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Portaria n° 1200, de 14 de junho de 2017

O REITOR DA UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA,
considerando o Decreto datado de 08 de setembro de 2016, publicado no D.O.U. de 09 subsequente:

considerando a Deliberagao/COUNI n° 11/2003, que institui o Programa de
Avaliagdo de Desempenho dos servidores da UTFPR;

considerando que a informatizag¢do do processo de Avaliagio de Desempenho,
ocorrida no ano de 2011, impactou na alteragéo de alguns procedimentos descritos nesta deliberagdo
e reproduzidos no atual Manual de Avaliagdo de Desempenho (4* versio);

considerando a proposta de reestruturagio do Manual do Programa de Avaliagido
de Desempenho dos Servidores da UTFPR elaborada pela Comissdo designada pela Portaria/UTFPR
n°® 1678/2016, apresentada por meio do Memorando/Comissdo n° 01/2017;

considerando a Deliberagio/COUNI n° 04/2004, que delega ao Reitor
competéncia para autorizar ajustes nos instrumentos de avaliagdo que visem a otimizagao do processo
€ que ndo alterem a filosofia do Programa;

considerando que a proposta elaborada pela referida Comissdo ndo apresenta
alteragdes que afetam a filosofia do Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da
UTFPR;

considerando que a proposta elaborada pela Comissdo abarca e atualiza o
conteudo da Portaria/UTFPR n° 0263/2016, no que tange a definigdo dos papéis dos atores
institucionais envolvidos no processo de Avaliagio de Desempenho dos Servidores da UTFPR,

RESOLVE

I - aprovar o uso do Manual do Programa de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores da UTFPR — 5% versao em atualizagao e substituigdo a0 Manual do Programa de Avaliagdo
de Desempenho dos Servidores da UTFPR — 4° versio, considerando-se que este mantém a filosofia
do Programa instituido por meio da Deliberagdo n°® 11/2003.

Il - autorizar que a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores realize aj e/ou atualizagdes que futur te se fizerem necessarias no manual, desde
que mantida a filosofia do Programa instituido por meio da Deliberago n° 11/2003.

111 - revogar a Portaria n° 0263, de 29 de fevereiro de 2016, que define os papéis
dos atores institucionais envolvidos no processo de Avaliagdo de Desempenho da UTFPR.

PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE
Gabinete da Reitoria

LUIZ ERTO PILATTI
Reitor




INTRODUCAO

A avaliagao de desempenho da UTFPR é um processo multilateral que busca
envolver todos os servidores em seus compromissos com a Universidade, com
a educagao e com a sociedade. A avaliagdo possibilita que o servidor identifique
se sua conduta esta condizente com o que é esperado dele e, assim, busque, em
conjunto com gestores e equipes, possiveis caminhos para alinhar necessida-
des pessoais e institucionais, almejando-se como resultado final a geragdo de
valor social por meio da prestagao de servigo publico de qualidade.

A avaliagao do desempenho individual e coletivo dos servidores constitui em re-
levante parametro de avaliagédo da Instituigao, sendo seus resultados referéncia
para as atividades de planejamento e gestao, as quais objetivam fomentar agdes
de melhoria em todos os niveis da Universidade.

Sendo um instrumento de Gestéo de Pessoas, a avaliagdo de desempenho nédo
é responsabilidade exclusiva da area de Recursos Humanos. Neste processo, as
chefias possuem um papel extremmamente importante, pois séo elas que convi-
vem diariamente com suas equipes, observando suas condutas, seu compro-
metimento e dedicagéo, seus talentos, dificuldades, necessidades, ou seja, que
acompanham o seu desempenho. Esse acompanhamento constante e cotidiano
é formalizado anualmente por meio da Avaliagdo de Desempenho.

