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APRESENTAGCAO

O empreendimento humano na modernidade é articulado a partir de
uma base tridimensional. Mensuram-se os recursos disponiveis, capacitam-
Ihes convenientemente e, enfim, avaliam-lhes o potencial a ser colocado

enquanto forca motriz para a consecucao dos objetivos e metas previstos.

Ai, certamente, tem importancia o desenvolvimento integrado e
sustentdvel, este, sim, o pilar basico da melhoria da qualidade de vida. Cabe,
entdo, a interferéncia do Estado que se faz empreendedor e tem como foco o
cidadao. Por isto a orientacdo para os resultados se faz necessaria, o que leva
a promocg¢ao de uma gestdo de pessoas voltada para a valorizacdo e

consequente comprometimento do servidor publico.

Assim, cabe a este programa buscar a capacitagdao e a qualificagao dos
servidores técnicos administrativos da Universidade Federal do Acre, o que
tera como resultado um melhor desempenho por parte destes e, por
conseguinte, a melhoria dos servicos prestados a sociedade. Ademais,
atende-se ao que preconiza a Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005,
instituidora do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira dos

Cargos Técnico-Administrativos em Educacao.

E oportuno enfatizar que importancia maior deve ser dada a promocdo
do desenvolvimento das habilidades profissionais e humanas dos nossos
servidores técnico-administrativos, priorizando a qualidade no desempenho

das competéncias organizacionais necessdrias a consecucao dos objetivos



estratégicos e alcance das metas do Plano de Desenvolvimento da

Instituicao.



PROGRAMA DE DIMENSIONAMENTO DAS NECESSIDADES
INSTITUCIONAIS DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO



1.1. INTRODUCAO

Ha de se levar em consideracao que o quadro de servidores das
universidades federais tem sofrido reducdes, ano a ano. Sao criados novos
cursos de graduacao e pds-graduacao, além de outras medidas que traduzem
o desenvolvimento institucional, mas o numero de funcionarios, no mais das
vezes, diminui. Por isto, observam-se as necessidades do estabelecimento de
critérios objetivos que identifiguem a situacdao atual e que projetem o
formato ideal no que tange ao quantitativo de técnicos administrativos que

venham a suprir as demandas crescentes.

Este Programa de Dimensionamento das Necessidades Institucionais
de Pessoal Técnico-Administrativo é parte integrante do ja instituido Plano
de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagdao — PCCTAE, de acordo com a Lei
11.091/2005 e Decreto 5.825/2006. Eis as bases legais a partir de onde serd
levado a efeito um processo de identificacao e analise da for¢a de trabalho

em causa.

Com relagdo ao quadro de pessoal, a Lei 11.091/2005 determina que a

Instituicao devera observar:

“Art. 4° - Caberd a InstituicGo Federal de Ensino avaliar anualmente a
adequacéo do quadro de pessoal as suas necessidades, propondo ao
Ministério da Educagdo, se for o caso, o seu redimensionamento,
consideradas, entre outras, as sequintes varidveis:

| — demandas institucionais;



Il — proporg¢dio entre os quantitativos da for¢a de trabalho do Plano de
Carreira e usudrios;

Il — inovagdes tecnoldgicas; e
IV —modernizag¢do dos processos de trabalho no dmbito da instituigcdo.

Pardgrafo unico. Os cargos vagos e alocados provisoriamente no Ministério
da Educagdo deverdo ser redistribuidos para as Instituicbes Federais de
Ensino para atender as suas necessidades, de acordo com as varidveis
indicadas nos incisos | a IV deste artigo e conforme o previsto no inciso | do
§ 12do art. 24 desta Lei”.

Ainda no que se relaciona a fundamentacdo legal estabelecida, em
observancia ao Decreto n? 5.285/2006, que regulamenta a Lei 11.091/2005,
temos as seguintes orientacdes legais instituidas quanto aos procedimentos a

serem adotados objetivando a implementacao do presente Programa:

“Art. 6° - O dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal,
objetivando estabelecer a matriz de alocagéo de cargos e definir os critérios
de distribuicdo de vagas, dar-se-d mediante:

| —a andlise do quadro de pessoal, inclusive no que se refere a composicéo
etdria e a saude ocupacional;

Il —a andlise da estrutura organizacional da Ifes e suas competéncias;
Ill — a andlise dos processos e condi¢cbes de trabalho; e
IV — as condicbes tecnoldgicas da Ifes.

Pardgrafo Unico. Para o cumprimento do estabelecido no caput, deveréo ser
adotadas as seguintes a¢oes:

| — identifica¢do da forca de trabalho da Ifes e sua composi¢éo, conforme
estabelecido neste Decreto;

Il — descricdo das atividades dos setores em relagdo aos ambientes
organizacionais e a forca de trabalho;

Il — descri¢céo das condi¢des tecnoldgicas e de trabalho;

IV — identificacGo da forma de planejamento, avalia¢do e do nivel de
capacitacdo da for¢a de trabalho da Ifes;

V — andlise dos processos de trabalho com indicagdo das necessidades de
racionalizacéo, democratiza¢éo e adaptacgdo as inovagdes;

VI —identificacdo da necessidade de redefinicGo da estrutura organizacional
e das competéncias das unidades da Ifes;



VIl — aplicagdo da matriz da aloca¢do de cargos e demais critérios para o
estabelecimento da real necessidade de for¢a de trabalho;

VIIl — comparagdo entre a forca de trabalho existente e a necessidade
identificada, de forma a propor ajustes;

IX — remanejamento interno de pessoal com vistas ao ajuste da forca de
trabalho a matriz da alocagdo de cargos; e

X —identificacdo da necessidade de realizacéo de concurso publico, a fim de
atender as demandas institucionais.”

Sao apresentados ainda alguns conceitos também adotados pela

mesma legislagdao que complementam e esclarecem termos aqui utilizados.

Lei n211.091/2005, art. 5¢:

“V — nivel de capacitacdo: posicdo do servidor na Matriz Hierdrquica dos
Padrées de Vencimento em decorréncia da capacitagdo profissional para o
exercicio das atividades do cargo ocupado, realizada apds o ingresso;

VI — ambiente organizacional: drea especifica de atuaclo do servidor,
integrada por atividades afins ou complementares, organizada a partir das
necessidades institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de
pessoal; e

VIl — usudrios: pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicdo
Federal de Ensino Superior que usufruem direta ou indiretamente dos
servigos por ela prestados.”

Decreto n? 5.284/2006, art.32:

“VIIl — dimensionamento: processo de identificacéGo e andlise quantitativa e
qualitativa da forca de trabalho necessdria ao cumprimento dos objetivos
institucionais, considerando as inovag¢bes tecnoldgicas e a modernizacdo
dos processos de trabalho no dmbito da Ifes;

IX — alocag¢do 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 alocagdo de cargos: conjunto de varidveis quantitativas que,
por meio de formula matemdtica, traduz a distribuicdo ideal dos cargos
técnico-administrativos na Ifes;

Xl — forca de trabalho — conjunto formado pelas pessoas que,
independentemente do seu vinculo de trabalho com a IFES, desenvolvem
atividades técnico-administrativas e de gestdo;



Xl — equipe de trabalho: conjunto da for¢a de trabalho da Ifes que realiza
atividades fins e complementares;

XIll — processo de trabalho: conjunto de a¢des seqiienciadas que organizam
as atividades da forca de trabalho e a utilizagdo dos meios de trabalho,
visando o cumprimento dos objetivos e metas institucionais.”

Importa considerar ainda que os resultados deste Programa serao
apontados por uma analise quantitativa e qualitativa do quadro de pessoal
que verificara a composicao da forca de trabalho que atenda as necessidades
da Ufac, detectando os desvios de funcdo e a quantidade de pessoal
terceirizado, estagidrios e bolsistas, o que terd como conseqliéncia nao
apenas uma politica de ampliacdao de vagas, mas a adequacao da forca de
trabalho disponivel em cada unidade, a modernizacdao dos processos de

trabalho, a adogao das inovac¢des tecnolégicas, dentre outros fatores.



1.2. - OBJETIVOS

OBJETIVO GERAL

Tratar criteriosamente a adequacao do capital humano da Ifes de
modo a promover o adequado atendimento das necessidades institucionais
de pessoal. Segundo a legislacdo o objetivo principal deste Programa é
“estabelecer a matriz de alocagcdo de cargos e definir os critérios de

distribuicéo de vagas”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Auscultar e descrever as atividades proprias de cada unidade e as suas
condicbes tecnoldgicas de trabalho em relagdo aos ambientes

organizacionais e a forca de trabalho

- ldentificar o quadro de pessoal da Instituicdo, combinando-o com a
estrutura organizacional, as rotinas e processos administrativos, as
necessidades de movimentag¢ao e adequacgao e os resultados previamente

estabelecidos a serem alcangados;

- Identificar a forma de planejamento, avaliacao e o nivel de capacitacao da
forca de trabalho, bem como, a necessidade de redefinicdo da estrutura

organizacional e das competéncias das unidades;

- Analisar os processos de trabalho com indicagdo das necessidades de

racionalizacdao, democratizacao e adaptacao as condicdes tecnoldgicas;

- Aplicar a Matriz de Alocacdao de Cargos e demais critérios para o

estabelecimento da real necessidade da forc¢a de trabalho, comparando-a a ja



existente, de forma a que se vislumbrem as possibilidades da proposicao de

ajustes;

- Propor critérios para o remanejamento interno de pessoal com vistas ao

ajuste da forca de trabalho a Matriz de Alocacdo de Cargos; e

- ldentificar a necessidade de realizacdo de concurso publico, a fim de

atender as demandas institucionais.



e— MIETODOLOGIA

De uma forma bastante genérica, é oportuno dar énfase a raiz principal
deste dimensionamento. Através de uma andlise criteriosa da forca de
trabalho, poderao ser detectados exatamente quantos somos,
estabelecendo o quantitativo de pessoal por unidade; quem somos,
levantando o perfil dos servidores por cargo; onde estamos, localizando os
servidores por unidade; o que fazemos, verificando as atribui¢cdes do
servidores; e como estamos, auscultando o grau de satisfacdo dos servidores

com relagao ao trabalho.

Considerando as orientagcdes legais anteriormente transcritas,
apresentamos a seguir as ac¢des a serem implementadas, objetivando a
elaboracdao da Matriz de Alocacao de Cargos e a definicdo dos critérios de

distribuicdao de vagas.
e|dentificacao da situagao de distribuicao da forca de trabalho.

Neste estagio, havera a identificacdao quantitativa da forca de trabalho
da Ifes, levando-se em consideracao, para tanto, a quantificacao dos
servidores ativos, os afastados / cedidos / licenciados, os bolsistas e
estagiarios, identificando-os por setor de lotagao (Formuldrios 1 e 2 e

Quadros Resumo 1 e 2).
eAnalise qualitativa da forga de trabalho.

Aqui, a énfase sera dada ao perfil desta forca de trabalho, ou seja, a

identificacdo da faixa etdria, do tempo de servico, da saude



ocupacional e a analise dos niveis de qualificacdo e capacitacdao deste

corpo de servidores (Formuldrios 2 e 3 e Quadros Resumo 3, 4,5 e 6).
eDefinicao da estrutura organizacional.

A Ifes devera ter claramente delineado o seu Organograma,
identificando as interfaces de cada componente e definindo

claramente as atribuicdes e competéncias de cada unidade.
eDescri¢ao das atividades do setor.

Cada setor devera ter claramente identificada e registrada a descricao
das atividades ali desenvolvidas. Tal procedimento viabilizara a
elaboragdao de propostas de racionalizagao e reavaliagao de rotinas e
processos, bem como a definicdo de objetivos / metas a serem
estabelecidas de modo a subsidiar as ac¢des dos Programas de

Avaliacao de Desempenho e de Capacitacao e Aperfeicoamento.
e|dentificacdo das condigdes tecnoldgicas e ambientais de trabalho.

Estagio em que cada setor devera elaborar um sintético diagndstico
das suas condi¢des tecnoldgicas e ambientais e de como tais condigdes
afetam - positiva ou negativamente - o seu desempenho no

cumprimento dos objetivos e metas (Formuldario 4, Quadro Resumo 6).
¢ |dentificagcao das necessidades de ajustes na forga de trabalho.

Como resultado das a¢Oes anteriores, a Ifes podera analisar a situacao
de demanda de necessidades de ajustes de sua forca de trabalho, ou

seja, remanejamento interno ou ampliagdo do quantitativo de



servidores, de modo a poder ter atendidas as necessidades de recursos

humanos para cada setor (Matriz de Alocacdo de Cargos).

eElaboracao de proposta de ajuste do quadro de pessoal através da Matriz

de Alocagao de Cargos.

Como acao final resultante das anteriores, a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas apresentara a Reitoria, apds
analise e compilacdo dos dados e informacgdes extraidos da Matriz de
Alocacao de Cargos, proposta que apontara os ajustes necessarios ao
atendimento ideal das demandas institucionais. Identificada a
necessidade de ampliacao do quadro de servidores, a Prodgep devera
também apontar e justificar os cargos necessdrios, bem como
apresentar um estudo de impacto orcamentario dessas contratacdes
de modo a que a Reitoria possa, assim, implementar esforgos junto aos
Ministérios da Educacdo e do Planejamento, Orcamento e Gestao na

concretizagdo de tais contratagdes.



