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1. Apresentacio

O Programa de Avaliacdo de Desempenho (PAD) constitui um processo pedagdgico,
coletivo e participativo, que implementa o gerenciamento continuo e sistematizado do
desempenho dos servidores técnico-administrativos em educag¢do, compondo, com os demais
processos gerenciais, instrumento de gestdo de pessoas na sua relacio com os objetivos da
Institui¢do.

2. Legalidade

A Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos estd
fundamentada legalmente nas Leis n°® 11.091/2005 e 11.784/2008, as quais tratam do Plano de
Carreira dos servidores Técnico-Administrativos em Educagdo; nos Decretos n° 5.707/2006 e
n°® 5.825/2006; e nas Resolugdes n°® 22/2009 e n° 30/2010 CUn/Ufes. Na Resolucao 30/2010
disponivel no site www.daocs.ufes.br € possivel encontrar informagdes sobre instrumentos,
notas, embasamento legal e outros esclarecimentos.

3. Como se da a Avaliacao de Desempenho na Ufes?

A avaliagdo se da por meio de formuldrios eletronicos disponibilizados no sitio eletronico
da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progep), em www.progepweb.ufes.br/avalia, a serem
preenchidos pelos servidores técnico-administrativos em educacgdo e pelos docentes em funcao
gerencial, mediante login unico da Ufes.

4. Quem participa da avaliacao?

Todos os servidores técnico-administrativos em efetivo exercicio, inclusive os que
estiverem em estdgio probatério. O servidor que ja estiver no dltimo padrdo da carreira, ou seja,
o padrao 16, devera realizar a Avaliacdo de Desempenho mesmo que nao faca jus a progressao
por mérito, pois esta faz parte do Plano de Desenvolvimento de Pessoal da Universidade e o
servidor deverda ser contemplado em programas de capacitagdo. Os servidores docentes em
funcdo gerencial também participam da avaliagdo como avaliadores dos servidores técnico-
administrativos a ele subordinados. Servidores com menos de 180 (cento e oitenta) dias de
efetivo exercicio ndo precisam realizar a avaliacdo.

5. Qual é o papel do servidor?

Aos servidores técnico-administrativos em educacdo sem funcdo de chefia compete
realizar o Diagnéstico das Condigdes de Trabalho, sua Autoavaliagdo, a Avaliacdo da Equipe de
Trabalho, a Avaliagdo da Chefia Imediata e a Avaliacdo dos Usudrios, em situagdes nas quais se
configurarem como usudrio interno.

A equipe de trabalho, para fins de avaliacdo de desempenho, € entendida como aqueles
servidores que trabalham no mesmo ambiente, em mesmo nivel hierdrquico, ocupando o mesmo
cargo ou n3o. Em Departamentos e Colegiados, ou locais onde existem poucos servidores, a
equipe de trabalho poderé ser considerada a interacdo entre o servidor e sua chefia imediata.

O servidor deve ser avaliado pelo chefe com o qual tem seu exercicio por maior periodo
de tempo, compreendido entre 01/08/2016 a 31/07/2017, por isso a importancia de mantermos
atualizados os registros do SIAPE quanto a possiveis remocdes. O servidor técnico com cargo de
chefia devera realizar a avaliagdo como servidor € como chefe imediato de cada um dos seus
subordinados, acessando o sistema duas vezes.



6. Qual é o papel das chefias?

Aos servidores técnico-administrativos em educacdo que exercem funcdo de chefia
compete realizar sua Autoavaliacdo, a Avaliacao da Equipe de Trabalho, a Avaliagdo da sua
chefia imediata, a Avaliagdo dos servidores em exercicio na Unidade Administrativa sob sua
responsabilidade (individualmente) e a Avaliagdo dos Usudrios, em situacdes nas quais se
configurarem como usudrios internos.

Aos docentes em fungdo gerencial compete realizar a Avaliagdo dos servidores em
exercicio na Unidade Administrativa ou Académica sob sua responsabilidade e a Avaliagdo dos
usudrios, em situagdes nas quais estes se configurarem como usudrios internos.

Aos servidores com fungdo de chefia (técnico-administrativos ou docentes) compete dar
conhecimento aos seus substitutos a respeito do andamento de todas as fases do Programa, no
que concerne aos servidores sob sua responsabilidade, no caso de ausentar-se de suas atribui¢cdes
gerenciais.

