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Rvaliacao de Desempenho

Como podem existir muitas mudancas ao
longo do caminho, essa negociacdo pode
ser revista e adaptada conforme as neces-
sidades, mas sempre levando em conta os
pontos de vista do avaliador e do avalio-

do.

A avaliacdo de desempenho tem por prin-
cipais objetivos:

“As organizacoées dependem

das pessoas para funcionar”
(CHIAVENATO, 2004)

Por isso as organizacdes devem voltar sua
atencdo para a qualidade, o desempenho
profissional e a satisfa-

¢Go dos trabalhadores, o A Avaliacéio de Desempenho
que ird refletir na safista-  permite que o servidor identi-
¢80 de seus usudrios. fique de maneira clara e obje-
Mas, ao contrario do tiva se sua conduta esta con-
que muita gente pensa, dizente com o que é esperado
a Gestdo de Pessoas ndo  dele, e assim busque tracar
¢ responsabilidade exclu-  yossiveis caminhos a fim de
siva do sefor de RH. Para glinhar estes dois elementos

Visando atender ainda mais a essas particu-
laridades, a negociacdo conta com itens que
podem ser personali-
zados para cada ser-
vidor (s&o os espacos
em branco contidos
em cada fator de ava-
liacéio do formuldrio).
As pessoas s&o dife-
rentes, assim como as
formas com que con-
tribuem com a UTFPR,

*|dentificar no servidor pontos fortes e
pontos que precisam ser melhorados e/ou
desenvolvidos

*Orientar melhorias pessoais, profissionais
e dos servicos oferecidos aos usudrios

*Levantar necessidades de capacitacéo
*Propiciar a progresséo por mérito

*Fornecer feedback

atingir seus objetivos, a

Gestdo de Pessoas deve

ser participativa e flexivel, sendo que, neste
contexto, as chefias possuem um papel extre-
mamente importante.

S&o as chefias que convivem diariamente com
suas equipes, observando suas condutas, seu
comprometimento e dedicacéo, seus talen-
tos, dificuldades, necessidades, ou seja, que
acompanham o seu desempenho.

Esse acompanhamento & realizado habitual-
mente pelas chefias no dia a dia de trabalho
é, uma vez a cada ano, formalizado por meio
da Avaliacéio de Desempenho.

A Avaliacdo de Desempenho permite que o
servidor identifique de maneira clara e ob-
jetiva se sua conduta estd condizente com o
que é esperado dele, e assim busque tracar
possiveis caminhos a fim de alinhar estes dois
elementos.

Entretanto, como o servidor pode saber o que
é esperado dele? Estabelecer isso é justamen-
te o objetivo da negociacéio prévia, uma
das primeiras etapas do processo de avalio-
¢8o de desempenho. Na negociacdo a che-
fia deve definir juntamente com o servidor os
critérios/indicadores segundo os quais ele
serd avaliado ao longo daquele ano.

Essa definicdo conjunta de fatores entre ava-
liador e avaliado permite o respeito as par-
ticularidades e potencialidades individuais,
bem como valoriza as rela¢des igualitarias.

por isso é importante
haver critérios especificos para avaliar cada
uma delas, propiciando a todas reconheci-
mento e valorizacdo.

A negociac@o deve ser vista como um direcio-
namento para o servidor e para o avaliador.

o que é
FeedBack?

*E propiciar a uma pessoa (ou grupo)
informacdes que ajudem a melhorar o
desempenho e, assim, alcancar os ob-
jetivos. E um processo de ajuda para as
mudancas de comportamento

*A avaliacdo de desempenho é uma
oportunidade de ofertar feedback, en-
tretanto ndo deve ser vista como a Uni-
ca oportunidade. O feedback deve ser
fornecido frequentemente, no dia a dia
do trabalho.

*Na avaliacdo de desempenho néo
s6 as chefias avaliam os servidores sob
sua coordenacdo, mas também os ser-
vidores avaliam suas chefias. Assim,
também o feedback deve ser ofertado
constantemente ndo sé pelas chefias as
suas equipes, mas também pelos servi-
dores as suas chefias e colegas.

Dicas para quem
vai receber o

FeedBack.

*Seja receptivo as pessoas e ao que
elas Ihe dizem

*Solicite feedback frequentemente

*Considere o feedback como uma
oportunidade de estar em constante
melhoria.

*Evite reagir de maneira defensiva ao
feedback (Exemplos de comportamen-
tos defensivos: nd&o prestar atencdo,
justificarse, agredir/revidar, etc.) Caso
ndo concorde ou ndo entenda o que
estd sendo dito vocé pode fazer algu-
mas perguntas para buscar investigar
mais a fundo o que a pessoa estd que-
rendo dizer (Ex: Em que situac@o eu de-
monstrei esse comportamento? De que
forma esse comportamento interfere no
meu trabalho?). Agradeca & pessoa
pelo feedback e diga que ird pensar
sobre o que ela disse.