- PERIODICIDADE DA APLICACAO DAS ACOES

A Lein211.091/2005 estabeleceu, em seu artigo 24, § 39,

inciso Il que:

“§ 39 A partir da publicacGo do regulamento de que trata o § 29 deste
artigo, as Instituigées Federais de Ensino dispordo dos seguintes prazos:

Il — 360 (trezentos e sessenta) dias para o inicio da execug¢éo do programa
de avaliagdo de desempenho e o dimensionamento das necessidades
institucionais com a defini¢do dos modelos de alocagdo de vagas.”

Ha um periodo longo entre a promulgacao dos instrumentos legais e a
elaboracdo deste programa. Em meados de 2007 os prazos estariam
cumpridos, o que nao ocorreu. Todavia, observa-se enquanto de extrema
conveniéncia a implementacdo de uma politica de desenvolvimento de
pessoal que se incorpore a rotina administrativa da Ufac, fazendo parte
integrante dos procedimentos de andlise e avaliacdo das necessidades de
movimentacao ou ajustes de servidores, tendo em vista as crescentes

demandas.



- INSTRUMENTOS DE AFERICAO DAS INFORMAGCOES

eSituacao de distribuicao da forga de trabalho

Identificagdo quantitativa da atual forca de trabalho da Ufac,
considerando-se, para isto, a quantificacdo dos servidores ativos, os
afastados / cedidos / licenciados, os bolsistas e estagiarios, identificando-os

por setor de lotagao:

Quadro Resumo | — Identifica¢ao setorial da forga de trabalho

Servidor Funcion.
Unidade de lotagdao
Estagidrio Bolsista cedido Cedido
E B outra Ife Mun./Est.
F
C

Almoxarifado

Arquivo Geral

Assessoria de

Comunicagdo Social

Biblioteca Central

Biblioteca Setorial do

Colégio de Aplicacdo

Campusde Cruzeiro do

Sul

Campusde Xapuri

Centro de Ciéncias

Bioldgicas e da Natureza

Centro de Ciéncias da Saude e do Desporto

Centro de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas




Centro de Ciéncias

Juridicas e Sociais

Centro de Documentagdo e Informagao Historica

Centro de Educagao,

Letras e Artes

Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas

Centro de Processamento de Dados

Centro Multidisciplinar de Cruzeiro do Sul

Colégio de Aplicagao

Comissdao Permanente de Licitagao

Comissdao Permanente de Vestibular

Coordenagdo de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino

Coordenagdo de Campi

Coordenacdo de Estatistica e InformacgéGes

Coordenacdo de Orcamento e Custos

Coordenagdo de Planejamento e Modernizagao Administrativa

Coordenagdo do Curso de Analise de Sistemas

Coordenagdo do Curso de Ciéncias

Coordenacgdo do Curso de Ciéncias Bioldgicas

Coordenagdo do Curso de Ciéncias Sociais

Coordenagao do Curso de Direito

Coordenagdo do Curso de Economia

Coordenacdo do Curso de Educagdo Fisica

Coordenacgdo do Curso de Enfermagem

Coordenacdo do Curso de Engenharia Agronémica




Coordenagdo do Curso de Engenharia Civil

Coordenacdo do Curso de Engenharia Elétrica

Coordenacdo do Curso de Engenharia Florestal

Coordenagdo do Curso de Geografia

Coordenagdo do Curso de Histéria Diurno

Coordenagdo do Curso de Letras

Coordenagdo do Curso de Matematica

Coordenagdo do Curso de Pedagogia

Coordenadoria de Apoio a Pés-Graduagao

Coordenadoria de Divulgagao Cientifica

Departamento de Ciéncias da Natureza

Departamento de Letras

Diretoria de A¢cdo Comunitaria

Diretoria de Assuntos Académicos

Diretoria de Contabilidade e Finangas

Diretoria de Material e Patrimonio

Diretoria de Pessoal

Gabinete da Reitoria

Grafica Universitaria

Orgao dos Colegiados Superiores

Parque Zoobotanico

Procuradoria Juridica

Pro-Reitoria de Administragao

Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas




Pré-Reitoria de Extensao e Assuntos Comunitdrios

Pro-Reitoria de Graduacgao

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao

Pré-Reitoria de Planejamento

Protocolo

Reitoria

Secao de Apoio

Secao de Apoio Administrativo

Secao de Apoio Administrativo — Derca

Secao de Apoio Administrativo — PZ

Secao de Apoio Administrativo — Supcam

Servigo Administrativo

Servico de Admissao e Matriculas

Servico de Alimentagdo

Servico de Almoxarifado

Servico de Apoio Administrativo

Servico de Apoio Administrativo — Prograd

Servico de Apoio Administrativo — Proplan

Servigo de Atendimento do Estudante

Servico de Cadastro e Lotag¢ao

Servico de Certificados e Diplomas

Servico de Compras

Servi¢o de Desenvolvimento e Manutengao

Servico de Encargos Sociais




Servico de Escrituragdao

Servico de Execugao Financeira

Servico de Legislacdo Trabalhista

Servico de Limpeza

Servico de Patrimonio

Servico de Periddicos

Servico de Processos Técnicos

Servico de Produgao

Servico de Programagao Escolar

Servico de Projetos Arquitetonicos

Servico de Recursos Audiovisuais

Servigo de Registro e Cadastro

Servico de Registro e Controle Académico

Servico de Saude

Servico de Selecdo e Aperfeicoamento

Servico de Transporte e Telefonia

Servico de Vigilancia

Superintendéncia do Campus

Unidade de Tecnologia de Alimentos

Vice-Reitoria




Analise qualitativa da atual for¢a de trabalho

Identificacdo qualitativa do perfil da forca de trabalho, ou seja,
identificacdo da faixa etdria, do tempo de servico, da saude ocupacional e a

analise dos niveis de qualificacdo e capacitacdo do corpo de servidores.

- Quadro Resumo 2 - Faixa etdria da forga de trabalho

Faixa |18 -|26 -|31 - |36-40 41 -45 46 - |55-55 56 - |61 -|70
etdria | 25 30 35 50 60 65

66 -

TOTA

Admi
nistra
dor

Almo
xarife

Analis
ta em
Tecno
logia
da
Infor
maga
o

Arqui
teto e
Urba
nista

Arqui
vista

Assist
ente
de
aluno

Assist
ente
em
Admi
nistra
¢ao




Assist
ente
Social

Audit
or

Auxili
ar de
Agrop
ecuar
ia

Auxili

ar de
Cozin

ha

Auxili
ar de
Labor
atorio

Auxili
ar de
Mete
orolo

gia

Auxili
ar de
Micro
filma
gem

Auxili
ar em
Tecno
logia
da
Infor
maga
o

Auxili
ar em
Admi
nistra
¢ao

Biblio
tecari
o
Docu
ment
alista




Biblio
tecari
o

Bidlo
go

Bomb
eiro
hidra
ulico

Carpi
nteiro

Conta
dor

Conti
nuo

Copei
ro

Cozin
heiro

Dese
nhist
a
Projet
ista

Econo
mista

Domé
stico

Eletri
cista

Engenheiro — Area

Jardin
eiro

Jornal
ista

Marc
eneir
o

Meca
nico

Médi
co -
Area




Motorista

Oper
ador
de
Destil
aria

Oper
ador
de
Estag
do de
Trata
ment

D’agu
a

Oper
ador
de
Maqu
inas
Agric
olas

Oper
ador
de
Maqu
ina
Copia
dora

Pedag
ogo -
Area

Pedreiro

Public
itario

Pintor — Area

Porteiro

Secretario Executivo

Serin
gueir
o

Serve
nte
de
Limpe




Za

Técni
co em
Agrop
ecuar
ia

Técnico em Artes Graficas

Técnico em Assuntos
Educacionais

Técni

coem
Audio
visual

Técni
coem
Conta
bilida
de

Técnico em Saneamento

Técni
co em
Enfer
mage
m

Técni
co em
Labor
atorio

Técni
co em
Labor
atorio

Area

Técni
co em
Move
is e
Esqua
drias

Técni
co em
Resta
uraca
o

Técni




co em
Tecno
logia
da
Infor
maga
o

Técni
coem
Telec
omun
icaca
o

Tecnd
logo -
Form
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Quadro Resumo 3 — Tempo de servigo da for¢a de trabalho efetiva

Tempo no servico publico | Quantitativo dos técnicos administrativos por tempo
federal de servigo

00 -05

06 -10

11-15

16 -20

21-25

26 - 30

31- 35

36 —40

41 —45

TOTAL




Quadro Resumo 4 - Situagao da satide ocupacional dos servidores

Situagdo Quantitativo dos técnicos TOTAL

administrativos portadores

Dependéncia

quimica

Cardiopatias

Diabetes

DST / Hepatites

Hipertensao

Tabagismo

Outros




Quadro Resumo 5 — Nivel de qualificagao da forga de trabalho

Qualificagdo

Quantitativo dos técnicos

TOTAL

Sem alfabetizagdo

Alfabetizado

Ensino Fundamental

incompleto

Ensino Fundamental

completo

Ensino Médio incompleto

Ensino Médio

Completo

Curso Superior incompleto

Curso Superior completo

Aperfeicoamento

Especialista

Mestre

Doutor

Pos-Doutor

TOTAL




Quadro Resumo 6 — Condig¢des tecnoldgicas e ambientais de trabalho

Unidade/

Setor

Equipamentos

/ expediente

(1)

Equipamentos

Infra-Estrutura

(2)

Area

disponivel

(3)

Lay-
Out

Conforto

Ambiental

Outros:

especificar

@) ) (6)

e— Ai incluidos todos os equipamentos necessarios ao desenvolvimento adequado dos trabalhos:

equipamentos de informatica, aparelhos fone, fax, etc.

e— A incluidos os aparelhos de infra estrutura que proporcionam condi¢des adequadas ao

desenvolvimento dos trabalhos: ar-condicionado, agua, etc.
o— Area fisica construida disponivel para o setor.
o— Disposicdo fisica do setor.

e— Condigdes fisicas do setor quanto ao conforto ambiental: temperatura, iluminagdo, ventilagdo,
sonoridade, umidade, seguranca, radiagdes, agentes agressores diversos (poeira, produtos

quimicos, agentes bioldgicos como bactérias, fungos, virus, etc.
e— Qutros elementos que meregam destaque para o setor em analise.

Indicadores da avaliagdo: | — Insuficiente; S — satisfatério; A —adequado.

1.6. IDENTIFICAGAO DAS NECESSIDADES DE AJUSTES NA FORCA DE
TRABALHO

Apds o tratamento das informacgdes coletadas, a ser levado a efeito por

equipe designada para este fim especifico e ouvido o sindicato da categoria,



a Reitoria e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas estarao
aptas a promover uma anadlise das necessidades de ajustes da forca de
trabalho a disposicdo da Instituicdao. Esse novo grupo é que verificard as
possibilidades de remanejamentos interno ou a ampliagdao do quantitativo de
servidores, a fim de poder ter atendidas, da forma mais otimizada possivel,

as necessidades de recursos humanos para cada setor.

Neste ponto, como resultado do processo de dimensionamento em
pauta, sera de suma importancia a elaboracdo, por parte da Prodgep/Ufac,
de uma matriz de alocacao de cargos que dimensionard as necessidades de

contratacao bem como os ajustes setoriais demandados.



PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UFAC



2.1. INTRODUCAO

O preceito legal que da base a este Programa é a Lei 11.091, de 12 de janeiro
de 2005. Esta, em termos gerais, preceitua que os servidores técnicos
administrativos das Instituicdes Federais de Ensino Superior devem ter todas
as condicdes que lhes apontem rumo a um estagio progressivo que culmine
na preparacdao - ou seja, capacitacdao e qualificacdo - para que, assim, os
servicos a serem prestados as comunidades se revistam, cada vez mais, da
qualidade a que tém direito os cidadaos; estes, sim, os sustentaculos vivos

dos sistemas educacionais.

Além da geracao de co-responsabilidades na busca do conhecimento, é
oportuno enfatizar que a estes cidadaos de fato devem ser dadas
oportunidades tantas que os levem ao notdério saber, como sejam, os
patamares da pds-graduacdo em nivel de Mestrado e Doutorado. Para tanto,
a Instituicdo encarregar-se-a de garantir assento a um representante dos
técnicos administrativos junto ao Comité de Pds-Graduacdo da Pro-Reitoria

de Pés-Graduacao e Pesquisa, segundo preceito legal vigente.

Em observancia ao Artigo 10 da legislacao acima citada, convém enfatizar o

gue se consubstancia na letra da lei:

“O desenvolvimento do servidor dar-se-3, exclusivamente, pela mudanca
de nivel de capacitagdo e de padrdo de vencimento mediante,
respectivamente, Progressdao por Capacitacao Profissional ou Progressao

|”

por Mérito Profissiona



“Progressao por Capacitagdao Profissional é a mudang¢a de nivel de
capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da
obtencdo pelo servidor de certificacdo em Programas de capacitacao,
compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga
horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos

termos da tabela constante do Anexo Ill desta Lei.”

s

E conveniente aludir que, se nos cabe, segundo o Artigo 82, planejar,
organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao ensino, a pesquisa, a
extensdo e a gestdo académica, sera, certamente, através de programas de
capacitacao bem delineados, que o servidor técnico administrativo galgara
patamares em conformidade com o seu grau de formagao, segundo o que
prescrevem os incisos VIII e X, Artigo 32, que tratam da gestdao dos cargos do
Plano de Carreira, onde sao observados os seguintes principios e diretrizes:

“ — garantia de programas de capacitagdo que contemplem, a formagao

especifica e a geral, nesta incluida a educagao formal;

- oportunidade de acesso as atividades de direciao, assessoramento,

chefia, coordenacdo e assisténcia, respeitadas as normas especificas.”