O preenchimento do Levantamento das Necessidades de Capacitacdo que faz parte do
formuldrio de Avaliagdo do Servidor pela Chefia Imediata deve ser feito pelo servidor e € ideal
que exista uma reunido setorial para planejamento das demandas de capacitacdo para o proximo
ano, com base nas competéncias consideradas necessdrias para desenvolver os procedimentos do
setor.

7. Qual é o papel da Proé-Reitoria de Gestao de Pessoas (Progep)?

A Progep, por intermédio do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) em
sua Divisdo de Avaliagdo (DA), compete coordenar, implantar, executar e avaliar o Programa de
Avaliacdo de Desempenho da Ufes, bem como divulgar informag¢des acerca do Programa a todos
os envolvidos.

8. Qual é o papel da Comissao Interna de Supervisao (CIS)?

A CIS compete apresentar propostas e fiscalizar a elaboracio e execucdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoal da Ufes e seus programas de Capacitacdo, de Avaliacdo de
Desempenho e de Dimensionamento das Necessidades de Pessoal e Modelo de Alocacdo de
Vagas.

9. Para que avaliar?

O PAD tem por objetivo promover o desenvolvimento institucional, subsidiando a
defini¢do de diretrizes para politicas de Gestdao de Pessoas e garantindo a melhoria da qualidade
dos servigos prestados a comunidade.

10. Quando ocorre a Avaliacao de Desempenho?

A Avaliagdo de Desempenho ¢ um programa cuja execucdo acontece anualmente, de
acordo com a legislacdo. Em 2017 a previsao € de que o sistema seja aberto para a realiza¢ao das
avaliacdes no més de agosto, conforme o cronograma abaixo:

Abertura do sistema de Avaliacao 07/08/2017 a 06/09/2017
Resultado parcial 14/09/2017
Recursos 15/09/2017 a 28/09/2017
Resultado Final 30/10/2017




11.  Como acessar o sistema de Avaliacao de Desempenho?

O Programa serd executado em meio eletronico, através do site da Progep
(www.progepweb.ufes.br/avalia), mediante autenticacdo do servidor por meio do login e da
senha unicos da Ufes, os mesmos usados para acessar o e-mail e o Portal do Servidor.

Na pégina de login do sistema h4 trés links tteis:

e Recuperacdo da senha unica: https://senha.ufes.br/site/recuperaCredenciais

® Avaliagdo do usudrio: ndo € preciso login para avaliar como usudrio;

¢ Informacdes e Manual do Sistema: noticia na piagina da Progep, com informacdes
importantes sobre a Avaliacdo de Desempenho, tais como cronograma, link para o
sistema e para o manual, entre outras.

Avaliacdo de Desempenho ccLo2017

ek PREVIA ++%
Login Unico

Senha Unica

Recuperagiio de senha
N&o € servidor? Clique para avaliar como usuario

Informagées e Manual do Sistema

Ap6s preencher os campos de login e senha e clicar em “Entrar”, serd preciso selecionar a
matricula e clicar em “OK”.

Selecionar Matricula

Matriculas Ativas
Nome

ALESSANDRA CAMNAL Assistente em
SEULMARD OLIVEIRA Administragdo

¥ 2332738




O servidor serd entdo direcionado a pagina inicial do sistema, que contém:

Etapas/andamento do processo de Avaliacdo de Desempenho;

Cronograma;

Dados do servidor;

Historico de avalia¢des anteriores (funcionalidade nova, incluida em 2017);
Avaliar como Servidor e como Usudrio. No caso das chefias, também aparece
botdo especifico.

Ava] Ia gz 0 de Desem pen ho ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA -r

Administrador TAE
CiLo2my

Perindo de
Avafiacdo

Cronograma

Avaliacdo disponivel no sistema: de 07/06/2017 a 06/05/2017
Resultado parcial: 3 partlr de 14/09/2017

Periodo de recurso: de 15/09/2017 a 28/09/2017

Resultado final: a partir de 30/10/2017

Periodo avaliativo: de 01/08/2016 a 31/07/2017
Vigéncia: de 12/08/2017 a 11/08/2018

Atengdo: a5 datas deste cronograma podem ser siteradas & critério da Divisdo de Avaliacdo DA/DDP/PROGEP.

Seus dados

Nome: ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA
Siape: 2332738

Cargo: Assistente em Administrac3o

Local de trabalho: Divisdo de Avaliacdo - DDP

Avalia¢Ges anteriores

Avaliar como

Atencdo: ao dicar no botdo voce sera
redirecionado para fora do sistema, sendo necessario
novo login para acessar as fungdes internas.