* Ao receber um feedback procure con-
frontd-lo com opinides de outras pes-
soas para verificar se precisa modificar
seu comportamento de maneira geral
ou somente em relacdo aquela pessoa
especificamente.
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Dicas para quem
vai fornecer o

Procure oferecer feedback sobre com-
portamentos que possam realmente ser
modificados. Caso o feedback seja
ofertado sobre algo que a pessoa ndo
tem controle, sé resultard em frustra-
¢do.

*O feedback deve basearse em des-
crever (sem julgamentos) um comporta-
mento concreto, o que deve ser feito de
preferéncia imediatamente apés esse
comportamento ser apresentado.

*Caso sinfa que estd de “cabeca quen-
te” naquele momento, deixe para ofer-
tar feedback em um momento em que
esteja mais tranquilo.

*Forneca feedback diretamente & pes-
soa, nunca por intermédio de outra(s).

*O feedback também pode ser oferta-
do a um grupo, caso o assunto seja
pertinente a todos. Nos casos especifi-
cos o melhor é conversar apenas com
a(s) pessoa(s) envolvida(s).

* Ao fornecer feedback a alguém, pro-
cure certificarse de que este entendeu
o que vocé tentou transmitir. Isso pode
ser feito solicitando que ele repita com
suas préprias palavras o que foi dito.

*N&o use o feedback como forma de
demonstrar inteligéncia e poder ou
como forma de desabafar. Antes de
fornecé-lo pense se ele serd realmente
util para quem ird recebé-lo.

*Feedback n&o precisa ser sempre ne-
gativo (sobre algo que a pessoa preci-
sa mudar). Habitue-se a oferecer tam-
bém feedback positivo, ja@ que elogios
auxiliam a pessoa a saber que “estd no
caminho certo”

FeedBack.

Rvaliacao de Desempenho

Atencao!

O processo avaliativo conta também com a avaliacdo dos setores pe-
los usudrios externos, que nos permite conhecer de que forma nosso
trabalho e o de nossa equipe estdo repercutindo na qualidade dos
servicos prestados aos usudrios.

E fundamental que as chefias retnam-se com suas equipes para definir
os critérios segundo os quais seu setor serd avaliado pelo usudario.

Também ¢é interessante que os avaliadores conversem com outras pes-
soas que se relacionam com o servidor (ex: chefes de departamento
conversarem com coordenadores de curso, pré-reitores conversarem
com seu adjunto, etc.) para obter mais subsidios para realizar a ava-
liacao.

Referéncias:

*MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal: Treinamento em Grupo. Rio de Janeiro: José Oltympio, 2007.
* Apostila de Avaliacdo de Desempenho da UNICAMP
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1- Existe um processo de avaliacéo
de desempenho na UTFPR?
Sim.

2- Quando ele acontece?

E realizado anualmente, conforme um crono-
grama pré-estabelecido e divulgado a cada
exercicio.

3- Quem é avaliado?
Todos os servidores efetivos da UTFPR.

4- Servidor em estagio probatério
também é avaliado?

Sim, s@o dois processos distintos. Um deles
é a avaliacéo anual e outro a avaliacdo do
estdgio probatério.

5- Quem avalia os docentes?
Suas chefias e seus alunos.

6- Quem avalia os técnicos-adminis-
trativos?
Suas chefias e os usudrios dos setores onde
trabalham.

7- Quem avalia os servidores que
estdo em funcéo de chefia?

Tanto docentes quanto técnicos-administrati-
vos, nesta situacdo, sdo avaliados por suas
chefias e pelas suas equipes.

Quem coordena o processo de
avaliacéo?
Cada campus possui uma comissdo respon-
savel, coordenada por um servidor da area

de recursos humanos (COGERH).

9- Com a informatizacéo do Progra-
ma de Avaliacéio de Desempenho, o
processo de avaliacdo mudou?

N&o, as regras e orientacdes continuam as
mesmas.

10- A avaliacéo de desempenho in-
terfere na carreira do servidor?

Sim, é através dela que o servidor obtém a
progress&o funcional por mérito.

11- Servidor em estagio probatério tem
progresséo funcional por mérito?
Sim, o servidor nesta condic&o tem as pro-
gressdes normalmente, desde que atingida a
pontuacdo e observados os prazos determi-
nados nas diferentes carreiras que séo:

*Técnicos-administrativos: a cada 18 meses.
*Professor do Ensino Bdsico, Técnico e Tec
nolégico: a cada 18 meses.