(Grifos nossos)

A mesma lei estabelece, em seu Artigo 24, que o Plano de
Desenvolvimento Institucional de cada Instituicdo Federal de Ensino devera
contemplar o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de
Carreira, que observard os principios estabelecidos no Artigo 39; estes,

complementados pelo Artigo 22 do Decreto n2 5.825 / 2006.



O Decreto acima mencionado, em seu Artigo 42, dentre outros fatores,

assinala que o Plano de Desenvolvimento devera garantir:

“ — a reflexao critica dos ocupantes da carreira acerca de seu

desempenho em relagdo aos objetivos institucionais.”

“ — as condigOes institucionais para capacitacao e avaliagao que
tornem vidvel a melhoria da qualidade na prestacao de servicos,
no cumprimento dos objetivos institucionais, o desenvolvimento
das potencialidades dos ocupantes da carreira e sua realizagao

profissional como cidaddos.” (Grifos nossos)

Ha que levar em consideracdao, ademais, a existéncia de outros
dispositivos amparados legalmente que dao base a efetivacdo deste
Programa, como a instituicdo do Incentivo a Qualificagdo - Artigo 11 - em
termos financeiros, aos servidores que buscam se aprimorar através de
cursos de graduacdao e pdés-graduacdo. Por outra via, é oportuno enfatizar
ainda o Artigo 24 que, em seu paragrafo 39, Inciso Il, estipula o prazo de 180
(cento e oitenta) dias para a formula¢do do programa de capacita¢Go e
aperfeicoamento, por parte das Instituicdes; isto, em vigor na data da
publicacdo da Lei, em 12 de janeiro de 2005, ou seja, hd ndo menos que

quatro anos.

Além do preceito legal ja comentado, hd, ainda, o Decreto 5.284, de
29/06/2006, o Decreto 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e toda a legislacdo
complementar do Ministério da Educacdao e demais ministérios, e, ainda,
algumas resolugdes da Comissao Nacional de Supervisao, hoje, todas sendo

ja colocadas em pratica pelas Universidades brasileiras. Em sintese, ha



direitos, sim, posto que a legislacdo serve de amparo, inclusive, aos

empreendimentos epistemoldgicos feitos pelos que buscam crescer.

Eis a base a partir da qual se evidencia a necessidade do
estabelecimento de ac¢des voltadas para a garantia do desenvolvimento
anteriormente inscrito, a exemplo deste Programa, cuja finalidade é, acima
de tudo, elevar o nivel intelectual dos citados servidores que, como tantos,
buscam luzes para as reflexdes melhor fundamentadas acerca do

desenvolvimento das nossas Instituicdes Federais de Ensino Superior.



2.2. OBJETIVOS

GERAL

Dotar os servidores técnico-administrativos de competéncias e
habilidades que Ihes conduzam a capacitacdo e a qualificacdo, o que terd
como resultado o seu crescimento profissional e, conseqientemente, o

crescimento institucional.

ESPECIFICOS

Tornar possivel, em meio a clientela alvo deste Programa,
profissionais da educacdao e multiplicadores do saber, uma real

conscientizacao acerca do papel social da Universidade.

. Promover a discussdao e o aprimoramento das relagdes humanas nas

diversas unidades desta Instituicao.

. Propiciar a capacitagao continuada, de forma a incrementar o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do

desenvolvimento de competéncias individuais.

. Incentivar a capacitacao e a qualificagao profissional, nos seus mais
diversos niveis, de forma a que os servidores possam atingir a progressao na

carreira, o crescimento pessoal e o desenvolvimento institucional.



2.3. LINHAS DE DESENVOLVIMENTO

As acbes a serem levadas a efeito nos termos deste Programa, em
consonancia com o que preceitua o Artigo 79, paragrafo Unico, do Decreto n?

5.825, de 29 de junho de 2006 serdo as seguintes:

e|niciagdo ao servigo publico: a¢des que visam o desenvolvimento do
pensamento critico acerca do papel do Estado, dos servicos publicos,
da Instituicdo e do servidor publico, enquanto profissional e cidadao,

bem como a sua integracao no servico publico e na Instituicao;

*Formagao geral: acdes que visam a conscientizagao acerca do papel
social e sobre a importancia dos profissionais vinculados a formulagao,

ao planejamento, a execucao e ao controle das metas institucionais;

eEducacao formal: agdes que visam o crescimento intelectual integral,

desde a alfabetizacao até o mais alto nivel da pds-graduacao;

eGestdao: acdes que visam preparar para a atividade de gestdo, de
modo a qualificar para o exercicio das funcdes de chefia, coordenacao,

assessoramento e direcdo;

eInterrelagao entre ambientes: a¢cdes de capacitagdao visando tornar
viaveis atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um

ambiente e/ou unidade organizacional;

eEspecifica: acdes de capacitacdao para o desempenho de atividades
vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo que

ocupa.



2.4. ACOES DE CAPACITACAO

De acordo com um entendimento prévio entre as unidades dirigentes,
como sejam a Reitoria, a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoas e a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo, este Programa
contemplara acdes de aperfeicoamento e qualificacdo a serem organizadas
conforme as demanda e segundo as disponibilidades de recursos previstas
pela Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005:

-Aperfeicoamento

As acoes de aperfeicoamento fazem parte da educacdo nao formal e
objetivam a atualizacdo e o aprofundamento dos conhecimentos dos
servidores, para que possam o0s mesmos atuar de forma inovadora e
qualificada. Tais acdes englobam cursos, treinamentos, congressos,
seminarios, simpdsios, debates, conferéncias, foruns, encontros, visitas
técnicas e outros eventos de natureza técnica, cientifica e cultural.
-Qualificagao

As acOes de qualificacdo serao levadas a efeito consoante os seguintes
patamares:

®*EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS: visando dar oportunidade ao
servidor com caréncias no ensino fundamental e médio;

*GRADUACAO: objetivando oportunizar ao servidor a aquisicdo de
competéncias direta ou indiretamente ligadas ao ambiente organizacional,
afim de melhorar o seu desempenho profissional na Instituicao;

*POS-GRADUACAO: visando proporcionar ao servidor graduado o

alcance de um nivel mais especializado dos seus conhecimentos profissionais



para, assim, buscar cada vez mais a melhoria da qualidade e dos resultados
das suas atividades. Uma porcentagem de vagas equivalente a 20% (vinte por
cento) nos cursos regulares latu e strictu senso serd colocada a disposicao do
pessoal técnico-administrativo que deverd preencher os requisitos minimos
com relacdo ao processo seletivo. No caso do nao preenchimento, estas

vagas serao redistribuidas.



2.5. METODOLOGIA

Este programa de capacitacao e aperfeicoamento deve interrelacionar-se ao
dimensionamento e ao programa de avaliagao de desempenho, nos moldes
do que preceituam as referéncias legais e, também, atendendo as diretrizes
da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal instituida pelo Decreto
n? 5.707, de 23 de fevereiro de 2006.

A implantacdo devera ocorrer a partir de um entendimento prévio entre as
unidades académicas e as unidades administrativas, especialmente, a
Reitoria, a Pré-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas - Prodgep
- e a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao. Antes, todavia, serd
necessaria a realizacdo de um diagndstico, feito de forma participativa, a fim
de que sejam identificadas as necessidades de capacitacdo e
aperfeicoamento da sua forca de trabalho.

No levantamento feito em cada unidade, a fim de se obter um diagndstico o
mais adequado possivel ao Programa, devem constar informacdes sobre o
plano de desenvolvimento da Unidade, as atividades desenvolvidas e
projetadas, o nivel de capacitacdo, o tempo de servico e a previsdo de
aposentadoria, bem como, a situagdao funcional da forca de trabalho, as
dificuldades encontradas para o alcance das metas, as condi¢cdes do
ambiente de trabalho, dentre outros fatores.

Em outros termos, a definicao dos participantes nas a¢des de capacitagao
devera ser feita, anualmente, a partir de cada ambiente de trabalho, em
processo coletivo que envolva os gestores e os servidores técnico-

administrativos, sendo garantida a igualdade de oportunidades no acesso ao



Programa, em observancia aos objetivos e metas institucionais de cada setor.
Para tanto, observar-se-a que a participacao dos referidos servidores podera
implicar afastamento total ou parcial do trabalho, sempre de acordo com os
interesses institucionais e com o planejamento da unidade, sendo assegurada
a remuneracao integral e todos os demais direitos, inclusive o computo do
tempo de servigo.

Estardo aptos a atuar como instrutores e/ou monitores no Programa os
servidores docentes e técnicos administrativos desta Universidade
convenientemente qualificados para o evento, ativos ou inativos, dentro das
suas dareas de atuacdo e/ou formacdo. Também poderdo atuar, ai,
profissionais vinculados a outras instituicdes federais de ensino, ou, ainda, a
instituicdes privadas.

Caso a Universidade Federal do Acre nao disponha de meios para garantir a
capacitacao dos seus servidores técnicos administrativos, havera a garantia
de que, em outras instituices de ensino superior, mesmo pertencentes a
iniciativa privada, desde que detectadas as suas condi¢cdes reais e a sua
competéncia, as acdes poderao ser levadas a efeito.

Em conformidade com os dispositivos legais em vigor, serdao premiados com
acréscimos nos niveis do plano de cargos os servidores que, ao longo do
tempo, forem acumulando participacdes com aproveitamento significativo
em quaisquer das areas de capacitacao.

Enfim, ha que levar em consideracao que a avaliacao deste Programa devera
ser processual, continua e cumulativa, envolvendo todos os atores, buscando
sempre a melhor adequacao aos interesses da Instituicdo e a melhoria das

acdes programadas.



Ademais, no que se refere ao financiamento do Programa, convém salientar
qgue uma rubrica anual especifica, no orcamento da Ufac, serd destinada a
execucao das acoes planejadas.

No que se refere, ainda, a metodologia de execucao deste Programa, serao
observados os seguintes procedimentos:

1. Identificacdo/atualizacdo do perfil de capacitacdo e qualificacdo do quadro

de servidores.

Depurar, junto a Comissdo de Enquadramento e/ou setores e
Diretoria de Gestao de Pessoas, através dos dados do SIAPE, o perfil
dos servidores ocupantes de cargos técnico-administrativo, no que se
refere a capacitacao e qualificacao.

2. Levantamento das necessidades setoriais de capacitacao e qualificacao.

.. Identificar, através da coleta de informagdes nos diversos setores, as
necessidades de capacitacdo e qualificacao.

3. Levantamento das necessidades/interesses individuais de capacitacdo e

qualificacdo.
.. Identificar, através da coleta de informacgdes junto aos servidores, as
necessidades e interesses de capacitagao e qualificacao.

4. |dentificacdo das necessidades relacionadas ao fortalecimento estratégico

de ambientes organizacionais, objetivando o aperfeicoamento e melhoria da

qualidade das atividades desenvolvidas nos mesmos.

Identificar, através da andlise das informacdes coletadas e de
avaliacdo, junto a equipe gestora da Instituicdo, as necessidades de

capacitacdo voltadas a preparar os servidores para atuarem como



agentes ativos nos processos de planejamento, execu¢ao e avaliagOes
gerenciais e de rotina.

5. Identificacdo das dificuldades de inter-relacdes pessoais, setoriais e/ou de

ambientes organizacionais decorrentes de caréncia/auséncia de capacitacoes

especificas.

Identificar, de modo a atuar corretivamente, as deficiéncias
decorrentes de necessidades de capacitacdao profissional, ou de
dificuldades pessoais e/ou de necessidades de re-avaliacdo de
rotinas/processos administrativos.

6. Elaboracao do Plano de Capacitacao e Aperfeicoamento Anual.

.. Planejar a oferta dos cursos de Qualificagdao e Capacitagdao a serem
implementados pela UFAC, observando a demanda identificada e as
orientagdes legais estabelecidas, bem como possiveis parcerias.

7. Implementacdo das acdOes necessdrias a realizacdo dos cursos

programados pelo Plano de Capacitacao e Aperfeicoamento Anual.

.. Atuar sistematicamente junto a Coordenacao responsavel pela oferta
dos cursos programados para serem realizados pela UFAC, bem como
junto as Instituicdes parceiras nos demais cursos.

8. Elaboracao do planejamento e cronograma de cursos a serem ofertados,

bem como o dimensionamento orcamentario dos mesmos.

.. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEPE) devera apresentar a
PROPLAN, como ac¢ao final resultante das anteriores, proposta que
apontard os cursos a serem oferecidos pela prépria UFAC, os que
demandardo parcerias a serem estabelecidas, os que deverdao ter

servidores participando, mas que serdao ofertados por outras



Instituicdes publicas ou privadas e, também, a planilha de previsao
orcamentaria elaborada em decorréncia das demandas levantadas.

9. Avaliacdo dos certificados apresentados pelos servidores, quando da

conclusao de cursos por eles realizados, com o objetivo da efetivacao da

Progressao por Capacitacao Profissional.

Elaborar, apds avaliacdo dos Certificados apresentados, e em
conformidade com as orientagdes legais estabelecidas, a efetivacdo da
Progressao por Capacitacdao Profissional aos servidores que a ela

fizerem jus.