Este Manual apresenta os fundamentos e finalidades que norteiam o processo
de avaliagdo de desempenho do servidor da UTFPR, aponta os papéis atribui-
dos aos servidores envolvidos, demonstra quais as suas etapas e como se da
o seu desenvolvimento.
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HISTORICO

A UTFPR avalia formalmente seus servidores desde 1966. Em 1994, foi consti-
tuido um grupo de trabalho para revisdo dos instrumentos avaliativos até entao
adotados, o qual evoluiu, em 1996, para a designagao de uma comisséao voltada
a analisar de forma mais abrangente o processo de avaliagdo de desempenho
vigente. Esta comiss&o firmou sua atuag&o na busca por um processo avaliativo
condizente a uma gestdo mais participativa e em consonancia com uma funda-
mentagao tedrica atualizada.

No ano de 2000 esta comissao estruturou uma proposta de Avaliagao de De-
sempenho unificada (abrangendo docentes, técnicos-administrativos e servi-
dores em fungéo de chefia) e alinhada a avaliagao institucional. A tal proposta
agregou-se ainda, em 2002, a avaliagao do desempenho coletivo dos servidores,
tornando a avaliagdo um processo multilateral, j& que os servidores passariam
a ser avaliados ndo somente por sua chefia, mas também pelos usuarios dos
servigos por eles prestados.

O Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores nos moldes propos-
tos pela referida comissao e aprovados pelo entdo Conselho Diretor em 2002
encontra-se vigente na UTFPR até os dias atuais. Outro marco do Programa de
Avaliagao de Desempenho dos Servidores é a total informatizagdo de sua exe-
cugao, ocorridaem 2011, por meio do Sistema de Avaliagdo Institucional (SIAVI),
incorporado aos Sistemas Corporativos da UTFPR.

Tendo em vista a importancia do processo de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores para a promogao do desenvolvimento pessoal, profissional, seto-
rial, institucional e social, é preciso que sejam assegurados sua continuidade,
efetividade e aprimoramento constante, conforme historicamente vem ocor-
rendo, para garantir aquilo que a UTFPR sempre fez de melhor: formar profis-
sionais competentes do ponto de vista tecnoldgico e, principalmente, do ponto
de vista humanistico.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GERAL

Avaliar o desempenho profissional dos servidores da UTFPR (docentes, técni-
cos-administrativos e gestores), visando promover o desenvolvimento pessoal,
profissional, setorial, institucional e social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Identificar potencialidades e pontos de melhoria;

2. Fortalecer a contribuicdo dos servidores e a responsabilidade compartilhada
pela consecugado dos objetivos dos setores e da Instituigao;

3. Levantar indicadores para embasar agdes de capacitagao e desenvolvimento
dos servidores;

4. Subsidiar os servidores, os setores e a Instituigdo no planejamento de agdes
e na tomada de decisoes;

5. Estimular a busca dos servidores e equipes por desenvolvimento e crescimen-
to, em sintonia com as necessidades pessoais, setoriais e institucionais;

6. Subsidiar a progresséo funcional dos servidores;

7. Contemplar as potencialidades e particularidades de cada servidor, valorizan-
do as diversas maneiras com que estes podem contribuir para o alcance dos
objetivos institucionais.



PRINCIPIOS

O Programa concebe a avaliagdo como um processo composto por desempe-
nho individual e coletivo, sendo este norteado pelos seguintes principios:

1. NEGOCIAGAO PREVIA: O servidor deve conhecer, de antemao e de forma
oficial, os objetivos, as metas e as prioridades institucionais e de seu setor,
sua participagdo na efetivagao destes, bem como as condigdes necessarias
e 0s recursos disponiveis para tal. A negociagao de fatores entre avaliado e
avaliador permitird a definicdo conjunta de alguns dos indicadores de sua
avaliagao. Isso garantira o respeito as particularidades e as potencialidades in-
dividuais, bem como maior transparéncia ao processo.

2. PERCEPQI\O DE POTENCIALIDADES: Cada gestor deve procurar conhecer as
caracteristicas e as potencialidades de cada membro de sua equipe, de modo a
favorecer a manifestagao e o desenvolvimento das potencialidades individuais,
em sintonia com as necessidades do setor e da Instituigao.

3. CONTINUIDADE: Acompanhamento sistematico, de modo a possibilitar a mo-
nitoracgao histdrica dos resultados, revisdes periddicas e readaptagao em fungéo
de situagdes ou mudangas especificas.

