo notas. Serao avaliadas
as seguintes competéncias:

1 - realizacéo e orientacado para resultados;
2 - orfentacdo para o servigo publico;

3 - adaptacdo e melhoria continua,

4 - relacionamento interpessoal;

5 - otimizacao de recursos;

6 - responsabilidade e compromisso com o servico.

Outras questdes que constam neste formuldrio tém como objetivo identificar
necessidades e expectativas que contribuam com a elaboragao de um Programa de

capacitacao e aperfeicoamento.
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SETIMO PASSO — Processamento, pelo CECOM, dos dados registrados. Assim que as
duas avaliacdes forem lancadas no sistema de avaliacao de desempenho (SIAD), o
resultado sera disponibilizado. Todos os membros terdo acesso a sua nota e a nota

da equipe; a nota final sera a média entre estas duas notas.

OITAVO PASSO - Apds o langamento da avaliagdo da equipe e da autoavaliacao, o
servidor devera voltar ao sistema de avaliacao de desempenho e imprimir o resultado
de sua avaliacdao (Ficha de Avaliagdo de Desempenho). Este documento devera ser
assinado pelo servidor e por sua chefia imediata e entregue na Segao de Pessoal de

sua respectiva unidade.

NONO PASSO — A Segao de Pessoal deve lancar o recebimento da Ficha de Avaliagao
de Desempenho no SIAD e, apds o fechamento do Sistema, deve encaminhar ao
Comité Local todas as Fichas de Avaliagdo de Desempenho recebidas e um relatério

de controle, gerado pelo SIAD.

DECIMO PASSO - O Comité Local fard um Relatério do Programa de Avaliacdo de
Desempenho da Unidade ou Orgdo que representa e enviard, & Comissdo de
Coordenacao Geral de Avaliagdo, o Relatdério e as Fichas de Avaliacdo de
Desempenho, que devem ser arquivadas na pasta funcional de cada servidor

avaliado.

Sera de 3 (trés) meses o tempo minimo de permanéncia em um determinado setor
para que o servidor seja considerado de uma Equipe de Trabalho deste setro. Caso o
servidor esteja afastado do servigo no momento da Avaliagao de Desempenho 2014
pelos motivos que, legalmente, sdo considerados como periodos de efetivo exercicio

com direito a progressado, sera aplicada a seguinte regra:
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- no minimo 03 (trés) meses de desempenho presencial no local de lotacao/exercicio
no ano de 2014, a avaliacdo deve ser feita considerando este periodo de 03 (trés)

meses;

- auséncia de 12 (doze) meses ou mais do local de lotacao/exercicio, o servidor sera
avaliacdo apdés 3 (trés) meses de desempenho efetivo apds o retorno do

afastamento.

Os formularios de Autoavaliacdo e de Avaliagdo da Equipe e o Plano de trabalho
estardo disponiveis no Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desempenho, caso o

servidor ou a equipe queira consultar durante o desenvolvimento do plano em 2015.

4. DOS PEDIDOS DE REEXAME

Caso o servidor se sinta prejudicado pelo resultado de suas avaliagbes, podera
solicitar reexame ao Comité Local de Avaliacao, em até 30 (trinta) dias apds a
disponibilizagdo do resultado da avaliacdo (média das duas notas) no SIAD, sendo
responsabilidade desse comité a emissdo de parecer sobre o reexame. Além disso,
podera ainda, sobre esse parecer, solicitar novo reexame a Coordenacao Geral de
Avaliacdo, que emitira parecer conclusivo (artigos 17 e 18 da resolucao
complementar 5/2012 do Conselho Universitario da UFMG). O ultimo recurso sera ao
Conselho Universitario, em até 10 dias apds oficialmente informado do parecer da

Comissao de Coordenacao Geral de Avaliagao de Desempenho.