Levando ainda em consideracdao o aparato metodoldgico de que deve se
revestir um Programa desta amplitude, apresentam-se alguns conceitos
referidos art. 52 da Lei n2 11.091/2005, que complementam e esclarecem
alguns termos utilizados:

“V — nivel de capacitagdao: posicao do servidor na Matriz
Hierdrquica dos Padrdes de Vencimento em decorréncia da
capacitacao profissional para o exercicio das atividades do
cargo ocupado, realizada apds o ingresso;

VI — ambiente organizacional: drea especifica de atuacao do
servidor, integrada por atividades afins ou complementares,
organizada a partir das necessidades institucionais e que
orienta a politica de desenvolvimento de pessoal; e

VIl — usuario: pessoas ou coletividades internas ou externas a
instituicdo federal de ensino que usufruem direta ou
indiretamente dos servicos por ela prestados.”

A esse respeito, faz-se mister destacar o art. 32 do Decreto n?

5.825/2006, que assim se manifesta:



III _

desenvolvimento: processo continuado que visa ampliar
0s conhecimentos, as capacidades e habilidades dos
servidores, a fim de aprimorar o seu desempenho funcional no
cumprimento dos objetivos institucionais;

Il — capacitagdao: processo permanente e deliberado de
aprendizagem que utiliza ag¢les de aperfeicoamento e
qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
desenvolvimento de competéncias individuais;

Il — educagao formal: educacdao oferecida pelos sistemas
formais de ensino, por meio de instituicdes publicas ou
privadas, nos diferentes niveis da educagao brasileira,
entendidos como educac¢ao bdsica e educagdo superior;

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

V — qualificagdo: processo de aprendizagem baseado em
acdes de educagdao formal, por meio do qual o servidor
adquire conhecimento 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 IFES, com vistas ao alcance de objetivos institucionais;

VIl — avaliagao de desempenho: instrumento gerencial que
permite ao administrador mensurar os resultados obtidos pelo
servidor ou pela equipe de trabalho, mediante critérios
objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente
pactuadas com a equipe de trabalho, considerando o padrao
de qualidade de atendimento ao usudrio definido pela Ifes,
com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento
institucional e do servidor;



VIl — processo de trabalho: conjunto de a¢des sequenciadas
que organizam as atividades da forga de trabalho e a utilizagao
dos meios de trabalho, visando o cumprimento dos objetivos
e metas institucionais.”

2.6. ESTRUTURA DO PROGRAMA DE CAPACITACAO

O presente programa sera estruturado em:
- acOes de capacitacdo interna; e
- capacitacao externa.

Capacitagao Interna:

- anualmente, realizadas a cada exercicio;

- extraordinariamente, de acordo com o interesse da Instituicao.

Capacitacao Externa:

- de acordo com a necessidade da Instituicdao, levando se em conta a
atividade, o ambiente organizacional e o setor ao qual o servidor esta

vinculado.

2.6.1. ACOES

Cursos modulares: planejados para atender as demandas de capacitacao
oriundas dos diversos ambientes organizacionais. Tais cursos serao

sequenciais, organizados a partir de unidades tematicas.



Cursos especificos: nao-formais que atendam as exigéncias bdsicas do
ambiente organizacional, do cargo e da carga horaria minima exigida para
conceber a progressao funcional por capacitagao.

Eventos: acdes de capacitacdao que envolvem a participag¢ao de servidores em
seminarios, simpdsios, jornadas, semanas cientificas, congressos, encontros,
oficinas, palestras, workshops, estagios profissionais, grupos de estudo,
atuacdo com instrutor/monitor no Programa de Capacitacdo, cooperacao
técnica, grupos de trabalho, participacdo em projetos institucionais e
académicos, aprendizagem em servico, producdo técnica e/ou cientifica
reconhecida, bem como em qualquer atividade que proporcione novos

conhecimentos.

2.6.2. DAS AGOES DE CAPACITAGCAO INTERNAS

As agOes de capacitagdo interna deverdo pautar-se no Decreto n2
5.707/2007, segundo o paragrafo unico do art. 39, in verbis:

“Art. 32 - S3o diretrizes da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoal:

Paragrafo Unico — As instituicdes federais de ensino poderao
ofertar cursos de capacitagdao, previstos neste Decreto,
mediante convénio com escolas de governo ou desde que
reconhecidas para tanto, em ato conjunto dos Ministros de
Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao e da
Educagao.”

2.6.3. CAPACITAGAO EXTERNA



A autorizagdao para participagao em eventos consiste na liberagao do
servidor de suas atividades profissionais, para participar de cursos de curta
duracao, aprendizagem em servico, grupos formais de estudos, intercambios
ou estdgios, semindrios, congressos e similares, que atendam aos interesses

da administragao publica.

As solicitacOes para participacao em eventos de capacitacao deverao
seguir as seguintes recomendacgdes:

Chefia imediata:

eavaliara a aplicabilidade dos conhecimentos em atividades na area de
atuacao do servidor;

everificara se o evento esta relacionado a area de atuacao do servidor;
elevara em consideracao a existéncia de pessoal suficiente para assumir as
atividades do servidor no periodo.

Da Pro-Reitoria de Planejamento:

everificara a disponibilidade orgamentadria e financeira, dentro do exercicio.
IIl) Da Reitoria:

eexaminara a conveniéncia da liberagao.

IV) Do Servidor:

eassumird o compromisso de repassar aos seus pares os conhecimentos
adquiridos;

eentregara o documento comprobatorio de sua participacdo e/ou relatério
das atividades desenvolvidas no mesmo, na PRODGEP (Pré-Reitoria de

Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas).



2.7. AFASTAMENTO PARA FORMAGCAO E PARA OUTRAS AGCOES DE
CAPACITAGAO

As previsdes de afastamento dos servidores com a intencdo de participar de
cursos de educacdao formal (graduacdo e pds-graduacdo), estdgios
profissionais, cursos e eventos de curta duracao pautar-se-dao pelo
planejamento das unidades e poderao observar as diferentes formas de
afastamento.

- Horario especial para graduagao: o servidor estudante pode obter horario
especial para frequentar curso de gradua¢ao, no horario de seu expediente,
na condi¢ao de apresentar um cronograma de reposi¢cao das horas em que
ficara ausente.

- Afastamento para formagao em nivel de pds-graduacdo: os servidores
contam com a possibilidade de se afastar das suas atividades laborais, em
tempo parcial ou integral, para cursar aperfeicoamento, especializagao,
mestrado, doutorado e pds-doutorado. As normas estao estabelecidas na Lei
n2 8.112/90.

Licenga Capacitagdo: Podera ser concedida, apds cada cinco anos de efetivo
exercicio, licenca remunerada de trés meses, para participacao em cursos de
capacitagao profissional, conforme estabelece a Lei n? 8.112 de 11.12.1990,
com redagao dada pela Lei n2 9.527, de 10.12.1997 e regulamentada pelo
Decreto n? 5.707, de 23.02.2006.

Participacdo em cursos e eventos de curta duragdao: o servidor poderd
participar de congressos, seminarios, encontros, visitas em missdao de

trabalho, conforme disposto no Decreto n2 5.707, de 23.02.2006.



No que se refere, ainda, a metodologia de execu¢ao deste Programa,
serdo observados os seguintes procedimentos:

- identificacdo/atualizacdo do perfil de capacitacdo e qualificacido do quadro

de servidores;

depurar, junto a Comissdo de Enquadramento e/ou setores e
Diretoria de Gestdo de Pessoas, através dos dados do SIAPE, o perfil
dos servidores ocupantes de cargos técnico-administrativos, no que se
refere a capacitacao e qualificacao.

- Levantamento das necessidades setoriais de capacitacao e qualificacdo;

.. identificar, através da coleta de informagdes nos diversos setores, as
necessidades de capacitacdo e qualificacao.

- Levantamento das necessidades/interesses individuais de capacitacdo e

qualificacao;
.. identificar, através da coleta de informacgdes junto aos servidores, as
necessidades e interesses de capacitagao e qualificacao.

- Identificacdo das necessidades relacionadas ao fortalecimento estratégico

de ambientes organizacionais, objetivando o aperfeicoamento e melhoria da

qualidade das atividades desenvolvidas nos mesmos;

identificar, através da andlise das informacdes coletadas e de
avaliacdo, junto a equipe gestora da Instituicdo, as necessidades de
capacitacao voltadas a preparar os servidores para atuarem como
agentes ativos nos processos de planejamento, execu¢ao e avaliagOes

gerenciais e de rotina.



- ldentificacdo das dificuldades de inter-relacdes pessoais, setoriais e/ou de

ambientes organizacionais decorrentes de caréncia/auséncia de capacitacoes

especificas;

identificar, de modo a atuar corretivamente, as deficiéncias
decorrentes de necessidades de capacitacdo profissional, ou de
dificuldades pessoais e/ou de necessidades de re-avaliacio de
rotinas/processos administrativos.

- Elaboracao do Plano de Capacitacao e Aperfeicoamento Anual;

.. planejar a oferta dos cursos de Qualificagdo e Capacitacdo a serem
implementados pela UFAC, observando a demanda identificada e as
orientacdes legais estabelecidas, bem como parcerias com outras
Instituicdes.

- Implementacdo das acoes necessarias a realizacdo dos Cursos programados

no Plano de Capacitacao e Aperfeicoamento Anual;

.. atuar sistematicamente junto a Coordenacao responsavel pela oferta
dos cursos programados para serem realizados pela UFAC, bem como
junto as InstituicOes parceiras nos demais cursos.

- Elaboracao do planejamento e cronograma de cursos a serem ofertados,

bem como o dimensionamento orcamentario dos mesmos:

. a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEPE) deverd apresentar a
PROPLAN, como acao final resultante das anteriores, proposta que
apontarda os cursos a serem oferecidos pela propria UFAC, os que
demandardo parcerias a serem estabelecidas, os que deverdao ter

servidores participando, mas que serdao ofertados por outras



Instituicdes publicas ou privadas e, também, a planilha de previsao
orcamentaria elaborada em decorréncia das demandas levantadas.

- Avaliacdo dos certificados apresentados pelos servidores, quando da

conclusao de cursos por eles realizados, com o objetivo da efetivacao da

Progressao por Capacitacao Profissional;

-.. elaborar, apds avaliacdo dos Certificados apresentados, e em
conformidade com as orientagdes legais estabelecidas, a efetivacdo da
Progressao por Capacitacdao Profissional aos servidores que a ela

fizerem jus.

2.8. PERIODICIDADE DA APLICACAO DAS AGOES PROPOSTAS

As agOes propostas para este Programa, em virtude do seu elevado
grau de vinculagdo com as acOes de desenvolvimento e melhoria de
desempenho institucional, bem como de desenvolvimento na carreira por
parte dos servidores técnico-administrativos, serdo anualmente submetidas a
apreciacao, ajuste e aprovacao pela comunidade institucional, observando o
estabelecido na legislacdo que regulamenta a Politica de Capacitagdo e
Aperfeicoamento dos Servidores Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-

Administrativos em Educacao.

Neste contexto, o levantamento das necessidades/interesses dos
cursos a serem ofertados devera ser encaminhado a DIGEPE até o inicio do

meés de setembro de cada ano.



O encaminhamento destas informag¢des dar-se-a através do
preenchimento de formuldrio especifico, a ser disponibilizado na pagina
eletronica da Instituicao, e retornado a DIGEPE em calendario anual a ser

estabelecido e que norteard o levantamento destas demandas.

2.9. PROPOSTAS DE CURSOS A SEREM IMPLEMENTADOS
- MODULO DE QUALIFICACAO

®12 Grau — Supletivo

®29 Grau — Supletivo

eGraduacao

®Pds-Graduagao

eCurso Lato Sensu em Gestao Publica

eCurso Lato Sensu em Educacgao Profissional

eCurso Lato Sensu em Gestao de Seguranca da Informacao
- MODULO DE CAPACITACAO

eLinguas Estrangeiras:

e|nglés

eEspanhol

®Francés

eInformatica;

eInformatica Basica

e|nformatica Avancada

e|ntranet/Internet



®Projeto e Desenvolvimento de Sistemas de Software
eEspecificacao e Criagao de Software para Internet
eLegislacao:

eDireito Administrativo

eDireito Constitucional

eDireito Previdenciario

¢Cédigo de Etica no Servigo Publico e Lei n® 8.112/90.
®Lein2 8.666 — Licitagao e Compras

eSaude Ocupacional do Servidor Publico

®Regras para Aposentadoria

el egislacdo em Educacao Superior

eQualidade e Desenvolvimento Humano

eGerando Competéncia para a Qualidade no Atendimento

®Relagdes Interpessoais
eQualidade no Gerenciamento do Servigo Publico
eEducacao de Jovens e Adultos
eGestdo/Administragao:
eAnalise Organizacional
eGestdo da Informacgao e Documentacgao
eDesenvolvendo Gestores Publicos
eAuditoria e Controle Interno
eOrcamento Publico
eContabilidade Publica e SIAFI

*Empreendedorismo



eCooperativismo
eComunicacdo Corporativa (intra e interinstitucional)
*Metodologia de Elaboragdao, Gerenciamento e Execug¢ao de Projetos
*Planejamento, Avaliacdo e Processo de Trabalho
*Marketing Institucional
®Arquivistica
e*Formacado de Instrutores
eEducacao:
eMetodologia de Elaboragdao, Gerenciamento e Execu¢ao de
Pesquisa
ePsicologia Social do Trabalho
ePsicologia Social da Educacgao
eAtualizagao Gramatical e Redagao Oficial
eSegurancga Institucional:
eAtualizagao para Vigilantes e Porteiros
eSeguranga Patrimonial
eSeguranca no Trabalho
eSaude Ocupacional:
eSaude no Servico Publico
eSaude do Adolescente
ePrevencao de Drogas, DST’s e AIDS
eVigilancia Epidemioldgica e Sanitaria
®Primeiros Socorros
eEnfermagem do Trabalho

eDijversos:



eSecretariado

elibras: linguagem brasileira de sinais
eCerimonial

eEducacdao Ambiental

eEcoturismo



PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS



eIntroducao

A Avaliacdao de Desempenho dos Servidores Técnico Administrativos da
Ufac é uma ferramenta de exame e mensuracdao que, de modo objetivo e
sistematizado, busca refletir a producao de cada servidor dentro do contexto
institucional, demonstrando os aspectos produtivos no atendimento as
expectativas da Academia no que se refere a sua efetiva colaboracdo para o

cumprimento das metas pré-estabelecidas.