4. FLEXIBILIDADE: Oportunidade, aos envolvidos, de interagao no processo de
avaliagao, em sintonia com o desempenho do seu setor. O principio da flexibili-
dade deve estar presente também na aplicagdo dos instrumentos previstos no
processo de avaliagao.

5. FOCO NO DESENVOLVIMENTO: Todas as agdes do processo avaliativo devem
ter como foco o desenvolvimento dos servidores, dos setores e da Instituigao.

6. PORTFOLIO: Apresentacdo concreta dos pontos fortes e das realizagdes em
termos de desempenho profissional individual e formagao continuada, arquiva-
dos em pasta individual a ser mantida pelo servidor ou setor para registrar, do-
cumentar, assegurar e subsidiar o processo avaliativo.

7. CARATER PARTICIPATIVO: O Programa de Avaliacdo de Desempenho susten-
ta-se na participacado ativa e integrada dos diversos atores institucionais sobre
0s quais impactam os resultados do processo avaliativo (servidores, suas che-
fias imediatas e os usuarios dos servigos prestados por estes).

2. Do
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RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

A Instituigao tomara as providéncias necessarias e cabiveis para o devido cum-
primento do Programa. Para isso devera:

1. Aplicar o Programa a todos os servidores, respeitando a especificidade do
cargo e da fungéo que exercem e as expectativas de desempenho, em sintonia
com os objetivos da Instituigao.

2. Incluir os servidores no Programa, a partir do momento em que entrarem em
exercicio, viabilizando assim a sua participagdo imediata como avaliadores na
etapa de avaliagdo coletiva e, apés completarem seis meses de exercicio, na
etapa de avaliagao individual.

3. Propiciar aos servidores licenciados/afastados a participagdo no processo,
no periodo em que trabalharam, durante o intersticio considerado para efeito de
progressao, ndo podendo ser o afastamento motivo de prejuizo para o servidor.

4. Institucionalizar a execugado de todas as etapas do Programa para assegurar
sua efetividade e continuidade.

5. Garantir a revisao e a atualizagao periddica do processo avaliativo, a fim de
que este possa ser ajustado e aprimorado.

6. Estimular a efetiva participagdo da comunidade académica nas agdes con-
templadas no Programa de Avaliagao.



PAPEIS DOS ATORES INSTITUCIONAIS

2. Do

COMISSAO CENTRAL

L &

Presidente
Atividades exclusivas:

e Viabilizar e coordenar reunides com as subcomissdes para alinha-
mento e/ou proposigdes.

®

e Coordenar a definigdo de um cronograma anual de atividades da co-
misséo e divulga-lo.

e Transmitir informacgdes relevantes aos demais membros da comissao.

e Coordenar estratégias de informagao, sensibilizagéo e capacitagao dos

_l

atores envolvidos no processo de avaliagéo.
e Encaminhar solicitagdes de adequacgdes e melhorias no SIAVI a DIRGTI.

e Analisar as necessidades de aprimoramento do processo identificadas
pelos demais atores e realizar as agdes e encaminhamentos cabiveis.

e Buscar a articulagdo da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho as
comissOes responsaveis pelos demais processos avaliativos na UTFPR
(avaliagao do docente pelo discente, pesquisa de clima, CPA) e a drea de
Gestao de Pessoas.

e Delimitar e controlar os acessos ao SIAVI conforme o perfil dos atores
institucionais.

e Solicitar a concesséao e cancelamento de acessos ao SIAVI a DIRAV.
¢ Realizar o conjunto de atividades compartilhadas com o Vice-presidente.

e Delegar tarefas aos demais membros da comisséo.
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Atividades compartilhadas com o Vice-presidente:

e Supervisionar, via SIAVI, o andamento das avaliagdes em todos os
campus e zelar pelo cumprimento do cronograma.

e Elaborar e divulgar material educativo para sensibilizagdo e orientagéo
sobre o processo de avaliagdo e sobre o uso do SIAVI.