12.  Como ter acesso ao historico das avaliacoes anteriores?

Em 2017 foi incluida uma atualizacdo no sistema de Avaliacio de Desempenho que
permite ao servidor ter acesso as suas avaliagdes de ciclos passados, a partir de 2015, quando se

comecou a utilizar o sistema atual. Avaliagcdes de ciclos anteriores a 2015 devem ser solicitadas a
Divisao de Avaliacao/DDP.

Para visualizar seu histérico no sistema, basta clicar no ano desejado, em Avaliacdes
anteriores na pdgina inicial.

A\fallagéo de Desempenho ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA -

Administrador TAE
CICLO 2017

@ Pagina Inicial

Prezado servidor,

Esta pagina exibe o histérico com as notas individuais para cada item de instrumento das avaliagdes enviadas
por vocé em ciclos anteriores. Caso encontre qualguer inconsisténcia nas informagdes apresentadas abaixo.
favor entrar em contato com a Divisdo de Avaliagdo DA/DDP através do e-mall da.ddp.progep@ufes.br.

Dados do histérico

Ciclo: 2016

Nome: ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA

Siape: 2332738

Cargo: Assistente em Administragao

Local de trabalho: Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGEP
Chefe Imediato: JOSIANA BINDA (3583302}

Diagnéstico das condigdes de trabalho

(dique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de autoavaliagio do servidor técnico-administrativo em educagéio
(ATV)

{dique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de avaliacdo da equipe de trabalho (AET)

(dique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de avaliacéo da chefia imediata pelo servidor técnico-
administrativo em educag&o (ACS)

{dlique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de avaliagio do servidor técnico-administrativo em educacdo pela
chefia imediata (AC)

{dique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Resultado da Avaliagdo de Desempenho Ciclo 2017

Instrumento

Média da Avaliagéo
Autoavaliagdo do servidor técnico-administrativo em educacdo (ATV) 0.00

Awvaliacdo da equipe de trabalho (AET)

0,00

Avaliagdo do servider técnice-administrative em educacdo pela chefia imediata 5T
(AC) :

Resultado Final 0,00

VOLTAR

Universidade Federal do Espirito Santo. Todos os direitos reservados.



Cada instrumento estd separado em tabelas que estdo recolhidas. Para expandir uma
tabela, basta clicar no icone da direita presente em cada uma delas.

Diagnéstico das condigdes de trabalho

{digue no icone do canto superior direito para recolher a tabela) Recolhel

Ultima alteracdo do registro: 01/08/2017 as 10:29:40

Local de trabalho:

Item Resposta Comentérios e sugestdes de melhorias

Os equipamentos e recursos

necessarios para realizar meu Nio avaliado Comentério nde incluide
trabalho.
A limpeza e conservagdo do local - . S5, —S— R -
P & Nio avaliado Comentério nie incluide
de trabalho.
As condigdes de iluminacdo no . . PP .
5 ¢ Nio avaliado Comentério nao incluido
meu local de trabalho.
As condigdes de ventilagio no - q 2o = A -
s s Nao avaliado Comentario nae incluido
meu local de trabalho.
A distribuicdo dos banheiros. Nao avaliado Comentério ndo incluido
Espago para refeicdo e descanso . . S .
paco p: g Nao avaliado Comentario nao incluido
no intervalo.
A seguranca no meu local de . . S = -
Nio avaliado Comentério nde incluide

trabalho.

Instrumento de autoavaliacéo do servidor técnico-administrativo em educagédo
(ATV)

(clique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de avaliacio da equipe de trabalho (AET)

(clique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de avaliagdo da chefia imediata pelo servidor técnico-
administrativo em educagdo (ACS)

(clique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

Instrumento de avaliacio do servidor técnico-administrativo em educacdo pela
chefia imediata {(AC)

(clique no icone do canto superior direito para expandir a tabela)

13. O que sera avaliado?

O PAD Ufes abrange de forma integrada a avaliacdo das acdes da Institui¢do, das
atividades das equipes de trabalho, das condi¢des de trabalho, das atividades individuais e a
avaliagcdo dos servigos prestados, realizada pelos usudrios.

Os instrumentos de avaliacdo que integram o PAD/Ufes sdo os seguintes:

A.

B.