A expectativa da Universidade é alcancar ou superar metas
organizacionais, o que consequentemente exige envolvimento de todas as
equipes integrantes da instituicdo. Nesse contexto, é necessario o
acompanhamento dos responsdveis pelas politicas internas e externas na
direcao de novos sistemas, adequando e auxiliando o engajamento de seus

servidores para o sucesso organizacional.

Entre os fatores de maior relevancia para a definicdo de métodos de
Avaliacdo de Desempenho estd a relacdo de interdependéncia entre as
organizagdes e as pessoas que as formam, onde a responsabilidade deve ficar
sempre em primeiro plano, para conquista da qualidade de bens e servigos
disponibilizados pela Universidade. A confrontacdao entre a necessidade de
cumprir seus papéis numa realidade que contempla diversas variaveis

tecnoldgicas, econdmicas e culturais.

Dessa forma, para que a Avaliacdo de Desempenho seja utilizada como
um processo de melhoria na instituicdo é necessario que avaliado e

avaliador, juntos, definam os objetivos que deverdo ser alcancados em nivel



de instancia, sempre visando as metas institucionais; planejem, o mais
detalhadamente possivel, o trabalho a ser desenvolvido. A avaliacdao deve
sempre recair sobre os resultados conseguidos, pois é justo que o avaliado

saiba o que se espera do seu desempenho.

E também importante que todos na Universidade compreendam que a
Avaliacdo de Desempenho é um processo distinto do regime disciplinar, onde
punicdo e premiacao se transformam em aspectos a serem considerados.
Dessa forma, a Avaliacdo de Desempenho nao objetiva punir infracdes
disciplinares e violagdao de deveres, mas sim determinar se o desempenho
satisfaz as necessidades pré-estabelecidas, se atinge os objetivos e resultados

esperados e, se for o caso, como pode ser melhorado.

A fungao de quem avalia ndo se pode limitar, no entanto, a formulagao de
juizos sobre o desempenho do trabalhador, devendo também identificar,
com a colaboracao dele, situacdes de trabalho passiveis de correcao,
transformacao e ajustamentos, localizando as suas causas e estabelecendo

perspectivas de melhoria.

Uma vez observados esses principios na ocasido de aplicacdo pratica da
Avaliacdo de Desempenho, logo serdo reconhecidos os beneficios da sua
utilizacdo como base para o levantamento de necessidades especificas das
diferentes unidades desta universidade. Com a devida consideracdo dos
critérios necessarios a sua adequada utilizacdo, a Avaliacao de Desempenho
podera subsidiar o estabelecimento de acdes que efetivamente promovam o
alcance das metas institucionais, o que aumentarda a produtividade e

contribuira, também, para a elevacao do indice de satisfacdao no trabalho.



Mesmo que a Lei 11.091/2005 e o Decreto 5825/2005 tornem obrigatodria
a andlise do mérito para progressao dos servidores na carreira, a Avaliacao
de Desempenho, antes de dar conseqliéncia a mobilidade dos servidores na
carreira, prende-se fundamentalmente as metas de alcancar a melhoria das
condicles técnicas do trabalho (individual e coletivo) e de estimular o
planejamento sistematico dos varios 6rgaos e ambientes organizacionais,
priorizando a melhoria dos servicos prestados a comunidade universitaria e
aos usuarios externos. Para que se empreste a legitimidade devida, é
oportuna a presenca de um membro do sindicato da categoria nas

comissoes.



*OBJETIVOS

Analisar o processo de trabalho, o cumprimento de metas estabelecidas e
o desempenho da equipe/servidor, identificando fatores limitadores
relacionados a planejamento, gestao, capacitacao, condicdes de trabalho e
saude, com vistas a subsidiar a politica de gestao, especialmente a de
pessoas, e 0 programa de capacitacao, qualificando os servigcos prestados a

comunidade, com o objetivo de promover o desenvolvimento institucional.

*DIRETRIZES E PRINCIPIOS

As Diretrizes da Avaliagdo de Desempenho, segundo o Art. 82,
Pardgrafo 12 do Decreto 5.825 de 29 de junho de 2006, estabelece que o

Programa de Avaliacdao de Desempenho devera:

“I — Fornecer indicadores que subsidiem o Planejamento
Estratégico, visando ao desenvolvimento de pessoal das

IFES;

Il — Propiciar condi¢bes favordveis a melhoria dos

processos de trabalho;

Il = Identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual

do servidor, consideradas as condicbes de trabalho;

IV — Subsidiar a elaboragéo dos Programas de Capacitagdo
e Aperfeicoamento, bem como o dimensionamento das
necessidades institucionais de pessoal e de politicas de

saude ocupacional;



V — aferir o mérito para progresséo.”

O principio basico que justificara varios aspectos da metodologia a ser
empregada, compreende a Avaliagdo de Desempenho como “processo
pedagdgico, realizado mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais, referenciadas no cardter coletivo do trabalho e nas

expectativas dos usudrios”.

A mensuracao de metas e de desempenhos somente podera atender o
resguardo de principios de justica e transparéncia se forem previamente
estipuladas as tarefas, responsabilidades e niveis de cooperacao e
comprometimento entre os membros de uma equipe de trabalho, Nesse
sentido, a negociacdao pactuada é o referencial que garantird o éxito dos
procedimentos de Avaliacdo de Desempenho, principalmente aqueles que
podem resultar em progressao na carreira. A sistematizagdao é igualmente
fator indispensdvel para que as avaliacdes dos resultados possam sofrer
revisbes periddicas e readaptacdes, de modo a enfrentar situacdes de
mudancas conjunturais. A participacdo dos usudarios constitui-se em
elemento regulador do processo de avaliacdo, de acordo com a
especificidade de cada IFE. O Paragrafo uUnico do Art. 10 do Decreto 5.825 de
29 de junho de 2006 estabelece que “Caberd a IFE organizar e requlamentar
formas sistemdticas e permanentes de participa¢do de usudrios na avaliagdo
dos servigos prestados, com base nos padrbes de qualidade em atendimento

por ela estabelecidos.”



*CONCEITOS

eDesenvolvimento: processo continuado que visa a ampliar
conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores a fim de
aprimorar seus desempenho funcional no cumprimento dos objetivos

institucionais.

eDesempenho: execucdao de atividades e cumprimento de metas
previamente pactuadas entre o ocupante da carreira e a IFE, com vista

ao alcance de objetivos institucionais.

*Forca de trabalho: conjunto formado pelas pessoas que,
independentemente do seu vinculo de trabalho com a IFE,

desenvolvem atividades técnico-administrativas e de gestao.

eEquipe de trabalho: conjunto da forca de trabalho da IFE que realiza

atividades afins e complementares.

*Processo de trabalho: conjunto de ag¢les seqlienciadas que
organizam as atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios
de trabalho, visando ao cumprimento dos objetivos e metas

institucionais.

eUsudrios: pessoas ou coletividades internas ou externas a Instituicao
Federal de Ensino que usufruem direta ou indiretamente dos servigos

por ela prestados.

eNegociagao prévia: é o conhecimento antecipado e de forma oficial
do servidor das condi¢cGes necessdria e os recursos disponiveis para

efetivagao de metas e objetivos previamente definidos, fruto de



elaboracdo conjunta de fatores de avaliacao, garantindo o respeito as

particularidades e as potencialidades e limites individuais.

3.5. METODOLOGIA E PROCEDIMENTOS DE EXECUGAO
Resolugdao n? 564, de 01 de margo de 2010.

Dispde sobre a Avaliacido de Desempenho

dos servidores técnico-administrativos.

A Reitora da Universidade Federal do Acre, no exercicio das sua
atribuicOes regimentais e estatutdrias e tendo em vista o que
determina o Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006 (DOU de
30/06/2006), e a Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005, resolve aprovar
o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-

Adminisrativos desta Ifes.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. A Avaliacdo de Desempenho é um instrumento gerencial que
permite mensurar os resultados obtidos pelo servidor e pela equipe de
trabalho, mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais, previamente pactuadas com a equipe de trabalho,

considerando o padrao de qualidade de atendimento ao usuario da



Ufac, com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento

institucional e do servidor.

Art. 22, O Programa de Avaliagcdao de Desempenho, como processo
pedagdgico, coletivo e participativo, abrangera, de forma integrada, a

avaliagao:

| — das agdes da UFAC;

Il — das atividades das equipes de trabalho;

[l — das condig¢Oes de trabalho;

IV — das atividades individuais, inclusive as das chefias.

Art. 32, O Programa de Avaliacdo de Desempenho da Ufac observara

os seguintes principios:

| — O Programa sera aplicado a todos os servidores, respeitando as
especificidades das atividades que realizam, bem como as expectativas
e as metas previamente pactuadas, em consonancia com os objetivos

da Instituicao;

I — A Avaliagdo de Desempenho sera realizada de forma
descentralizada, permitindo que os drgdaos da Administracao Superior e
as unidades académicas observem as suas particularidades na sua

aplicagao;

Il = Os servidores avaliados contardao com uma avaliacdo feita pela
chefia imediata, com uma auto-avaliacao e, ainda, com a avaliacao a

ser levada a efeito pela sua equipe de trabalho.



Il — Todas as etapas do programa serdao regulamentadas por
mecanismos de execucdo, assegurando assim a efetividade na sua

aplicagao;

IV — O programa de Avaliacdo de Desempenho poderd ser revisado,
permitindo ajustes e aprimoramentos, conforme as necessidades

institucionais.
Art. 42, S3o objetivos especificos da Avaliacao de Desempenho:

| — Estimular o trabalho coletivo, visando a ampliacdo do nivel da

participagao dos servidores no planejamento institucional,

Il — Estabelecer a contribuicdo de cada servidor na consecucao dos

objetivos da sua unidade e da instituicao;
[Il — Identificar potencialidades e necessidades profissionais;
IV — Identificar necessidades de readaptacao e reabilitagao;

V — Fornecer indicadores que subsidiem um planejamento estratégico,

visando o desenvolvimento de pessoal e da institui¢ao;

VI — Propiciar condi¢cdes favoraveis a melhoria dos processos de

trabalho;

VIl — Identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do

servidor, consideradas as condi¢des de trabalho;

VIIl — Subsidiar a elaboragdao dos Programas de Capacitagao e
Aperfeicoamento, bem como o dimensionamento das necessidades

institucionais de pessoal e de politica de saude ocupacional;

IX — Aferir o mérito para progressao.



CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 52, A responsabilidade pelo processo de Avaliagao de
Desempenho dos servidores técnico-administrativos é da Pré-Reitoria
de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas, doravante denominada

Prodgep.

Art. 62. Compete a Prodgep a coordenagao, a implantacdo, a
execucao, o acompanhamento, a avaliacdo e o aperfeicoamento do

processo de avaliacdo de servidores técnico-administrativos.

Art. 72. Compete a Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento,
orgao da Prodgep, acompanhar e fiscalizar o processo de Avaliacdo de
Desempenho referido no “caput” deste artigo, conforme o disposto no

Art. 59, inciso Ill, § 32 do Decreto n2 5.825 de 30/06/2006.

CAPITULO Il
DOS AGENTES INTEGRANTES DO PROCESSO DE AVALIACAO

Art. 82. No ambito da Ufac, sera nomeada pela Reitoria uma Comissao
de Avaliagdo de Desempenho com a finalidade a execug¢ao do

processo.

Paragrafo Unico. A Comissdo sera formada por servidores efetivos,

respeitada a proporcdo de 01 (um) representante de cada classe (A, B,



C, D e E), e garantido o minimo de 03 (trés) membros e mais um

representante do sindicato.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES

Art. 92, Caberd a Prodgep coordenar, acompanhar e atualizar o
Programa de Avaliagdo de Desempenho, sempre que surgirem as

necessidades. Para tanto, devera:

ePrestar assessoria as comissdes definidas no artigo 82 desta

Resolugao.

eDar conhecimento aos servidores.

ePromover capacitagao e aperfeicoamento.

®Elaborar portarias de progressao.

Art. 10. Caberd as comissoes de Avaliacao de Desempenho:

ePrestar assessoria as unidades na aplicacdo da Avaliacdo de

Desempenho.
eEmitir relatdrio resumo da Avaliagao de Desempenho para a Prodgep.
eAcompanhar os prazos de aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho.

eAcompanhar a aplicacdao do plano de metas definido pela unidade em

estudo.

eAnalisar e dar parecer sobre os pedidos de reconsideragao

impetrados por quem interessar possa.



Art. 11. Caberd as chefias imediatas:
eAcompanhar o desempenho do servidor.
®Realizar a avaliacdo individual dos servidores da equipe de trabalho.

eDar retorno aos servidores sobre os resultados da Avaliacdao de

Desempenho;

eElaborar proposta de desenvolvimento individual e encaminha-la a
Prodgep, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis apds o término do periodo de

Avaliagcdo de Desempenho.

e|nserir na proposta acima citada os dados resultantes da avaliacao
anterior obtida através dos instrumentos que fazem parte desta

Resolugao.