e Auxiliar e orientar os demais atores em suas duvidas e necessidades.
Vice-Presidente
¢ Realizar o conjunto de "atividades compartilhadas” juntamente ao presidente.

e Realizar as "atividades exclusivas” do presidente, em conjunto ou em
substituicdo a este, quando necessario.

e Realizar outras atividades delegadas pelo presidente.
Secretario

e Alimentar a pagina da comissao no portal da UTFPR.

e Elaborar memoria das reunides realizadas.

e Elaborar o relatério anual do processo avaliativo.

e Realizar o conjunto de "atividades compartilhadas" juntamente ao pre-
sidente e ao Vice-presidente, quando necessario.

¢ Realizar outras atividades delegadas pelo presidente.
Membros

Os demais membros da Comissao Central sdo os presidentes das Subcomis-
sdes dos Campus, cujas atribuigdes encontram-se descritas a seguir.



SUBCOMISSOES DOS CAMPUS
Presidente — Subcomissoes
Atividades exclusivas:
e Integrar a Comissao Central como membro representante do seu campus.

* Representar a subcomissao nas reunides e agbes coordenadas pelo
Presidente da Comissao Central.

e Transmitir informacgdes relevantes aos demais membros da subcomissao.

e Coordenar estratégias de informagao, sensibilizagéo e capacitagao dos

@ L 8 K De

atores do campus envolvidos no processo de avaliagéo.

e Encaminhar solicitagdes de adequagdes e melhorias no SIAVI ao Presi-

dente da Comisséao Central.

e |dentificar e informar ao Presidente da Comissdo Central necessidades
de aprimoramento do processo.

e Buscar a articulagdo da Comissédo de Avaliagdo de Desempenho as
comissdes responsaveis pelos demais processos avaliativos no campus
(avaliagao do docente pelo discente, pesquisa de clima, CPA) e COGERH.

¢ Realizar o conjunto de atividades compartilhadas com o Vice-presiden-
te e demais membros.

¢ Realizar outras atividades delegadas pelo presidente da Comisséo Central.
¢ Delegar tarefas aos demais membros da subcomissao.
Atividades compartilhadas com o Vice-presidente:

* Realizar as agdes necessarias no SIAVI para viabilizar a realizagao das
avaliagOes dos servidores lotados no campus.

e Lancar no SIAVI as pontuagbes de avaliagdes de setores realizadas em
formulario de papel.

e Solicitar a Comissao Central a concessao e o cancelamento de acessos
ao SIAVI conforme o perfil dos atores institucionais.




Atividades compartilhadas com o Vice-presidente e demais membros:

e Auxiliar e orientar os demais atores do campus em suas duvidas e
necessidades.

e Acompanhar o andamento das avaliagbes dos servidores lotados no
campus e entrar em contato com os responsaveis por avaliagdes pen-
dentes, zelando pelo cumprimento do cronograma.

Vice-presidente — Subcomissoes

¢ Realizar o conjunto de “atividades compartilhadas” juntamente ao pre-
sidente e demais membros.

¢ Realizar as "atividades exclusivas” do presidente, em conjunto ou em
substituicdo a este, quando necessario.

¢ Realizar outras atividades delegadas pelo presidente.
Membros — Subcomissoes

¢ Realizar o conjunto de "atividades compartilhadas" com o presidente e
o vice-presidente.

e Realizar outras atividades delegadas pelo presidente.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DIRGEP) / SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (SEDEP)/ COORDENADORIA DE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (COGERH)

* Realizar, a partir dos resultados das avaliagées de desempenho, agdes
voltadas ao desenvolvimento dos servidores.
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¢ Realizar os encaminhamentos dos indicadores e informacgdes relevan-
tes obtidas a partir das avaliagbes as instancias competentes.

e Atuar, conjuntamente a outras areas da UTFPR, quanto a resolugao dos
problemas identificados a partir da avaliagdo de desempenho.

e Impulsionar o uso dos resultados da avaliagao de desempenho como

s i

indicadores gerenciais e institucionais.

e Viabilizar o aprimoramento constante do processo de avaliagdo de
desempenho.