5. ELEMENTOS DA PROPOSTA DE PLANO DE TRABALHO DA COMISSAO DE
COORDENACAO GERAL

Como o préprio nome indica, o Plano de trabalho deve especificar acoes, atividades,

tarefas e recursos, logicamente encadeados no tempo e no espacgo, tendo em vista
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aumentar a possibilidade de alcance dos objetivos propostos. Propomos 0s seguintes
elementos basicos:

» problemas, desafios, expectativas identificados e priorizados.

» para minimizar ou resolver os problemas, enfrentar os desafios e
responder as expectativas que foram priorizados, identificar acoes:

- de responsabilidade do individuo;

- de responsabilidade da equipe;

- de responsabilidade da instituicao;

» estimativa de prazos (lembrando que o plano de trabalho é para 12 meses, no

maximo);

6. DOCUMENTOS QUE ESTARAO DISPONIVEIS NO SISTEMA
INFORMATIZADO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO (SIAD)

6.1 APRESENTAGAO DO PROGRAMA

O Programa de Avaliacao de Desempenho dos servidores Técnicos Administrativos
em Educacdo (TAE's) da UFMG foi instituido pela Resolucao Complementar n° 05,
aprovada pelo Conselho Universitario em 11 de dezembro de 2012. Visa proporcionar
um novo olhar para a politica de gestao de pessoas, valorizando aspectos

pedagdgicos, de forma coletiva e participativa.

Além de aferir o mérito do trabalho de cada um, para o processo de Progressao
Profissional, seus resultados devem fornecer indicadores que subsidiem a elaboragao
de um Programa de capacitacao e aperfeicoamento, bem como o dimensionamento

das necessidades institucionais de pessoal e de politicas de satde ocupacional.

Nesta edicao vamos priorizar a reflexao sobre o processo de trabalho e a elaboracao
de um Plano de Trabalho para 2015, etapa fundamental para o éxito do Programa.

Assim, a avaliacao de desempenho de 2014 considerara trés aspectos do Programa:
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autoavaliacdo, avaliacao da equipe e elaboracdao de um plano de trabalho. Para

tanto, serado utilizados trés formularios virtuais denominados:
» Autoavaliacao;
« Avaliacao de equipe de trabalho;
« Plano de trabalho 2015.

O resultado da avaliagdo de desempenho de 2014 sera a média da nota da
autoavaliacdo e da nota da avaliagdo da equipe e é uma avaliacdo obrigatdria para

todos os servidores efetivos do quadro da UFMG.

O prazo maximo para preenchimento e envio dos formularios é até o
dia 09/02/2015. Contudo, o resultado da avaliagdo (média das duas notas) estara
disponivel no momento em que os trés formularios preenchidos forem

enviados via sistema informatizado, mesmo antes daquela data.

Assim que o resultado estiver disponivel, o servidor deve retornar ao sistema e
imprimir sua Ficha de Avaliacdo, providenciar sua assinatura e da chefia e protocolar
a entrega na Secdo de Pessoal da Unidade ou Orgdo de lotacdo. Somente apds o
cumprimento desta etapa a avaliacdo sera finalizada. Posteriormente, o Comité Local
de Avaliacdo de Desempenho enviara relatério a Coordenacdao Geral que

providenciara os encaminhamentos formais a Prd-Reitoria de RH.

Recursos serao cabiveis nas instancias e nos prazos estabelecidos na Resolucdo

Complementar n° 05, de 11/12/2012, do Conselho Universitario.
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6.2 FORMULARIO DE AUTO AVALIACAO

Bem-vindo!

Neste espaco vocé deve registrar respostas que vao resultar em sua nota de auto avaliacao,
em informagdes que vao contribuir para a elaboracao do Plano de Desenvolvimento dos
Servidores Técnico-Administrativos da UFMG e identificacdao de algumas caracteristicas do
ambiente de trabalho. Para esclarecer qualquer duvida, procure um membro do Comité Local
de sua Unidade ou Orgao de lotacao. Agradecemos a sua participacao!