CAPITULO V
DO GRUPO AVALIADO

Art. 12. Os servidores enquadrados no Plano de Carreira serao

avaliados de acordo com os seguintes grupos:
eTécnico-Administrativos
eChefias Imediatas

§12. Os servidores técnico-administrativos serao avaliados em funcao
das suas atividades, metas realizadas, trabalho em equipe e condicdes

de trabalho, para efeito de progressao por mérito.



§22, Os servidores técnico-administrativos em final de carreira também
participam do processo de avaliacdo, tendo em vista que seu objetivo

nao esta restrito a progressao funcional por mérito.

§32. Serao avaliados no Grupo Chefias os servidores técnico-
administrativos investidos em Cargos de Direcdo (CD) e Funcao
Gratificada (FG), ou investidos em funcdao de chefia, e que tenham

equipe de trabalho.

§42. Os docentes investidos em func¢des de gestdao administrativa
participam do processo de Avaliacao de Desempenho, tendo em vista
gue o seu objetivo ndo esta restrito a progressao funcional por mérito,
mas, principalmente, ao desenvolvimento que a sua participagao

imprime a unidade.

CAPITULO VI
DAS METAS

Art. 13. As metas serao definidas com base nas metas institucionais
pactuadas com a equipe de trabalho, com a presenca de um
representante do sindicato, e serdo mensuradas pelo seu grau de

cumprimento.

Art. 14. As metas para cada ano deverado ser definidas até o més de

julho do ano anterior e acompanhadas periodicamente.

CAPITULO VI



DA METODOLOGIA
SECAO |
DO INSTRUMENTO E DA APLICACAO

Art. 15. Dos Formularios de Avaliacdo de Desempenho Funcional
constam fatores definidos de acordo com a amplitude das atividades

inerentes as funcdes e/ou cargos, compreendendo trés etapas.

§12 - ETAPA DESCRITIVA — descricao do processo de trabalho
desenvolvido no setor; descricdo das metas do setor; descricao
das atividades desenvolvidas pelo servidor lotado na unidade e
localizado no setor, onde constem as metas individuais
acordadas para o periodo e as condicOes necessdrias para a
realizacao; descricao das atribuicdes por parte do dirigente da

unidade.

§22 - ETAPA ANALITICA - processo de andlise continua do

desempenho, durante o periodo de efetivo exercicio.

§32 - ETAPA DE REGISTRO - discussao sobre o desempenho, a
partir do planejamento das atividades, tomando por base
indicadores e mediadores de avaliacao, registro no sistema e

emissao de relatorios.

Art. 16. O processo de Avaliacdo de Desempenho é continuo e
permanente, com inicio na data do exercicio do cargo e deve registrar
o desempenho no periodo de 12 (doze) meses, observando-se as

seguintes dimensdes e fatores de desempenho:



Institucional

I - das ac¢des da Administracgdo Superior, Unidades

Universitarias (compreendendo os campi e nucleos), e centros

interdisciplinares:
*Metas Individuais
eMetas Equipe

Il - das atividades das equipes de trabalho:
eAlinhamento com as diretrizes
eComprometimento com as metas pactuadas
eCooperacgao
eRelacionamento interpessoal
eOrganizacao do trabalho

Il — das condig¢des de trabalho:
eAdequacao e disponibilidades de material de consumo

eAdequacdao e disponibilidade de material permanente

equipamentos

eCondicdes do ambiente fisico
IV - dos usuarios:

eAtendimento

e|nformacdes

eCondicdes do local de atendimento



eHordrio de atendimento

V - das atividades, nivel individual (avaliacdao e auto-avaliagao):
eAbertura a mudancas
eCumprimento de prazos
eDesenvolvimento profissional
eDeterminacao
eEntendimento do papel profissional
®|niciativa
eQOrganizagao
eRelacionamento interpessoal
eTrabalho em equipe
® Pontualidade
e Assiduidade

VI - das atividades, nivel gerencial (avaliagdao, auto-avaliagdo e

equipe de trabalho):
eAtuacao integrada
eComprometimento
eComunicacao
eDesenvolvimento de pessoas

eDesenvolvimento profissional



eDeterminacgao

eFlexibilidade

eGestdo de recursos

elideranca

® Planejamento e organizacao

¢ Relacionamento interpessoal

¢ Valorizagao da equipe

¢ Assiduidade

¢ Disponibilidade

Art. 17. Os fatores de desempenho terdo as seguintes afericoes:

§12. A avaliacdo pela chefia imediata (anexo 1) constara de 10 (dez)
itens aos quais serdo aferidas notas que vao de 1 (um) a 10 (dez), cada.

Deste modo,
10 itens x nota 10 = 100 (pontuag¢dio mdxima)

§ 22. A auto-avaliacdo (anexo 2) constard de 10 (dez) itens aos quais

serao aferidas notas que vao de 1 (um) a 10 (dez), cada. Deste modo,
10 itens x nota 10 = 100 (pontua¢do mdxima)

§ 32. A avaliacdo pela equipe de trabalho (anexo 3) constard também
de 10 (dez) itens aos quais serao aferidas notas que vao de 1 (um) a 10

(dez), cada. Deste modo,

10 itens x nota 10 = 100 (pontua¢do mdxima)



Assim,
100 + 100 + 100 = 300 : 3 = 100 (pontuagcdo mdxima)

§ 42, Havera, enfim, um instrumento final de avaliacdao (anexo 4) que

consolidard os resultados das trés fases anteriores.

Art. 18. A divulgacao do Programa de Avaliacao de Desempenho junto
as unidades sera realizada pela Prodgep, precedida de treinamento, o
qual terd por objetivo garantir a uniformidade do processo, a

conscientizagao e a responsabilidade na Avaliagao de Desempenho.

Art. 19. O processo de Avaliacdo de Desempenho sera realizado em
ambiente informatizado, com acesso mediante identificacao do

usudrio (membro da Comissao de Avaliacdo) e senha de acesso.

SECAO I
DA PERIODICIDADE

Art. 20. A periodicidade do Programa de Avaliacdo de Desempenho
sera anual e ocorrerd na data em que se completar o intersticio de 18

(dezoito) meses.

Art. 21. A avaliagdao, quando concluir pelo mérito, gerara efeito

financeiro a partir da data em que o servidor completar o intersticio.



Paragrafo Unico: Entende-se por intersticio o periodo que compreende
dezoito meses de efetivo exercicio, contados a partir da data de

ingresso no Servigo Publico Federal.

Art. 22. Na contagem do intersticio, serdo descontados os dias

correspondentes a:
eFaltas nao justificadas;
eSuspensao disciplinar, inclusive a preventiva;

eCumprimento de pena privativa de liberdade que impega o exercicio

das func¢des de seu cargo;
elicenca para acompanhar o conjuge sem exercicio provisorio;

elicenca para prestar assisténcia a familiar enfermo, quando nao

remunerada;

elicenca para tratar de interesse particular;

elicenca para atividade politica, quando ndao remunerada;
eAfastamento para exercicio de mandato eletivo;

eQualquer outro afastamento nao remunerado ou periodo nao

considerado como efetivo exercicio.

§192. Nas hipdteses dos itens 2 e 3, se constatada a improcedéncia da
penalidade ou da condenacdo, a contagem serd restabelecida,

computando-se o periodo correspondente ao afastamento.



8§22, Em caso de servidor investido no mandato de vereador, mas nao
afastado do exercicio do cargo por existir compatibilidade de horario, a

contagem do intersticio ndo sera suspensa.

Art. 23. Quando o servidor estiver na iminéncia de afastar-se, como se
em efetivo exercicio estivesse, na forma da legislacdao vigente, devera
ser analisado se o periodo ird ultrapassar a data da Avaliacdo de
Desempenho. Em caso positivo, o servidor deve proceder a sua auto-

avaliagao antes de ser concedida a licenga.

Paragrafo unico: o servidor que ja tiver completado um ano de efetivo
exercicio e que ainda nao tenha sido avaliado por esse periodo, deve

ter a sua avaliacao realizada antes do afastamento.

Art. 24. Os servidores da Ufac que estdao em cooperagao técnica,
cedéncia ou lotacdo provisdria em outros érgaos, serao avaliados com
base nas metas da instituicdo de lotacdo no periodo avaliado,
mediante o envio de formuldrios, os quais serdo devidamente

preenchidos e restituidos para a Comissao de Avaliacao da Ufac.

Art. 25. Os servidores que estdao em licenca, no pais, com a finalidade
de aperfeicoamento terao sua avaliacdo baseada no desempenho do

curso que esta freqlientando.

Art. 26. Em caso de remanejamento/remoc¢do durante o periodo
considerado para avaliacdo, esta sera realizada pela chefia imediata
com a qual ocorreu a permanéncia por tempo igual ou superior a 6
(seis) meses, devendo o servidor, simultaneamente, proceder a auto-

avaliagao.



SECAO III
DOS RESULTADOS

Art. 27. O resultado da Avaliagdo de Desempenho serd obtido pela média da
pontuacdo, a cada 18 (dezoito) meses, e a progressao serd concedida ao
servidor que obtiver no minimo 70% (setenta por cento) da pontuagao

maxima na Avaliagao de Desempenho.

Art. 28. A avaliacdo das condicdes de trabalho sera considerada como fator
de correcdo da nota final obtida pelo avaliado. A correcdo serd na forma de
adicdo na pontuacao final do servidor somente quando o mesmo nao atingir

0 minimo para a progressao por mérito.

§ Unico. Poder4 ser considerado, na pontuacdo final, um adicional limitado a
50 (cinglienta) pontos para a realizacdo de projetos da unidade segundo
acordo entre o servidor e a chefia imediata, mediado por representante do
sindicato da categoria, e aprovado pela Comissao de Avaliacdo de

Desempenho.

Art. 29. Compete a Prodgep dar conhecimento do resultado da Avaliacdo de
Desempenho aos diretores das unidades, para divulgacdo junto aos

servidores.

Art. 30. Cabe pedido de reconsideragao junto a Comissao de Avaliagdo de
Desempenho, no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da ciéncia do servidor,

do resultado final da Avaliagao de Desempenho.

CAPITULO ViII



DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. O Programa de Avaliacdao de Desempenho dos servidores técnico-
administrativos iniciara em 15 de marco de 2010 e terd prolongamento a

medida que se completarem os intersticios de cada um servidores.

Art. 32. Os servidores que tiverem completado intersticio de efetivo
exercicio até 31 de dezembro de 2010 serdo avaliados em uma Unica etapa,
gue resultard em Progressao, desde que atendidos os seguintes critérios

para a concessao:

| — faltas ndo justificadas em namero igual ou menor a 10 (dez) no intersticio

de cada progressao e;
Il — ndo ter sido penalizado em Processo Administrativo Disciplinar;

Paragrafo Unico: Aos servidores que atenderem o disposto nos incisos | e Il

deste artigo sera atribuida nota maxima para fins de progressao.

Art. 33. As situagcOes ndo previstas na presente resolucao serao decididas

pela Reitoria, ouvida a Prodgep.

Art. 34. Os servidores em estagio probatdrio terdo progressao por meérito

conforme previsto nesta resolugao.

Art. 35. O manual de procedimentos sobre a Avaliacdo de Desempenho,
elaborado pela Prodgep com base neste documento, estara a disposicdo dos

servidores em data oportuna.

Art. 36. Esta resolug¢ao entra em vigor na data da sua publicagao, revogadas

as disposicdes em contrario.
PROFA. DRA. OLINDA BATISTA ASSMAR

REITORA



*INSTRUMENOS DE AVALIACAO

*AVALIAGAO PELA CHEFIA IMEDIATA

01. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula/Siape:
Cargo: Unidade de exercicio:
Atividade principal: Nome do chefe imediato:

02. PERIODO DE AVALIACAO

De / / a / /

03. IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

Nome: Matricula/Siape:

Cargo: Unidade de trabalho:

ABAIXO DO ESPERADO: ESCALADE1 A4 PARCIALMENTE ESPERADO: ESCALADES5A 6
DENTRO DO ESPERADO: ESCALADE7A 8 ACIMA DO ESPERADO: ESCALADE 8 A 10

04. INSTRUMENTO DE AVALIAGAO

CRITERIO DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO
1. Qualidade do trabalho: - Seu trabalho é de dificil entendimento, apresentando erros e | 1
grau de exatiddo, corregdo e | incorregdes, constantemente, mesmo sob orientagdo.
clareza dos trabalhos 2
executados.
3
4

- Seu trabalho é de entendimento razoavel, eventualmente | 5
apresenta erros e incorregdes, sendo necessarias orientagdes para
corrigi-lo. 6

- Seu trabalho é de facil entendimento; raramente apresenta erros | 7
e incorregdes e quase nunca precisa de orientagdo para ser
corrigido. 8




- Seu trabalho é de excelente entendimento; ndo apresenta erros | 9
nem incorregdes e ndo ha necessidade de orientagdes.
10
2. Produtividade no | - Raramente executa o seu trabalho dentro dos prazos | 1
trabalho: volume de | estabelecidos, prejudicando o seu andamento. Nao sabe lidar com
trabalho  executado em | oaumento inesperado do volume de trabalho. 2
determinado  espago de
tempo. 3
4
- Tem dificuldade em executar o seu trabalho dentro dos prazos | 5
estabelecidos, as vezes prejudicando o seu andamento. Um
aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua | 6
produtividade.
- Freqliientemente consegue executar o seu trabalho dentro dos | 7
prazos estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para
atender ao aumento inesperado do volume de trabalho. 8
- E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade | 9
na execugao e conclusdo dos trabalhos, mesmo que haja aumento
inesperado do volume de servigos. 10

3. Iniciativa:
comportamento
empreendedor no ambito
da atuagdo, buscando
garantir a eficiéncia e a
eficacia na execugdo dos
trabalhos.