®




¢ Responder (COGERH/DIRGEP) aos recursos das avaliagdes de servido-
res técnico-administrativos e de servidores que exergam fungoes de chefia

2. Do

(docentes ou técnico-administrativos).

SERVIDORES EM FUNGAO DE CHEFIA

¢ Informar a Subcomissao de Avaliagdo de Desempenho do seu campus
caso identifigue no SIAVI inadequagdes como: lotagao inadequada de servi-
dores em seu setor, auséncia de servidores que deveriam estar lotados em
seu setor ou perfil de avaliagdo discrepante a atividade do servidor (docente,
técnicos-administrativo, fungao de chefia, afastado para pés-graduagéo).

@ -

e Coordenar reunido da equipe para definigao dos indicadores de avaliagéo
do setor pelo usuério.

e Configurar no SIAVI a avaliagdo do setor pelo usudrio com base nos
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indicadores definidos em conjunto com a equipe.

¢ Sensibilizar, em conjunto com os demais membros da equipe, 0s usua-
rios do setor para realizagao da avaliagao do setor.

e Responder, por escrito, aos pedidos de retificagdo de pontuagées de
desempenho coletivo de servidores lotados no setor, explicitando caber
ou nao retificagdo nesse caso e justificando sua decisao.

¢ Realizar no SIAVI a retificagdo, quando cabivel, das pontuagdes de de-
sempenho coletivo dos servidores do setor.

e Apresentar, a equipe, devolutiva dos resultados da avaliagao do setor
pelo usudrio, coordenando a discussao dos pontos de melhoria e agbes
voltadas a desenvolvé-los.

¢ Realizar, em conjunto com cada servidor ou grupo de servidores, a
negociagado dos critérios segundo os quais estes serdo avaliados e ca-
dastra-los no SIAVI.

e Realizar, em conjunto com cada servidor, a sua avaliagédo individual,
com base nos critérios negociados no inicio do periodo avaliativo.

e Estimular o desenvolvimento dos pontos de melhoria identificados na
avaliagdo do servidor e valorizar os pontos positivos.




e Acompanhar o cronograma (disponivel no préprio SIAVI e na pagina da
Comiss&o), cumprindo as datas delimitadas para cada agéo.

SERVIDORES

e Participar de reunido coordenada pela chefia para definicdo conjunta
dos indicadores de avaliagdo do setor pelo usuario.

e Sensibilizar,em conjunto com a chefia e demais membros da equipe, os
usuarios do setor para realizagdo da avaliagao do setor.

e Solicitar e justificar por escrito a sua chefia imediata a necessidade
de retificagado da pontuagao obtida por meio de sua avaliagao coletiva,
se necessario.

¢ Discutir, em reunido coordenada pela chefia junto a equipe, os resulta-
dos da avaliagao do setor pelo usudrio e os pontos de melhoria identifi-
cados, tragando agdes voltadas a desenvolvé-los.

¢ Realizar, em conjunto com sua chefia, a negociagao dos critérios se-
gundo os quais serdo avaliados.

¢ Realizar, em conjunto com a chefia, a sua avaliagado individual, com
base nos critérios negociados no inicio do periodo avaliativo.

e Avaliar o desempenho de sua chefia imediata.
e Avaliar o desempenho dos setores dos quais é usuario.

¢ Realizar os tradmites necessarios caso se encontre afastado para pds-
graduagao durante o periodo avaliativo.

e Acompanhar o cronograma (disponivel no préprio SIAVI e na pagina da
Comissé&o), cumprindo as datas delimitadas para cada agéo.

e Manter o seu portfdlio atualizado e organizado.




COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (CIS) / NUCLEO PERMA-
NENTE DE PESSOAL DOCENTE (NPPD)

e Homologar as avaliagdes dos servidores.

¢ Desenvolver estudos e analises, apresentar propostas e fiscalizar a elabo-
ragdo, o aprimoramento e a execugado do programa de avaliagao da UTFPR.