Formuldrio de Diagndstico das Condi¢cdes de Trabalho (que ndo influencia na
pontuacio);

Instrumento de Autoavaliacdo do Servidor Técnico-Administrativo em Educagao
(ATV);

Instrumento de Avaliagdo da Equipe de Trabalho do Servidor Técnico-
Administrativo em Educagdo (AET);

Instrumento de Avaliacdo da Chefia Imediata pelo Servidor Técnico-
Administrativo em Educagdo (ACS);

Instrumento de Avaliagdo do Servidor Técnico-Administrativo em Educacdo pela
Chefia Imediata (AC);

Instrumento de Avaliagdo dos Usudrios (AVU).



Esses instrumentos aparecem da seguinte forma no sistema de avalia¢do, apds clicar em
Avaliar como Servidor, na pagina inicial:

A. Formulario de Diagnéstico das Condi¢des de Trabalho (que ndo influencia na pontuagdo):

Avaliagéo de Desempenho ALESSANDRA CANAL SGULMARO OLIVEIRA ”r

Administrador TAE
aao 2am7

Prezado servidor,

Vocé esta acessando o sistema da Avaliagio de Desempenho Ciclo 2017. Suas respostas devem corresponder 3
realidade quanto aos aspectos solicitades no questionario. Reserve um tempo para respondé-lo, pois ele
colaborara para o seu desenvolvimento, para o desenvolvimento da sua chefia e para a melhoria do seu setor
de trabalho. Para avaliar, basta preencher os campos abaixo e clicar no botdo ao término de cada
passo até concluir a pesquisa com o botdo ‘ Todo o processo ndo leva mais de 15 minutos.

O periodo de exercicio das atribuicdes do cargo a ser considerado para avaliagio serd o compreendido entre
01/08/2016 e 31/07/2017.

Progresso da pesquisa: 1/4

] [ [ ] [

PASSO 1 PASSO 2 - PASSO 3 H PASSO 4 .
Avaliagdo das Autoavaliacdo : é: Avaliacdo da equipe : é: Avaliacdo da chefia :
condicdes de trabalho 1 1 de trabalho 1 1 imediata 1
v 1 ' ' 1 '

] [ [ ] [

__________ a O boccocoocoood

Diagnéstico das condigGes de trabalho

Resposta Comentérios e sugestdes de melhorias
Escreva sua opinido aqui.
05  equipamentos e  recursos
necessarios  para realizar meu | Adequado ¥
trabatho. Mais que adequado
Adeguado
Pouco Adequado
Inadequado Escreva sua opinido aqui.
A limpeza e conservacdo do local de In
trabatho. ¢
Escreva sua opinido aqui.
As condigBes de iluminagdo no meu rﬁieadai'
local de trabalho. L e R
Escreva sua opinido agui.
As condigdes de ventilagdo no meu
Adequado b4
local de trabalho. |_CI_7
Escreva sua opinido aqui.
A distribuicio dos banheiros. |_ﬂ13&£a_d_o v
Escreva sua opinidoc aqui.
Espaco para refeicdo e descanso no |Ade b v
intervala. ot L B 2
Escreva sua opinido aqui.
A seguranca no meu local de trabalho, | Adequado v

PROXIMO




B.

pesquisa: 1/4

PASSO 3

trabalho

Avalizcio da equipe de E +

Instrumento de Autoavaliacao do Servidor Técnico-Administrativo em Educacdo (ATV):

PASSO 4

| Avaliag3odachefia !
g imediata g

Instrumento de autoavaliagdo do servidor técnico-administrative em educacdo (ATV)

Competéncias fundamentais

Relacionamento Interpessoal

Responsabilidade

Qualidade e Produtividade

Conhecimento do Trabalho

Flexibilidade e Adaptagcio as
Mudancas

Administracdo do Tempo

Comunicacdo

Uso adequado de Equipamentos e
Materiais

Arualizacao

Colaboracdo

Descricio

Procuro manter um bom relacionamento com
meus colegas e com pessoas que buscam
atendimento na UFES.

Assumo com determinagio os compromissos
de meu trabalho demonstrando seriedade na
busca por resultados.

Executo minhas atividades de forma completa
e criteriosa, atendendo aos padrdes € normas
estabelecidos pelo setor de trabalho.

Apresento bom nivel de conhedmento pratico
dos  procedimentos, normas e padrdes
necessarios para exercer minhas atividades.