I. Assinale abaixo o item que indica a sua escolaridade.

1 - Ensino Fundamental
() Completo () Incompleto

2 - Ensino Médio

( ) Completo ( ) Cursando
3 - Curso Técnico

( ) Completo ( ) Cursando
4 - Graduacao Tecnoldgica

( ) Completo ( ) Cursando
5 - Graduagao

( ) Completo ( ) Cursando
6 - Especializacao

( ) Completo ( ) Cursando
7 - Mestrado

( ) Completo ( ) Cursando

8 - Doutorado
( ) Completo ( ) Cursando
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II. Analise cada uma das competéncias listadas abaixo e assinale o percentual
que corresponde ao seu desempenho.

1. REALIZACAO E ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS
Realiza os objetivos do servico e as tarefas que lhe sao distribuidas.
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.
e Estabelece normalmente prioridades na sua agao, centrando-se nas atividades com
maior valor para o servico.
o Compromete-se com os objetivos e é perseverante para alcangar as metas.
e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s
prazos estipulados para as diferentes atividades.

O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

0 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

2. ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO
Exerce a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servico
publico e do setor em que se insere, prestando um servico de qualidade.
e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo
uma boa imagem do setor que representa.
e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com a clientela do servico e
procura responder as suas solicitacoes.
e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todas as
pessoas.
e Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade
dos seus atos.

O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

0 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

3. ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA
Ajusta-se a mudancas e a novos desafios profissionais e empenha-se, de forma
permanente, no desenvolvimento e atualizagao técnica.
e Reage, normalmente, de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos
contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente.
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e Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolucao e
desenvolvimento profissional.

e Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age
no sentido da sua melhoria.

e Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacdo e de acdes de formacao de
reconhecido interesse para o servigo.

O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

O 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

4. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Interage com pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e
profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e
gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
e Tem um trato cordial com colegas, superiores e clientela do servigo.
e Respeita as pessoas com diferentes caracteristicas.
e Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom
senso e respeito pelos outros.
e Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos sdcio-
profissionais.

O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

O 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

5. OTIMIZAGAO DE RECURSOS
Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho com ponderacao e qualidade de
modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.
e Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicao.
e Adota procedimentos, em sua atividade individual, para reducao de desperdicios e de
gastos supérfluos.
e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a redugao de custos.
e Zela pela boa manutencao e conservacao dos materiais e equipamentos, respeitando
as regras e condigdes de operacionalidade.
O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%



Universidade Federal de Minas Gerais PRORH

Pré-Reitoria de Recursos Humanos ==
PRO-REITORIA

PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE RECURSOS
HUMANOS

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

O 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

6. RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO
Compreende e contribui com sua atividade para o funcionamento do servico,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.
e Compreende a importancia da sua fungao para o funcionamento do servigo e procura
responder as solicitacdes que Ihe sdo colocadas.
e Responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias profissionais.
e Cumpre as normas relativas ao funcionamento do servigo e da UFMG, mantendo-se
atualizado sobre as mesmas.
e Trata a informacao confidencial a que tem acesso de acordo com os dispositivos
legais e éticos.

O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

0 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

III. Assinale abaixo o o6rgdao do qual vocé participa como membro ou
representante:

O Camara Departamental

O Assembleia Departamental

O Congregacao de Unidade

O Conselho de Diretores )

O Conselho Diretor de Unidade ou Orgao

O Conselho de Curadores

O Conselho Universitario

O Comissao de Etica

O Comissao Interna de Supervisao da Carreira - CIS
O Comissao Propria de Avaliacdo Institucional

O Comissdo de Sindicancia ou Processante

O Outro drgao ou Comissao nao especificado acima
O Nao participo de nenhum érgao da UFMG
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IV. Assinale para cada item abaixo o seu grau de interesse em participar de algum
treinamento ou curso de capacitacao:

1. Portugués Instrumental

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

2. Lingua Estrangeira

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

3. Linguas de Sinais

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

4. Tecnologias da Informacdo e Comunicacao

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

5. Legislacdo pertinente ao Servigo Publico

O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

6. Gestao Institucional
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

7. Capacitagao Operacional ou Técnica (na area profissional de atuagao)

O Nenhum
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O Baixo
O Médio
O Alto

8. Desenvolvimento Pessoal e Lideranca

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

9. Relacdes de Trabalho e Negociacao de Conflitos

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

10. Metodologia Cientifica e Elaboracao de Projetos

O Nenhum
O Baixo

O Médio
O Alto

V. Assinale entre as opcoes abaixo o seu interesse em participar de algum curso

de educacao formal (assinalar apenas uma opgao):

O Ensino Fundamental

O Ensino Médio

O Ensino Profissionalizante
O Graduagao

O Especializacao

O Mestrado

O Doutorado

O Nenhuma

VI. Assinale, nos itens abaixo, a opcao que melhor se adequa a infraestrutura
fisica disponivel para a realizacao das atividades em seu setor de trabalho:

1. Luminosidade

O Inadequado
O Parcialmente Adequado
O Adequado

2. Limpeza
O Inadequado
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O Parcialmente Adequado
O Adequado

3. Ventilacao

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

4. Exposicao a riscos fisicos, bioldgicos ou quimicos para a saude.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

5. Limpeza e conservacao de equipamentos/instalagdes sanitarios.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

6. Acesso e disponibilidade de equipamentos/instalagdes sanitarios.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

7. Condic0es de acessibilidade e mobilidade para servidores com deficiéncia
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

VII. Assinale, nos itens abaixo, a opcao que melhor se adequa ao material
disponivel para a realizacao das atividades em seu setor de trabalho:
1. Mobiliario

O Inadequado
O Parcialmente Adequado
O Adequado

2. Material de consumo
O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado
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3. Equipamentos de informatica

O Inadequado
O Parcialmente Adequado
O Adequado

4. Instrumentos e ferramentas de trabalho

O Inadequado
O Parcialmente Adequado
O Adequado

VIII. Caso vocé seja deficiente, tendo como referéncia a Lei n® 7.853/1989 e o
Decreto n° 3.298/1999, responda as questoes especificas para aprimoramento da
politica de gestao de pessoas com deficiéncia clicando aqui.

QUESTOES ESPECIFICAS PARA O DEFICIENTE

1 - Vocé é deficiente (tendo como referéncia a Lei n® 7.853/1989 e o Decreto n°
3.298/1999).
() Sim ( ) ndo

2 — Qual a sua deficiéncia?
() fisica () visual ( ) auditiva ( ) mental ( ) multipla

3 — Ha acessibilidade em seu local de trabalho de acordo com a sua deficiéncia?
() Sim ( ) ndo ( ) Parcialmente

4 — Ha boa acolhida e preparo de sua equipe de trabalho no trato e no entendimento de
suas limitacoes?
() Sim ( ) ndo ( ) Parcialmente

5 — Vocé tem alguma sugestao de melhoria de seu processo de trabalho, que tenha relacao
com a sua deficiéncia, que queira compartilhar com a PRORH? Se a resposta for positiva, a
Diretoria do Departamento de Recursos Humanos entrara em contato com vocé.

() Sim ( ) ndo
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6.3. FORMULARIO DE AVALIACAO DA EQUIPE

Bem-vindos!

Neste espaco, apds uma ou mais reunides da equipe, o coordenador devera registrar
respostas que vao resultar em uma nota de avaliacao da equipe e identificagao de
algumas caracteristicas do ambiente de trabalho. S3o informagdes que vao contribuir
para a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFMG.