PRO-REITORIA DE GRADUAGAO E EDUCAGAO PROFISSIONAL
(PROGRAD)/ DIRETORIA DE GRADUAGAO E EDUCAGAO PROFIS-
SIONAL (DIRGRAD)

* Responder aos recursos das avaliagdes de docentes.

DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO (DIRGTI)

e Realizar melhorias, alteragdes e corregdes no SIAVI, a partir de solicita-
gao da presidéncia da Comissao Central.

e Encaminhar a presidéncia da Comissao Central as sugestdes recebidas
dos usuérios do SIAVI.

DIRETORIA DE GESTAO DA AVALIAGAO INSTITUCIONAL (DIRAV)

e Conceder e cancelar acessos ao SIAVI, a partir de solicitagéo da presi-
déncia da Comisséao Central.

e Zelar pela coes&o da avaliagdo de desempenho junto ao demais pro-
cessos avaliativos da UTFPR.

COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO (CPA)

e Supervisionar o alinhamento do Programa de Avaliagdo de Desempe-
nho a Politica de Avaliagao Institucional.

2. Do
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COMISSAO DE AVALIAGAO DO DOCENTE PELO DISCENTE

e Operacionalizar o processo de avaliagdo do docente pelo discente, o qual
geraré a pontuagéo de desempenho coletivo dos servidores docentes.

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO (PROPPG) /
DIRETORIA DE PESQUISA E P()S-GRADUAQAO (DIRPPG)
e Encaminhar as Subcomissdes dos campus/reitoria a relagao dos ser-

vidores afastados para pds-graduagdo em cada periodo avaliativo, para
adequagao de perfil de avaliagao no SIAVI.

e Coordenar a avaliagédo, conforme regulamentacao prépria, dos servido-
res afastados para pés-graduagao.



PROCEDIMENTOS

A Avaliagdo de Desempenho dos Servidores da UTFPR ocorre anualmente,
conforme o seguinte fluxo:

Adequagao dos perfis de avaliagao
¢ PREPARAGAO

Configuragao das avaliagdes dos setores

y
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Negociagao NEGOCIAGAO
| o O
s s s AVALIAGA
Avaliagao dos setores Avaliacao das Chefias Avaliacao do docente DESEMPSNI(-)I o
pelos usuarios pelos servidores pelo discente COLETIVO
L i | |
o L AVALIAGA
Avaliacao Individual Avaliacao afastados para GAO
(docentes, TA's e chefias) 6s-graduacao DESEMPENHO
J pos-gracuag INDIVIDUAL
Conclusdo
¢ FINALIZAGAO
Homologag&do NPPD e CIS
l
Capacitaggo e Indicadores gerenciais Progressao funcional GESTAO DOS
desenvolvimento e institucionais por mérito RESULTADOS

Cada uma destas etapas € descrita a seguir:




1. PREPARAGAO:

Esta etapa consiste na criagdo das condigdes necessarias para realizagao do
processo de Avaliagdo de Desempenho.

E composta pelas seguintes atividades:

ATIVIDADE RESPONSAVEL

Adequagao dos perfis de avaliagao Chefias/Comissao

Configuragao das avaliagdes de setores Chefias/Comissao

1.1 Adequagao dos perfis de avaliagao:
Lotacao e categoria funcional:

Logo no inicio do ciclo avaliativo, as chefias devem acessar o SIAVI e verificar se
todos os membros de sua equipe aparecem para serem avaliados por elas e se
estdo com o perfil de avaliagcdo adequado a sua real atividade (docente, técnico
-administrativo, chefia, chefia sem subordinados).

Setores que se encontram sem uma chefia deverao ter, no SIAVI, a chefia ime-
diatamente superior alocada como chefia temporéaria.

Tais condigbes devem ser informadas a Subcomissao de Avaliagdo de De-
sempenho de seu campus para que esta faca as alteragdes necessarias para
viabilizar a avaliagao.