- Tem dificuldade em
resolver as  situagOes
simples da sua rotina de
trabalho, dependendo
constantemente de
orientagdes para
soluciona-las. Nédo
apresenta alternativas
para solucionar problemas
ou situagOes inesperadas.

- Busca solucionar apenas
situagGes simples da sua
rotina de trabalho,
dependendo de
orientagdes sobre como
enfrentar as questdes

mais complexas.
Raramente apresenta
alternativas para

solucionar problemas ou
situagGes inesperadas.

- ldentifica e resolve com
facilidade situagdes da
rotina do seu trabalho,
simples ou complexas.
Freqlientemente

apresenta alternativas
para solucionar problemas
ou situagOes inesperadas.




- E seguro e dindmico na | 9
forma como enfrenta e
soluciona as situagdes | 10
simples e complexas da
sua rotina de trabalho.
Sempre apresenta idéias e
solugdes alternativas para
os mais diversos
problemas ou situagdes
inesperadas.
4. Presteza: disposicdao | - Nao demonstra | 1
para agir prontamente no | disposicdo para executar
cumprimento das | os trabalhos prontamente | 2
demandas de trabalho. e nao apresenta
justificativa plausivel. 3
4
- Raramente demonstra | 5
disposicdo para executar
os trabalhos | 6
prontamente.
- Freqlentemente tem | 7
disposigdo para executar
os trabalhos de imediato. 8
- Estd sempre pronto e | 9
disposto  a executar
imediatamente o trabalho | 10
que |he foi confiado,
mostrando-se sempre
interessado.
5.Assiduidade: freqliéncia | - Falta e ausenta-se | 1
regular e permanéncia no | constantemente do local
local de trabalho. de trabalho, sem | 2
apresentar justificativa
plausivel, ndo sendo | 3
possivel contar com a sua
contribuigao para ala
realizagdo das atividades.
- Algumas vezes falta e se | 5
apresenta no local de
trabalho sem apresentar | 6
justificativa, dificultando a
realizagdo das atividades.
- Quase nunca falta e é | 7
encontrado regularmente
no local de trabalho paraa | 8
realizagdo das atividades.
- Ndo falta e estd sempre | 9
presente no local de
trabalho para a realizagdo | 10
das atividades.
6. Pontualidade: | - Descumpre | 1
observancia do horario de | constantemente o horario
trabalho e cumprimento | de trabalho e a carga | 2

da carga horaria definida
para o cargo ocupado.

hordria definida para o
cargo que ocupa. Quase




sempre registra atrasos e
saidas antecipadas.

4
- Tem dificuldade em | 5
cumprir o hordrio e a
carga horaria definida | 6
para o cargo que ocupa.
Registra atrasos e saidas
antecipadas com certa
freqliéncia.
- Quase sempre cumpre o | 7
hordrio de trabalho e a
carga horaria definida | 8
para o cargo que ocupa.
Registra alguns atrasos ou
saidas antecipadas.
- Cumpre rigorosamente o | 9
hordrio de trabalho e a
carga horaria definida | 10
para o cargo que ocupa.
Ndo registra atrasos nem
saidas antecipadas.
7. Administragio do | - N3o consegue organizar | 1
tempo: capacidade em | o seu tempo de trabalho,
cumprir as demandas de | descumprindo os prazos | 2
trabalho  dentro  dos | estabelecidos para a
prazos previamente | execugdo das suas | 3
estabelecidos. atividades.
4
- Ndo tem grande |5
habilidade para organizar
e dividir adequadamente | 6
o seu tempo de trabalho,
descumprindo
freqlientemente os prazos
estabelecidos para a
realizagdo das suas
atividades.
- Organiza e divide bem o | 7
seu tempo de trabalho,
raramente descumprindo | 8
os prazos estabelecidos
para a execugdo das suas
atividades.
- E extremamente | 9
habilidoso em organizar e
dividir adequadamente o | 10

seu tempo de trabalho,
sempre cumprindo os
prazos estabelecidos para
a realizagdo das suas
atividades.




8. Uso dos equipamentos
e instalagdes de servigo:
cuidado e zelo na
utilizacdo e conservagao
dos  equipamentos e
instalagdes.

- Ndo é cuidadoso com os
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
de forma inadequada e
danificando-os. E sempre
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutencao.

- Raramente é cuidadoso
com o0s equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
muitas vezes de forma
inadequada e até mesmo
danificando-os. Precisa ser
cobrado, freqiientemente,
em relagdo ao uso
adequado, conservagao e
manutengao.

- E  constantemente
cuidadoso com 0s
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
quase sempre de forma
adequada, sem danifica-
los. Quase nunca ¢é
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutengao.

- E extremamente
cuidadoso com 0s
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
sempre de forma
adequada, sem danifica-
los. Nunca precisa ser
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutencao.

10

9. Aproveitamento dos
recursos e racionalizagao
de processos: melhor
utilizacdo dos recursos
disponiveis, visando a
melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a
consecuc¢do de resultados
eficientes.

- Ndo se preocupa em
utilizar os materiais de
trabalho de forma
adequada, desperdicando-
os. Ndo apresenta idéias
para simplificar, agilizar
ou otimizar os processos
de trabalho.

- Raramente utiliza os
materiais de trabalho de
forma adequada, muitas
vezes desperdicando-os.
Raramente apresenta
idéias para simplificar,
agilizar ou otimizar os
processos de trabalho.




- Utiliza constantemente
os materiais de trabalho
de forma adequada,
buscando ndo desperdiga-
los. Freqlentemente
apresenta idéias para
simplificar, agiliza ou
otimizar os processos de
trabalho.

- Sempre utiliza os
materiais de trabalho de
forma adequada, sem
desperdiga-los e buscando
diminuir o  consumo.
Sempre apresenta idéias
para simplificar, agilizar
ou otimizar os processos
de trabalho.

10

10. Capacidade
trabalho em equipe:

de

- Ndo tem capacidade de

relacionamento e
interagdo com a equipe,
criando um clima

desagradavel de trabalho.
Ndo aceita sugestdes dos
membros da equipe para
diminuir suas dificuldades,
ndo agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho do grupo na
busca por resultados
comuns.

- Tem pouca capacidade
de relacionamento e
interagdo com a equipe,
ndo se preocupando em
manter um bom clima de
trabalho. As vezes aceita
sugestdes dos membros
da equipe para diminuir
suas dificuldades, quase
nunca agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados
comuns.

- Tem boa capacidade de
relacionamento e
interagdo com a equipe,
buscando manter um bom
clima de trabalho. Aceita
sugestdes dos membros
da equipe para diminuir
suas dificuldades e busca
agir de forma a promover
a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados




comuns.

- Tem excelente
capacidade de
relacionamento e

interagdo com a equipe,
sempre mantendo um
bom clima de trabalho.
Nao apresenta
dificuldades para o
trabalho em  equipe,
agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados
comuns.

10

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGCAO:

LOCAL E DATA:

/ /

ASSINATURA E MATRICULA DO AVALIADOR:




*AUTO-AVALIACAO

01. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula/Siape:
Cargo: Unidade de exercicio:
Atividade principal: Nome do chefe imediato:

02. PERIODO DE AVALIACAO

De / / a / /

03. IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

Nome: Matricula/Siape:

Cargo: Unidade de trabalho:

ABAIXO DO ESPERADO: ESCALADE 1A 4 PARCIALMENTE ESPERADO: ESCALADES5 A6
DENTRO DO ESPERADO: ESCALADE7 A8 ACIMA DO ESPERADO: ESCALA DE 8 A 10

04. INSTRUMENTO DE AVALIAGAO

CRITERIO DESCRICAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO
1. Qualidade do trabalho: - Seu trabalho é de dificil entendimento, apresentando erros e | 1
grau de exatiddo, corregdo e | incorregdes, constantemente, mesmo sob orientagao.
clareza dos trabalhos 2
executados.
3
4

- Seu trabalho é de entendimento razoavel, eventualmente | 5
apresenta erros e incorregdes, sendo necessarias orientagdes para
corrigi-lo. 6

- Seu trabalho é de facil entendimento; raramente apresenta erros | 7
e incorre¢des e quase nunca precisa de orientagdo para ser
corrigido. 8

- Seu trabalho é de excelente entendimento; ndo apresenta erros | 9
nem incorregdes e ndo ha necessidade de orientagdes.




10

2. Produtividade no | - Raramente executa o seu trabalho dentro dos prazos | 1

trabalho: volume de | estabelecidos, prejudicando o seu andamento. Ndo sabe lidar com

trabalho  executado em | oaumento inesperado do volume de trabalho. 2

determinado  espago de

tempo. 3

4

- Tem dificuldade em executar o seu trabalho dentro dos prazos | 5
estabelecidos, as vezes prejudicando o seu andamento. Um
aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua | 6
produtividade.
- Freqlientemente consegue executar o seu trabalho dentro dos | 7
prazos estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para
atender ao aumento inesperado do volume de trabalho. 8
- E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade | 9
na execugdo e conclusdo dos trabalhos, mesmo que haja aumento
inesperado do volume de servigos. 10

3. Iniciativa: | - Tem dificuldade em

comportamento resolver as  situagBes

empreendedor no ambito
da atuagdo, buscando
garantir a eficiéncia e a
eficacia na execugdo dos
trabalhos.

simples da sua rotina de
trabalho, dependendo
constantemente de
orientagdes para
soluciona-las. Nédo
apresenta alternativas
para solucionar problemas
ou situagGes inesperadas.

- Busca solucionar apenas
situagGes simples da sua
rotina de trabalho,
dependendo de
orientagdes sobre como

enfrentar as questdes
mais complexas.
Raramente apresenta
alternativas para

solucionar problemas ou
situagGes inesperadas.

- ldentifica e resolve com
facilidade situagdes da
rotina do seu trabalho,
simples ou complexas.
Freqlientemente

apresenta alternativas
para solucionar problemas
ou situagOes inesperadas.

- E seguro e dindmico na
forma como enfrenta e




soluciona as situagdes
simples e complexas da
sua rotina de trabalho.
Sempre apresenta idéias e
solugdes alternativas para
os mais diversos
problemas ou situagdes

10

inesperadas.
4. Presteza: disposicdo | - Nao demonstra | 1
para agir prontamente no | disposicdo para executar
cumprimento das | os trabalhos prontamente | 2
demandas de trabalho. e nao apresenta
justificativa plausivel. 3
4
- Raramente demonstra | 5
disposicdo para executar
os trabalhos | 6
prontamente.
- Freqlentemente tem | 7
disposigdo para executar
os trabalhos de imediato. 8
- Estd sempre pronto e | 9
disposto  a executar
imediatamente o trabalho | 10
que lhe foi confiado,
mostrando-se sempre
interessado.
5.Assiduidade: freqliiéncia | - Falta e ausenta-se | 1
regular e permanéncia no | constantemente do local
local de trabalho. de trabalho, sem | 2
apresentar justificativa
plausivel, ndo sendo | 3
possivel contar com a sua
contribuigao para a4
realizagdo das atividades.
- Algumas vezes falta e se | 5
apresenta no local de
trabalho sem apresentar | 6
justificativa, dificultando a
realizagdo das atividades.
- Quase nunca falta e é | 7
encontrado regularmente
no local de trabalho paraa | 8
realizagdo das atividades.
- Nédo falta e estd sempre | 9
presente no local de
trabalho para a realizagdo | 10
das atividades.
6. Pontualidade: | - Descumpre | 1
observancia do horario de | constantemente o horario
trabalho e cumprimento | de trabalho e a carga | 2
da carga horaria definida | hordria definida para o
para o cargo ocupado. cargo que ocupa. Quase | 3

sempre registra atrasos e
saidas antecipadas.




- Tem dificuldade em
cumprir o hordrio e a
carga hordria definida
para o cargo que ocupa.
Registra atrasos e saidas
antecipadas com certa
freqliéncia.

- Quase sempre cumpre o
horario de trabalho e a
carga hordria definida
para o cargo que ocupa.
Registra alguns atrasos ou
saidas antecipadas.

- Cumpre rigorosamente o
hordrio de trabalho e a
carga hordaria definida
para o cargo que ocupa.
Ndo registra atrasos nem
saidas antecipadas.

10

7. Administracio do
tempo: capacidade em
cumprir as demandas de
trabalho  dentro  dos
prazos previamente
estabelecidos.

- Ndo consegue organizar
o seu tempo de trabalho,
descumprindo os prazos
estabelecidos para a
execugao suas
atividades.

das

- Ndo tem grande
habilidade para organizar
e dividir adequadamente
o seu tempo de trabalho,
descumprindo
freqlientemente os prazos
estabelecidos para a
realizagdo das suas
atividades.

- Organiza e divide bem o
seu tempo de trabalho,
raramente descumprindo
os prazos estabelecidos
para a execugdo das suas
atividades.

- E extremamente
habilidoso em organizar e
dividir adequadamente o
seu tempo de trabalho,
sempre cumprindo os
prazos estabelecidos para
a realizagdo das suas
atividades.

10




8. Uso dos equipamentos
e instalagdes de servigo:
cuidado e zelo na
utilizacdo e conservagao
dos  equipamentos e
instalagdes.

- Ndo é cuidadoso com os
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
de forma inadequada e
danificando-os. E sempre
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutencao.