*Professor de Ensino Superior: a cada 24
meses.

12- Qual a pontuacéo minima para
obtencéo da progressao funcional
por mérito?

O servidor deverd atingir, no minimo, 40%
dos pontos em cada etapa da avaliacdo e a
média final minima de 60 pontos.

13- Como é obtida a nota da avalia-
cao?

A nota é obtida através do desempenho indi-
vidual e do desempenho coletivo.

A nota de desempenho individual (maximo
70 pontos) é atribuida ao servidor pela sua
chefia.

A nota de desempenho coletivo (30 pontos)
é atribuida da seguinte forma:

Docentes: Nota da avaliacéio do docente
pelo discente

Técnicos-administrativos: Nota da avo-
liacao do seu setor pelos usudrios.

Servidores em funcéo de chefia: Nota
da avaliagéo realizada pelos seus subordi-
nados.

Servidores em funcéo gerencial sem
subordinados: Nota da avaliacdo do seu
setor pelos usuérios.

Obs.: O servidor em funcéo de chefia pode
incluir no sistema outros servidores que n&o
s&o seus subordinados diretos para avalié-lo,
caso considere adequado.

14- O que é a avaliacdo do setor pe-
los usudrios?

E a avaliacéo feita pelas pessoas que utili-
zam os servicos de um determinado setor e
que habitualmente vinha sendo feita através
de formularios de papel colocados em caixi-
nhas de madeira nos diversos setores.

Com a informatizacdo do processo, esta
avaliacéo serd feita através do Sistema de
Avaliacdo Institucional — SIAVI, cujo acesso
estard disponivel a todos os alunos e servi-
dores.
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15- Como pessoas que ndo tem aces-
so ao sistema poderéo avaliar os se-
tores?

Quando esta avaliacdo tiver que ser feita por
pessoas que n@o possuem acesso Ao siste-
ma como pais de alunos, fornecedores, vi-
sitantes, entre outros, o formulério de papel
continuaré sendo utilizado. No final do peri-
odo de avaliacéo, as chefias deveréo enca-
minhar estes formulérios para as Comissées
responsdveis de cada Campus, que far&o o
lancamento dos dados no sistema.

16- A avaliacéo do setor pelos usua-
rios é igual para todos os setores?

Como os diversos setores possuem realida-
des bem diferentes, cabe as chefias defini-
rem, juntamente com suas equipes, quais
sdo as questdes importantes que devem ser
avaliadas pelos seus usudrios e registré-las

sonalizado.

17- Qual o numero minimo necessa-
rio de avaliacées do setor pelo usua-
rio externo?

S&o necessdrias no minimo dez avaliacdes
por setor.

18- Quais séio os critérios de avalia-
céio do desempenho individual?

As trés categorias (docentes, técnicos-admi-
nistrativos e servidores em funcéo de chefia)
sdo avaliados em trés fatores:

*Formacéo ou atualizacdo continuada.
* Fator funcional.
*Fator de produgéio institucional.

19- Estes fatores podem ser modifi-
cados?

Né&o, estes fatores sd@o fixos. Porém, como
cada servidor e cada setor possui suas par-
ticularidades, os indicadores de cada fator
podem ser alterados na etapa de negociacdo
prévia da avaliacdo, que é a etapa inicial do
processo, na qual o servidor e sua chefia con-
versam e definem o que serd esperado profis-
sionalmente daquele servidor durante o ano.
E os indicadores j& presentes no formulario
ndo estiverem de acordo com esta definicéo,
na negociacdo podem ser acrescentados ao
formulario outros indicadores que sejam mais
adequados & realidade, desde que relacio-
nados aos trés fatores acima.



20- A negociacéo pode ser modifica-
da?

Sim. Durante o periodo avaliativo, chefia e
servidor poder&o alterar os indicadores ne-
gociados, corrigindo o processo sempre que
necessario, para adapté-lo & realidade e as
necessidades especificas do setor, se for o
caso.

Assim, a avaliacdo fica mais flexivel e pode
ser adequada as diversas situacdes de traba-
lho dos servidores.

21- A negociacéo pode ser coletiva?
Sim. A chefia poderd reunir a sua equipe,
negociando e definindo em conjunto quais
indicadores serdo incluidos nas avaliacdes
daquele grupo de servidores. A negociagéo
é um pré-requisito para se fazer a avaliagéo
propriamente dita, que sé poderd ser indivi-

dual.

22- O que é o fator de formacéo ou
atualizacéo continuada?

E a participagdo do servidor em eventos e
cursos de atualizacdo e capacitacdo, esté-
gios, cursos regulares. Este fator é utilizado
tanto para docentes quanto para técnicos e
servidores em funcéo de chefia.