A(s) reuniao(0es) da equipe devem gerar um Plano de trabalho para 2015 com os
objetivos ou metas da equipe, as atividades que precisam ser desenvolvidas para
que os objetivos ou metas sejam alcancados e quem sera responsavel por atividades
propostas (individual, de equipe, institucional). Sugerimos que um dos membros
registre as discussoes, ressaltando dificuldades, problemas, necessidades e desafios.
Isto podera ajudar na elaboragdo do Plano de trabalho.

No final deste questionario estao disponiveis dois links: um com o formulario em que
o Plano de trabalho deve ser registrado e outro com um exemplo de Plano de
trabalho.

Para esclarecer qualquer dﬂvigla, procure o Comité Local de Avaliacdgo de
Desempenho de sua Unidade ou Orgao de lotacao.

Agradecemos a participacao!

I. Analise cada uma das competéncias listadas abaixo e assinale o
percentual que corresponda ao desempenho da equipe.

1. ORIENTAGAO PARA RESULTADOS
A equipe concentra-se nos resultados assumindo compromissos com as metas.
Contribui com ideias e sugestdes para obtencao satisfatdria das atividades.

O 1. Ruim 30%

O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

0 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

2. CAPACIDADE DE ANALISE/SOLUGCAO DE PROBLEMAS
A equipe apresenta habilidade para diagnosticar problemas, propondo solucoes no
que compete a sua area de atuacao em consonancia com as diretrizes institucionais.
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O 1. Ruim 30%

O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

O 7. Otimo 90%
0 8. Otimo 100%

3. QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

A equipe realiza suas atividades de forma cooperativa, atendendo aos padroes de
qualidade esperados. As atividades sdo bem distribuidas entre os servidores do setor,
levando-se em consideragao o tempo para execugao e a complexidade das mesmas.
O 1. Ruim 30%

O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%

O 4. Regular 60%

O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

O 7. Otimo 90%

O 8. Otimo 100%

4. NORMAS INTERNAS
As normas internas do setor sao do conhecimento de todos os servidores. Elas
favorecem o bom funcionamento do setor.

O 1. Ruim 30%

O 2. Ruim 40%

O 3. Regular 50%
O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

0 7. Otimo 90%
O 8. Otimo 100%

5. RELACIONAMENTO
Habilidade de interacao entre a equipe. Saber ouvir posicdes contrarias. Busca de
alternativas e contribuicao para a atuacao positiva dos demais.

O 1. Ruim 30%
O 2. Ruim 40%
O 3. Regular 50%
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O 4. Regular 60%
O 5. Bom 70%

O 6. Bom 80%

O 7. Otimo 90%
0 8. Otimo 100%

II. Assinale, nos itens abaixo, a opcao que melhor se adequa a
infraestrutura fisica disponivel para a realizacdao das atividades da equipe.

1. Luminosidade

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

2. Limpeza

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

3. Ventilagao

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

4. Em relagao aos equipamentos de protecao individual ou coletivo em situacao de
exposicao a riscos fisicos, bioldgicos ou quimicos.

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

5. Limpeza e conservacao de equipamentos/instalacdes sanitarios.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

6. Acesso e disponibilidade de equipamentos/instalacdes sanitarios.

O Inadequado
O Parcialmente Adequado
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O Adequado

7. CondicOes de acessibilidade e mobilidade para servidores com deficiéncia
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

II1. Assinale, nos itens abaixo, a opcao que melhor se adequa ao material
disponivel para a realizacao das atividades da equipe.

1. Mobiliario

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

2. Material de consumo

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

3. Equipamentos de informatica
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

4. Instrumentos e ferramentas de trabalho
O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado
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6.4. FORMULARIO DE PLANO DE TRABALHO
Problema Problema/expectativa/desafio 1: . ]
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Problema Problema/expectativa/desafio 2: . ]
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
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Cronograma do Programa de Avaliacao de Desempenho para 2014