Reajo positivamente as mudancas facilitando a
aplicacgo de novos métodos, procedimentos e

Nota

Escolhauma opcao v

Ofimo

Escolhauma opgo ¥
v

Escolha uma opcao

Escolha uma opcio v

ferramentas na minha rotina de trabalho.

Possuo capacidade de planejar & cumprir as
rotinas de trabalho denro dos prazos
previamente estabelecidos.

Comunico-me de forma dara e logica obtendo
bons resultados em meu trabalho.

Utilizo adequadamente os recursos materiais e
os equipamentos, zelando pela sua
conservagdo e economia.

Busco adguirir nowos conhecimentos e
experiéncias relacionadas com minha drea de
trabalho e com a instituicio.

Demonstro interesse em contribuir com meus
colegas de trabalho para o alcance dos
objetivas do meu setor.

Foi realizada reunido setorial para pactuacdo das necessidades individuais de

ANTERIOR PROXIMO

capacitagdo?

Escolhauma opcao v

Escolhauma opcao v

Escolhauma opcao v

Escolhauma opcdo ¥

Escolhauma opgdo v

H L

Escolhauma opgo ¥



C.

PASSO 4

Avalisgio da chefia !
imediata g

Instrumento de avaliagdo da equipe de trabalho (AET)

Competéncias fundamentais

Relacionamento Interpessoal

Responsabilidade

Qualidade e Produtividade

Conhecimento do Trabalho

Flexibilidade e
Mudancas

Adaptacdoc as

Administracdo do Tempo

Comunicagdo

Uso adequado de Equipamentos e
Materiais

Arualizacao

Cooperagdo

Descricio

Ha bom relacionamento entre os servidores
integrantes desta equipe de trabalho.

Assume com determinacdo e de maneira
compartilhada os compromissos do trabalho.

Executa as atividades de forma completa e
criteriosa, atendendo aos padrées e normas
estabelecidos pelo setor de trabalho.

Compartilha experiéndias adquiridas
relacionadas com a drea de wabalho e com a
instituicio.

Reage positivamente as mudancas facilitando

a aplicacdo de novos métodos, procedimentos
e ferramentas na rotina de trabalho.

Possui capacidade de planejar e cumprir as
rotinas de trabalho dentro dos prazos
previamente estabelecidos.

Comunica-se de forma clara e logica cbtendo
bons resultados no trabalho.

Utiliza adequadamente os recursos materiais e
o0s equipamentos, zelando pela  sua
conservacdo e econamia.

Socializa novos conhecimentos  adquiridos
relacionados com a area de wabalho e com a
instituicio.

Ha& integracdo no grupo de forma a fortalecer o
trabalho em equipe.

ANTERIOR PROXIMO

Universidade Federal do Espirito Santo. Tod,

Instrumento de Avaliacdo da Equipe de Trabalho do Servidor Técnico-Administrativo em
Educacgao (AET):

Escolha uma opcio

Otimo
Bom
Fegular
Ruim
Péssimo

COCOTTE UTiTe UG

|Escolha uma opcéo

|Escolha uma opcéo

|Escolha uma opcéo

|Escolha uma opcéo

|Escolha uma opcéo

|Escolha uma opcéo

|Escolha uma opcéo

direitos reservados.




D.

Instrumento de Avaliacdo da Chefia Imediata pelo Servidor Técnico-Administrativo em

Educacgao (ACS):

Progresso da pesquisa: 3/4

PASSO 1

Avaliacéo das
condigbes da: trabalho é
L4

Chefia avaliada

Nome: CRISTIANNE PEREIRA CUNHA
Siape: 1652248

Fungdo: Diretor da Divisdo de Avaliacdo

PASSO 4

Avaliacio da chefia
imediata

Verifique se a chefia avaliada é a chefia que efetivamente tem relagdo direta e conhecimento do seu trabalho. Caso ndo seja,
entre em contato pelo telefone 4009-2266 ou e-mail da.ddp.progep@ufes.br antes de realizar a avaliagdo.

Instrumento de avaliacdo da chefia imediata pelo servidor técnico-administrativo em
educacdo (ACS)

Competéncias fundamentais

Relacionamento Interpessoal

Lideranca

Organizacdo

Responsabilidade

Flexibilidade & Reagdo as
Mudancas

Disponibilidade e Acessibilidade

Comunicacdo

Gestdo  de Eguipamentos e
Materiais

Atualizacdo

Conhecdmento do Trabalhe

Descrigdo

Relaciona-se de maneira cordial com os
subordinades, usuarios e colegas dos mais
diversos niveis hierarquicos.