- Raramente é cuidadoso
com o0s equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
muitas vezes de forma
inadequada e até mesmo
danificando-os. Precisa ser
cobrado, freqiientemente,
em relagdo ao uso
adequado, conservagao e
manutengao.

- E  constantemente
cuidadoso com 0s
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
quase sempre de forma
adequada, sem danifica-
los. Quase nunca ¢é
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutengao.

- E extremamente
cuidadoso com 0s
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
sempre de forma
adequada, sem danifica-
los. Nunca precisa ser
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutencao.

10

9. Aproveitamento dos
recursos e racionalizagao
de processos: melhor
utilizacdo dos recursos
disponiveis, visando a
melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a
consecuc¢do de resultados
eficientes.

- Ndo se preocupa em
utilizar os materiais de
trabalho de forma
adequada, desperdicando-
os. Ndo apresenta idéias
para simplificar, agilizar
ou otimizar os processos
de trabalho.

- Raramente utiliza os
materiais de trabalho de
forma adequada, muitas
vezes desperdicando-os.
Raramente apresenta
idéias para simplificar,
agilizar ou otimizar os
processos de trabalho.




- Utiliza constantemente
os materiais de trabalho
de forma adequada,
buscando ndo desperdiga-
los. Freqlentemente
apresenta idéias para
simplificar, agiliza ou
otimizar os processos de
trabalho.

- Sempre utiliza os
materiais de trabalho de
forma adequada, sem
desperdiga-los e buscando
diminuir o  consumo.
Sempre apresenta idéias
para simplificar, agilizar
ou otimizar os processos
de trabalho.

10

10. Capacidade
trabalho em equipe:

de

- Ndo tem capacidade de

relacionamento e
interagdo com a equipe,
criando um clima

desagradavel de trabalho.
Ndo aceita sugestdes dos
membros da equipe para
diminuir suas dificuldades,
ndo agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho do grupo na
busca por resultados
comuns.

- Tem pouca capacidade
de relacionamento e
interagdo com a equipe,
ndo se preocupando em
manter um bom clima de
trabalho. As vezes aceita
sugestdes dos membros
da equipe para diminuir
suas dificuldades, quase
nunca agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados
comuns.

- Tem boa capacidade de
relacionamento e
interagdo com a equipe,
buscando manter um bom
clima de trabalho. Aceita
sugestdes dos membros
da equipe para diminuir
suas dificuldades e busca
agir de forma a promover
a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados




comuns.

- Tem excelente
capacidade de
relacionamento e

interagdo com a equipe,
sempre mantendo um
bom clima de trabalho.
Nao apresenta
dificuldades para o
trabalho em  equipe,
agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados
comuns.

10

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGCAO:

LOCAL E DATA:

/ /

ASSINATURA E MATRICULA DO AVALIADOR:




3.6.3. AVALIAGAO PELA EQUIPE

01. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula/Siape:
Cargo: Unidade de exercicio:
Atividade principal: Nome do chefe imediato:

02. PERIODO DE AVALIACAO

De / / a / /

03. IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

Nome: Matricula/Siape:

Cargo: Unidade de trabalho:

ABAIXO DO ESPERADO: ESCALADE1A4 PARCIALMENTE ESPERADO: ESCALADES5 A6
DENTRO DO ESPERADO: ESCALADE 7A 8 ACIMA DO ESPERADO: ESCALADE 8 A 10

04. INSTRUMENTO DE AVALIAGAO

CRITERIO DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO
1. Qualidade do trabalho: - Seu trabalho é de dificil entendimento, apresentando erros e | 1
grau de exatiddo, corregdo e | incorregdes, constantemente, mesmo sob orientagdo.
clareza dos trabalhos 2
executados.
3
4

- Seu trabalho é de entendimento razoavel, eventualmente | 5
apresenta erros e incorregdes, sendo necessarias orientagdes para
corrigi-lo. 6

- Seu trabalho é de facil entendimento; raramente apresenta erros | 7
e incorregdes e quase nunca precisa de orientagdo para ser
corrigido. 8

- Seu trabalho é de excelente entendimento; ndo apresenta erros | 9
nem incorregdes e ndo ha necessidade de orientagdes.




10

2. Produtividade no | - Raramente executa o seu trabalho dentro dos prazos | 1

trabalho: volume de | estabelecidos, prejudicando o seu andamento. Ndo sabe lidar com

trabalho  executado em | oaumento inesperado do volume de trabalho. 2

determinado  espago de

tempo. 3

4

- Tem dificuldade em executar o seu trabalho dentro dos prazos | 5
estabelecidos, as vezes prejudicando o seu andamento. Um
aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua | 6
produtividade.
- Freqlientemente consegue executar o seu trabalho dentro dos | 7
prazos estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para
atender ao aumento inesperado do volume de trabalho. 8
- E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade | 9
na execugdo e conclusdo dos trabalhos, mesmo que haja aumento
inesperado do volume de servigos. 10

3. Iniciativa: | - Tem dificuldade em

comportamento resolver as  situagBes

empreendedor no ambito
da atuagdo, buscando
garantir a eficiéncia e a
eficacia na execugdo dos
trabalhos.

simples da sua rotina de
trabalho, dependendo
constantemente de
orientagdes para
soluciona-las. Nédo
apresenta alternativas
para solucionar problemas
ou situagGes inesperadas.

- Busca solucionar apenas
situagGes simples da sua
rotina de trabalho,
dependendo de
orientagdes sobre como

enfrentar as questdes
mais complexas.
Raramente apresenta
alternativas para

solucionar problemas ou
situagGes inesperadas.

- ldentifica e resolve com
facilidade situagdes da
rotina do seu trabalho,
simples ou complexas.
Freqlientemente

apresenta alternativas
para solucionar problemas
ou situagOes inesperadas.

- E seguro e dindmico na
forma como enfrenta e




soluciona as situagdes
simples e complexas da
sua rotina de trabalho.
Sempre apresenta idéias e
solugdes alternativas para
os mais diversos
problemas ou situagdes

10

inesperadas.
4. Presteza: disposicdo | - Nao demonstra | 1
para agir prontamente no | disposicdo para executar
cumprimento das | os trabalhos prontamente | 2
demandas de trabalho. e nao apresenta
justificativa plausivel. 3
4
- Raramente demonstra | 5
disposicdo para executar
os trabalhos | 6
prontamente.
- Freqlentemente tem | 7
disposigdo para executar
os trabalhos de imediato. 8
- Estd sempre pronto e | 9
disposto  a executar
imediatamente o trabalho | 10
que lhe foi confiado,
mostrando-se sempre
interessado.
5.Assiduidade: freqliiéncia | - Falta e ausenta-se | 1
regular e permanéncia no | constantemente do local
local de trabalho. de trabalho, sem | 2
apresentar justificativa
plausivel, ndo sendo | 3
possivel contar com a sua
contribuigao para a4
realizagdo das atividades.
- Algumas vezes falta e se | 5
apresenta no local de
trabalho sem apresentar | 6
justificativa, dificultando a
realizagdo das atividades.
- Quase nunca falta e é | 7
encontrado regularmente
no local de trabalho paraa | 8
realizagdo das atividades.
- Nédo falta e estd sempre | 9
presente no local de
trabalho para a realizagdo | 10
das atividades.
6. Pontualidade: | - Descumpre | 1
observancia do horario de | constantemente o horario
trabalho e cumprimento | de trabalho e a carga | 2
da carga horaria definida | hordria definida para o
para o cargo ocupado. cargo que ocupa. Quase | 3

sempre registra atrasos e
saidas antecipadas.




- Tem dificuldade em
cumprir o hordrio e a
carga hordria definida
para o cargo que ocupa.
Registra atrasos e saidas
antecipadas com certa
freqliéncia.

- Quase sempre cumpre o
horario de trabalho e a
carga hordria definida
para o cargo que ocupa.
Registra alguns atrasos ou
saidas antecipadas.

- Cumpre rigorosamente o
hordrio de trabalho e a
carga hordaria definida
para o cargo que ocupa.
Ndo registra atrasos nem
saidas antecipadas.

10

7. Administracio do
tempo: capacidade em
cumprir as demandas de
trabalho  dentro  dos
prazos previamente
estabelecidos.

- Ndo consegue organizar
o seu tempo de trabalho,
descumprindo os prazos
estabelecidos para a
execugao suas
atividades.

das

- Ndo tem grande
habilidade para organizar
e dividir adequadamente
o seu tempo de trabalho,
descumprindo
freqlientemente os prazos
estabelecidos para a
realizagdo das suas
atividades.

- Organiza e divide bem o
seu tempo de trabalho,
raramente descumprindo
os prazos estabelecidos
para a execugdo das suas
atividades.

- E extremamente
habilidoso em organizar e
dividir adequadamente o
seu tempo de trabalho,
sempre cumprindo os
prazos estabelecidos para
a realizagdo das suas
atividades.

10




8. Uso dos equipamentos
e instalagdes de servigo:
cuidado e zelo na
utilizacdo e conservagao
dos  equipamentos e
instalagdes.

- Ndo é cuidadoso com os
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
de forma inadequada e
danificando-os. E sempre
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutencao.

- Raramente é cuidadoso
com o0s equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
muitas vezes de forma
inadequada e até mesmo
danificando-os. Precisa ser
cobrado, freqiientemente,
em relagdo ao uso
adequado, conservagao e
manutengao.

- E  constantemente
cuidadoso com 0s
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
quase sempre de forma
adequada, sem danifica-
los. Quase nunca ¢é
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutengao.

- E extremamente
cuidadoso com 0s
equipamentos e
instalagdes, utilizando-os
sempre de forma
adequada, sem danifica-
los. Nunca precisa ser
cobrado em relagdo ao
uso adequado,
conservagao e
manutencao.

10

9. Aproveitamento dos
recursos e racionalizagao
de processos: melhor
utilizacdo dos recursos
disponiveis, visando a
melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a
consecuc¢do de resultados
eficientes.

- Ndo se preocupa em
utilizar os materiais de
trabalho de forma
adequada, desperdicando-
os. Ndo apresenta idéias
para simplificar, agilizar
ou otimizar os processos
de trabalho.

- Raramente utiliza os
materiais de trabalho de
forma adequada, muitas
vezes desperdicando-os.
Raramente apresenta
idéias para simplificar,
agilizar ou otimizar os
processos de trabalho.




- Utiliza constantemente
os materiais de trabalho
de forma adequada,
buscando ndo desperdiga-
los. Freqlentemente
apresenta idéias para
simplificar, agiliza ou
otimizar os processos de
trabalho.

- Sempre utiliza os
materiais de trabalho de
forma adequada, sem
desperdiga-los e buscando
diminuir o  consumo.
Sempre apresenta idéias
para simplificar, agilizar
ou otimizar os processos
de trabalho.

10

10. Capacidade
trabalho em equipe:

de

- Ndo tem capacidade de

relacionamento e
interagdo com a equipe,
criando um clima

desagradavel de trabalho.
Ndo aceita sugestdes dos
membros da equipe para
diminuir suas dificuldades,
ndo agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho do grupo na
busca por resultados
comuns.

- Tem pouca capacidade
de relacionamento e
interagdo com a equipe,
ndo se preocupando em
manter um bom clima de
trabalho. As vezes aceita
sugestdes dos membros
da equipe para diminuir
suas dificuldades, quase
nunca agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados
comuns.

- Tem boa capacidade de
relacionamento e
interagdo com a equipe,
buscando manter um bom
clima de trabalho. Aceita
sugestdes dos membros
da equipe para diminuir
suas dificuldades e busca
agir de forma a promover
a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados




comuns.

- Tem excelente
capacidade de
relacionamento e

interagdo com a equipe,
sempre mantendo um
bom clima de trabalho.
Nao apresenta
dificuldades para o
trabalho em  equipe,
agindo de forma a
promover a melhoria do
desempenho da equipe na
busca por resultados
comuns.

10

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGCAO:

LOCAL E DATA:

/ /

ASSINATURA E MATRICULA DO AVALIADOR:




*INSTRUMENTO FINAL DE AVALIACAO

®|DENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula:

Cargo:

Unidade de trabalho:

®|DENTIFICAGAO DOS AVALIADORES

NOMES CARGOS

®RELATORIO DE AVALIAGAO

CRITERIO Chefe

Imediato

Auto-

avaliagao

Média geral da

avaliagdo da equipe

I. Qualidade do trabalho

1. Produtividade no trabalho

1. Iniciativa

IV. Presteza

V. Assiduidade

VI. Pontualidade

VII. Uso adequado dos equipamentos

e instalagdes de servico

VIIl. Administragdo do tempo




IX. Aproveitamento dos recursos

e racionalizagdo de processos

X. Capacidade de trabalho em equipe

NOTA PARCIAL

NOTA FINAL POR AVALIADOR

NOTA FINAL DA AVALIAGAO

O desempenho do servidor foi
() Abaixo do esperado (1 a 4)

() Parcialmente esperado (5 a 6)

(

) Dentro do esperado (7 a 8)

(

) Acima do esperado (9 a 10)

*RECOMENDACOES:

®ASSINATURAS DOS AVALIADORES:

Data: / / Assinatura:
Data: /__/ Assinatura:
Data: /__/ Assinatura:

¢ NOTIFICAGAO DO SERVIDOR:

Estou ciente do resultado da minha avaliagdo.

Data: / / Assinatura:

*TERMO DE RECUSA:

Data: /__/ Assinatura:




TESTEMUNHAS:

Data:__/ /
Data:__//

Assinatura:

Assinatura:
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