Item Atividade Responsavel Periodo
Reuniao com a Coordenacao Geral de Avaliacao —
01 CGA para definicao do programa avallagao PRORH 17/09 a 04/11
desempenho 2014, apresentacao e aprovagao do
cronograma proposto.
Fazer reunides com o CECOM para adequacao do PRORH e
02| sistema SIAD. CECOM 17/09 a 02/12
03 | Promover a adequacao do sistema SIAD. C|3E|§:8|24He 17/09 a 02/12
04 EIabora,r matgnal para apresentagag do Programa CGA e PRORH 06/11 a 10/11
e também as instrucdes para as Secoes de Pessoal.
05 C(_)munlcar 0 inicio do processo no Forum de CGA e PRORH | 06/11 a 11/11/14
Diretores e no Conselho Universitario.
Apresentar o Programa para as Chefias de Secdes
06 | de Pessoal, com instrucdes proprias dessas Secoes, | CGA e PRORH 12/11/14
em reuniao convocada p/ PRORH.
Definir conjuntos de unidades e dérgaos que terdo 04/11 a
07 |reunides de treinamento para apresentacao do | CGA e PRORH
07/11/2014
Programa.
08 Enviar oﬁc_lo sobfe as reunioes de treinamento PRORH e CGA 10/11/2014
para as unidades/orgaos.
09 EIa.borar agenda e promover as reunioes de PRORH e CGA 04/11 a 31/11
treinamento.
13/11 a
Realizar o acerto das equipes de trabalho no PRCN)RH € 26/11/2014
10 ) Segoes de ~
sistema SIAD. Segao de Pessoal
Pessoal
Realizar o acompanhamento da execucao de todo 26/11/2014 a
11 0 processo apos o acerto das equipes de trabalho. PRORH E CGA 09/02/2015
Reunidao PRORH com Comités Locais (participacdo
12 |de responsavel pela Secdo de Pessoal é PRORH 02/12/2014
fundamental)
Abrir o sistema SIAD para execucao do processo
13 | de Avaliacao de Desempenho de 2014. CECOM 03/12/2014
Executar o processo de Avaliagao de Desempenho
14 | referente a 2014. TAE e Chefias 03/12 a 09/02
i5 Fechar o sistema SIAD. CECOM 10/02/2015
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Processar resultados, efetuar o calculo dos 31/12 a
16 | percentuais, apurar o resultado final e CECOM
) -~ 13/02/2015
disponibilizar.
Receber a Ficha de Avaliacao do servidor com
resultado matematico (assinada pelo servidor e
17 |sua chefia), conferir o preenchimento, ordenar, Secoes de 05/12/2014 a
lancar recebimento no sistema SIAD. Encaminhar Pessoal 10/02/2015
todo material para o Comité Local de Avaliagao
(CLA) elaborar o relatério especifico.
Elaboracdo de relatorio final pelo Comité Local de Comite _LocNaI
N : . de Avaliacao 11/02 a
18 | Avaliagao (CLA) a partir dos dados fornecidos pela =
~ Secao de 20/02/2015
Selecao de Pessoal.
Pessoal
Comité Local de Avaliagdo convocara os servidores
19 |Que nao tenham feito a avaliagdo de desempenho, | Comité Local 11/02 a
e que nao estao afastados, para justificativa | de Avaliagao 15/02/2015
formal, por escrito.
Apds andlise e relatério do CLA, a Secao de SecBes de
20 | Pessoal enviaréa todo material ao CGA/PRORH, S Até 20/02/2015
: ~ Pessoal
conforme instrugoes, protocolado.
Analisar relatérios gerados pelos Comités Locais e 01/02 a
21 | pelo SIAD/CECOM, com resultado final, conferir, PRORH
: L : 27/02/2015
fazer ajustes cabiveis e enviar para o DAP.
. . . A partir do
22 Recgbgr documentos e proceder as providencias DAP recebimento de
cabiveis.
resultados
Elaborar Relatério sobre o processo de Avaliacdao
23 | de Desempenho de 2014 e propor cronograma | CGA e PRORH | Até 31/03/2015

para 2015.