Lidera com determinacdo a3 sua eguips de
trabatho na busca por resultados eficientes.

E organizado e procura organizar os ambientes
a2 sua wolta, demonstrando interesse em
contribuir junto com a eguipe para o alcance
dos objetivos do setor de trabalho.

Assume com determinacdo 05 cOMPromissos
da sua equipe de trabalho demonstrando
seriedade na busca por resultades.

Estimula a equipe para a promogdo e
adaptac3o a mudangas, facilitande a aplicagdo
de novos metodos, procedimentos e
ferramentas na rotina de trabalho.

Esta sempre disponivel e acessivel a atender as
necessidades dos subordinados.

Comunica-se de forma clara e objetiva com
seus subordinados.

Gere adeguadamente os recursos materiais e
05 equipamentos, necessarios a realizacdo do
trabzlho de sua equipe zelando pela sua
conservacdo e economia.

Busca adquirir novos conhecimentos e

‘experiéncias relacionadas com sua area de

trabalho e com a instituicio.

Apresenta nivel de conhecmento tedrico e
pratico de procedimentos, normas e padroes
internos necessarios para gerir suas atividades
e de seus subordinados,

ANTERIOR FINALIZAR

Universidade Federal do Espirito Santo. Todos os direitos reservadas,

| Escolha uma opcao

vl

| Escolha uma opcio

| Escolha uma opcio

| Escolha uma opcio

x|

v

v

| Escolha uma opcio

| Escolha uma opcio

| Escolha uma opcao

| Escolha uma opcio

v

v

x|

v

v

v

10



E. Instrumento de Avaliagdo do Servidor Técnico-Administrativo em Educacdo pela Chefia
Imediata (AC);

Admininzrador o Chefe TAE

A\‘la"a;go de Desempenho e = ] “:_V

CHLON AT

'@ Pagina Inicial

Prezado chefe,

Vore esta acessando o sistema de Avaliagao de Desempenho - Ciclo 2017, Suas respostas devem corresponder
a realidade quanto aos aspectos solicitados no questiondrio. Reserve um tempe para respondé-lo, pois ele
colaborara para o desenvaolvimento dos servidores subordinados a vocé

Para avallar, basta selecionar um servidor na lista abalxo e preencher os campos da avallagdo. clicando no
botdo [ETULEY 20 término da pesquisa. Todo a pracesso no leva mals de S minutos por servidor subordinado,

Servidores subordinados

Nome Unidade de Bxeroclo

Instrumento de avaliagio do servidor técnico-administrative em educagio pala chefia

imediata (AC)
Competendas fundamentals Descrigio
; Relaciona-se bern com usudiios e colegas dos .
lagiora Imzerpesscal Escolha uma opcdo v
el A mais diversos nivers hisrfrquicos. L t P
Assume COm detenminacdo OF COMPromissos ) §
Resporsahilidads impostos  no webalhe  demonstrando | Escolhia uma opgo v

seriedads na busca por resultados.

E suas atihidsdes o f a e & Selecione um em da |

oiteriosa, stendende a0s procedimentos, ey ——
normas ¢ padrdes necessérios na realizagio Escola uta oo v
do rabaiho,

Cualidade = Produsividade

Apresents nivel de conhedimeno tetrico ¢
prétco dog procedimentos, nofmas @ padrbes
INternos  Necessanos para  esfcer  SuUas
atividades.

Conheciments do Trabalho Escolha uma opgan v

: Fesge potitivaments bs mudancas, facleands =~ =00
::mh"d:d' Lyt i a aplicachs de noves métodas, procedimentos | ESCOING uma opgao v
® fesramentas na roiina de irabalho,

Planeis & cumpre as rotines de trabalho dentro

Ackmioacha s lampo dos prazos previamente estabelecidos. St yna DpCET_ T
: Comunica-ce de forma clara & logics obtendo - -
h
Comuricagho ! et e R Escolhauma opgio ¥
— i . Ltiliza adequadamente o5 recursos materials e
UI ;9 riads uado ds Equipamemrcs ¢ o5 equipamentos, zelando pela conservacho e | ESCOING UMA Opgde ¥
i ALOremia.
Busca adquinr novos tonhecimentos e )
Arualizacio experiéncias relacionadas com zua drea de | Escolhaumaopgie v
trabalha e com a instituicio.
Demuonstra interesse em comtribuir junto com
Codaboracio a equipe para o alcance dos objetivos do seror | ESCOINA UMA Opgde ¥

die trabalbo.