23- O que é fator funcional?

Docentes: E participar da orientacdo de
trabalhos e estdgios, o desenvolvimento de
material didatico e a aplicacéo de novas
metodologias de ensino, a participacdo em
reunides, a entrega de documentacdo aca-
démica nos prazos estabelecidos.

Técnicos-administrativos: E a iniciativa
para encaminhamento e solucéo de proble-
mas, o comprometimento com o trabalho e
com a equipe, o relacionamento com o publi-
co e comunicacdo.

Servidores em funcéo de chefia: £ o
cumprimento das atribuicdes regimentais,
a demonstracéo objetiva dos resultados al-
cancados pelo setor, o alcance de metas em
equipe e a responsabilidade em assumir a
funcéo.

24- O que é fator de producéo insti-
tucional?

Técnicos - administrativos, docentes
e servidores em funcéo de chefia: ¢a
participacdo em grupos de trabalho, comis-
sdes, bancas e colegiados; participacdo em
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eventos como representante da Universidade,
com apresentacdo de trabalho ou similar ou
como palestrante; o desenvolvimento de pro-
jetos de interesse da Instituicdo; entre outros.

Servidor em funcéo de chefia: busca
de “recursos” através de atividades setoriais
de extensdo, entre outros.

Docentes: publicacdes em geral.

25- Como se comprova a participa-
¢do do servidor em eventos ou gru-
pos de trabalho?

Cada servidor deve manter uma pasta indi-
vidual chamada portfélio que permanece no
seu setor de trabalho e na qual sa@o arquive-
dos os documentos que comprovam sua par-
ticipacdo em eventos ou outras atividades,
tais como cursos internos ou externos, con-
gressos, palestras, comissdes e outros grupos
de trabalho, entre outros.

26- Apenas as atividades comprova-
das séo consideradas na avaliacao?
N&o. As chefias poderdo considerar ativi-
dades n&o comprovadas pelos documentos
formais, mas cujas evidéncias indicam que
realmente foram realizadas pelo servidor.

27 - Servidores afastados para pés-
graduacéo séo dispensados da ava-
liacéo?

N&o, neste caso, o préprio servidor preen-
cherd um formulario especifico, detalhando
seu desempenho no curso, producdo intelec-
tual, projeto de pesquisa e outros. Este for-
muldrio deveréd conter o parecer e assinatura
do professor orientador ou supervisor e ser
encaminhado & chefia do setor de origem
do servidor e posteriormente & Diretoria de
Pesquisa e Pés-Graduagao.

28- Servidor em licenca gestante e
licenca para tratamento de saude é
avaliado?

Se o periodo da licenca impedir que a avo-
liacao seja realizada, atribui-se ao servidor a
mesma nota obtida no ano anterior.

29- No caso de mudanca de chefia
quem avaliara o servidor?

A chefia que ficou mais tempo com o servi-
dor naquele ano. Se ambos ficaram por tem-
po igual, devem conversar e o chefe atual
cadastrar a pontuagdo no sistema.
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30 - Como é finalizado o processo de
avaliacéo?

De posse da nota do desempenho coletivo

do servidor, a chefia preencherd o formulario
de avaliacdo individual que estaré disponi-
vel no sistema, considerando em que grau
os indicadores fixos e os negociados ante-
riormente foram atendidos, atribuindo-lhes
uma nota. Poderd ser consultado o manual
de avaliac@o de desempenho disponivel no
Portal do Servidor, que apresenta sugest&es
para pontuacdo dos itens fixos.
Ao final do processo, o formulério devera ser
impresso, assinado pela chefia e apresenta-
do ao servidor, num encontro individualizado
e especifico para este fim.

31 - O que acontece quando um ser-
vidor néo concorda com o resultado
da sua avaliacéao?

Neste caso o servidor poderd entrar com re-
curso, no prazo de até dez dias a partir da
ciéncia da avaliacdo. No caso de docentes,
este recurso deverd ser encaminhado & Dire-
toria de Graduacéo e Educacéo Profissional.
No caso de técnicos-administrativos ou servi-
dores em funcdo de chefia, deverd ser enca-
minhado & Coordenadoria de Gestéo de Re-
cursos Humanos de seu respectivo Campus.

32- O que acontece se o servidor se
negar a assinar sua avaliacdo de de-
sempenho?

Caso isso aconteca, a assinatura do servidor
serd suprida pela de duas testemunhas.

Para saber + - consulte
O Manual da Avaliacdo de
Desempenho No endereco
http://www.utfpr.edu.br/
servidores/avaliacao—de—
desempenho
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