Universidade Federal do Expirizo Santo. Todes o8 direltos reservados.
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F.  Instrumento de Avaliacdo dos Usudrios (AVU):

Avaliacdo de Desempenho

CICLO 217 E servidor? Clique para entrar no sistema

Prezado usuario,

Sua opinide sobre nosso atendimento & muito importante para gue possamos melhorar os nossos servicos.
Para avaliar, basta preencher os campos abaixo e clicar no botdo ao final da pesquisa.

Esta avaliacdo é totalmente anénima e todo o processo ndo leva mais de 5 minutos.

Informacdes

Dados do atendimento

Umidade}Setor:| Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGEP M |

Data: 2 NZo lembro
N —_

Qual é sua opinido em relagdo aos itens abaixo?

1 - Faallidade para entrar em contato com o setor, (telefone/correins/internet/pessoalmente)

Fesposa | Escolha uma opcio v
Pessimo

Ruim

2 =Encont Regular to.
Bom

Otimo

MNao se aplica
3 - Tratamento dade pelols) senndan{es). (professores/medicos/enfermeiros/servidores em geral)

Resposta

Fesposa | Escolha uma opco v |

4 - Tempo utilizado no atendimento.

Fesposa | Escolha uma opgéo v |

5 - Informacdes e esdaredmentos recebidos:

6 - Cumprimento de prazos € horarios marcados.

Fesposia | Escolha uma opcdo v |

7 - Solucao de problemas.

Fespozes | Escolha uma opcéo v |

8 - As condices de limpezs e conforto do setor.

Consideracoes relevantes sobre o atendimenta:

Escreva slgo gue considere importante & ndo foi abrangido pelo guestiondrio.

Universidade Federal do Espirito Santo. Todos Bitos reservados.




14.  Qual o peso de cada instrumento de avaliacao?

Para a média final da Avaliacdo de Desempenho sdo computadas as notas da
Autoavaliacdo, da Avaliacao da Equipe de Trabalho e da Avalia¢do pela Chefia Imediata.

® Autoavaliacdo (ATV) — peso 3
¢ Avaliagdo da Equipe de Trabalho (AET) — peso 3
¢ Avaliagdo da Chefia Imediata (AC) — peso 4

15.  Como sera calculada a média da avaliacao?

A apuracdo dos resultados finais serd feita mediante a média ponderada dos resultados
das avaliacdes, de acordo com os pesos de cada Instrumento acima especificados:

RF = (ATV*3) + (AET*3) + (AC*4) / 10

16.  Como visualizar o resultado (média da avaliaciao)?

O resultado final serd disponibilizado no sitio eletronico www.progepweb.ufes.br/avalia,
no prazo especificado no cronograma constante do item 10, e amplamente divulgado pelos meios
de comunicacao formais da Ufes. Para realizar o acesso, devera ser utilizada a mesma senha que
foi usada para realizar a avaliacao.

17.  Se nao concordar com a avalia¢do, como o servidor pode recorrer?

O servidor que discordar do resultado final da Avaliacdo de Desempenho podera interpor
recurso, no prazo de 10 (dez) dias uteis contados da data da divulgacdo dos resultados, no
mesmo endereco eletronico em que foram feitas as avaliacdes (www.progepweb.ufes.br/avalia),
dirigido a Divisdo de Avaliagao (DA) do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP).

O servidor podera recorrer, ainda, ao Conselho Universitario da Ufes, caso permaneca em
discordancia quanto ao resultado do procedimento anteriormente descrito.

18. O que é progressao por mérito e quando podera ser obtida?

A Progressdo por Meérito Profissional é devida a todos os servidores técnico-
administrativos em educacdo desta Universidade, contemplada no § 2° do Art. 10 da Lei n°
11.091/2005 e no Decreto n° 5.825/2006. Os procedimentos para concessdo dessa progressao
estdo estabelecidos na Resolugao n® 02/2006 CNS e na Lei n°® 11.784/2008.

E a mudanga para o padrio de vencimento imediatamente subsequente ao que se
encontra, observado o respectivo nivel de capacitagcao, desde que o servidor apresente resultado
positivo fixado no PAD/Ufes. O servidor tem direito a essa progressdo a cada 18 (dezoito) meses
de efetivo exercicio. Serd concedida aos servidores que obtiverem média igual ou superior a 3,00
(trés) no resultado do PAD/Ufes.

19. O que prorroga o intersticio de dezoito meses para a progressao?

Existem alguns afastamentos e licencas que suspendem efetivo exercicio e, portanto, nao
contam como tempo para progressdo por mérito. Sao elas: afastamento para curso de formagao
sem Onus, licenca para mandato eletivo (prefeito, vereador, deputado, etc.), licenga para

13



acompanhar conjuge, licenca incentivada sem remuneracdo, licenca para tratar de interesses
particulares e suspensdo disciplinar. Neste caso entram também as faltas injustificadas e as faltas
por greve, pois nao sao contabilizadas como efetivo exercicio.

20. Como sera a avaliacao do servidor em afastamento ou licenca de efetivo exercicio?

No caso de afastamento para pds-graduacdo, a avaliacdo consistird em apresentar ao
DDP/Progep, exclusivamente por meio eletronico com pedido de aviso de recebimento, relatorio
de atividades referente ao periodo avaliativo. Do relatério devera constar parecer do orientador
do Mestrado, Doutorado ou Pés-Doutorado, indicando conceito de aproveitamento dos estudos
no periodo, de acordo com a seguinte escala: Péssimo (1), Ruim (2), Regular (3), Bom (4),
Otimo (5). Para compor a média final serd feita uma conversdo do conceito em nota, na mesma
proporcdo. Caso o servidor tenha terminado o afastamento, o relatério pode ser substituido pela
cOpia autenticada do diploma ou da ata da defesa da dissertagdo/tese, enviada via protocolado a
Divisao de Avaliacao/DDP/Progep.

No caso de servidores em licenga para tratamento de satide e licenca gestante, a
Avaliacdo de Desempenho do servidor serd realizada pelo sistema de avaliagdo.

21. Como sera a avaliacdo do servidor técnico-administrativo em educacio da Ufes
cedido, em exercicio provisorio ou em colaboracao técnica?

Nesses casos, os instrumentos de avaliagdo serdo encaminhados por meio eletronico ao
servidor, que devera preenché-los de acordo com seu desempenho no local atual de exercicio, ou
seja, no 6rgao onde estd cedido, em exercicio provisorio ou em colaboracio técnica. Realizara a
avaliacdo, composta pela Autoavaliacdo, pela Avaliagao da Equipe de Trabalho e pela Avaliacao
pela Chefia Imediata, e a enviard eletronicamente (escaneada), assinada e carimbada, para que
seja registrada no sistema e arquivada para consultas futuras. Também poderd ser entregue
impressa na DA/DDP.

22. Como sera a avaliacio do servidor removido nos doze meses antecedentes a
avaliacao ou redistribuido?

O servidor removido nos doze meses antecedentes a avaliagdo serd avaliado pela chefia
sob a qual permaneceu subordinado maior tempo durante o periodo avaliativo (que vai de
01/08/2016 a 31/07/2017), podendo também haver uma parceria entre as chefias para a
realizacdo da avaliacdo. A matricula do servidor, entretanto, estard disponivel no sistema para
ser avaliado por uma unica chefia.

No caso de quem foi removido exatamente na metade do periodo avaliativo (neste ano,
em 01/02/2017), o Instrumento de Avaliacdo do Servidor pela Chefia Imediata deverd ser
preenchido em ambas as lotacdes e faz-se a média entre as duas avaliacdes das chefias. O
restante dos instrumentos devera ser preenchido pelo servidor e enviado, juntamente com as
avaliacdes feitas pelas chefias, via e-mail para a Divisao de Avaliacio/DDP/Progep
(da.ddp.progep @ufes.br), para que seja lancada no sistema e arquivada.

Os servidores redistribuidos terdo a avaliagdo finalizada na lotacdo que estiveram no
periodo superior a 6 (seis) meses.

23. Em caso de davidas, quais as formas de buscar apoio e suporte?

A equipe da Divisdo de Avaliagdo (DA) do Departamento de Desenvolvimento de

Pessoas da Progep estard disponivel durante o periodo de avaliagdo para atender as demandas
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dos servidores. O atendimento podera ser pessoal ou por telefone, no ramal 2266, ou ainda pelo
e-mail da.ddp.progep @ufes.br.

Qualquer necessidade ou dificuldade especifica para realizacdo da avaliacdo poderd ser
comunicada a DA/DDP.
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