Cadastro de servidores de outros setores para participagao na Avaliagao das Chefias:

As chefias também poderao solicitar, mediante apresentagao de justificativa a
Subcomissao, a inclusdo de servidores que ndo sdo diretamente subordinados a
elas para que estes realizem posteriormente sua “avaliagdo da chefia pelos ser-
vidores" (Desempenho Coletivo — Max. 30 pontos). E importante ressaltar que a
incluséo de servidores de outros setores para participagdo na avaliagédo coletiva
de uma chefia ndo implica que esta chefia realizara a Avaliagdo de Desempenho
Individual destes servidores, bem como tais servidores ndo deverdo deixar de
avaliar sua chefia formal.



1.2 Configuragao das avaliagdes de setores:

As chefias dever&o reunir-se com os membros de sua equipe para que sejam
definidos conjuntamente os indicadores da "avaliagdo dos setores pelos usua-
rios”, ou seja, os aspectos da atuagédo daquele setor que serdo posteriormente
avaliados por seus usuarios.

A decisao conjunta é essencial, pois a pontuagao obtida por cada setor compora
a pontuagdo de Desempenho Coletivo (méax. 30 pontos) dos servidores técnico
-administrativos e chefias sem subordinados nele alocados.

As chefias deverdo registrar no SIAVI os indicadores acordados com a equipe.
Caso ndo seja feito este cadastro, serdo utilizados os indicadores padrdo do
sistema, os quais poderdo nao refletir adequadamente o desempenho cole-
tivo da equipe.

E também possivel (e desejavel) registrar no SIAVI um breve resumo das atribui-
¢Oes do setor, a fim de auxiliar aos usuérios a identificar a qual setor esté avaliando.

Vinculagao de setores

Ha casos de setores que ndo possuem usuarios externos em numero suficiente para
compor a avaliagdo de Desempenho Coletivo (Min. 10) e/ou cujo funcionamento é
bastante integrado a outros setores, ndo sendo possivel sua avaliagdo especifica.

As chefias destes setores poderdo solicitar a Subcomissao de Avaliagdo de De-
sempenho de seu campus que seu setor seja vinculado ao setor imediatamente
superior no organograma institucional.

Dessa forma, os servidores técnico-administrativos e chefias sem subordinados
lotados nesse setor receberdo a pontuagao obtida pelos avaliadores do setor
imediatamente superior.

E importante que esta vinculacio seja explicitada no campo de descric&o resu-
mida das atividades do setor imediatamente superior, para nortear os avaliado-
res/usudrios e assim garantir que avaliagao seja fidedigna.
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Setores com usuarios sem acesso ao SIAVI

Setores que possuem usuarios que ndo tém acesso ao SIAVI (ex: servidores
aposentados, pais de alunos, entre outros) deverdo providenciar, dentro do pra-
z0 estabelecido em cronograma para configuragdo de avaliagéo de setores, a
impressao e a disponibilizagdo de formulérios de avaliagdo em papel, para que
estes usuarios sejam incluidos no processo avaliativo.

2. NEGOCIAGAO:

ATIVIDADE RESPONSAVEL

Negociagao dos critérios de Avaliagao de

Desempenho Individual L S

Esta etapa consiste na definigdo prévia do que serd esperado do servidor ao lon-
go do ano, possibilitando a adequacéo dos critérios avaliativos a sua realidade
e potencialidades, bem como delimitando quais aspectos de seu desempenho
serdo avaliados ao final do ciclo.

A Negociagao é condigao essencial para nortear e viabilizar a etapa seguinte:
a Avaliagdo de Desempenho. Portanto, so é possivel realizar a Avaliagao de
Desempenho apds ter sido realizada a Negociagao.

Como fazer a negociacao:

Logo no inicio do periodo avaliativo, o servidor e sua chefia imediata deveréo
conjuntamente definir, levando-se em consideragao os interesses institucionais,
setoriais e individuais, os seguintes aspectos referentes aos parametros da ava-
liagdo de Desempenho Individual do servidor:

a) Qual serd a pontuagao atribuida a cada um dos itens fixos do formula-
rio de Avaliagdo de Desempenho?

b) Quais itens podem ser incluidos de forma personalizada em cada um
dos trés fatores avaliados (Formagao/Atualizagdo Continuada, Funcional
e Produgao Institucional) a fim de contemplar as necessidades institucio-
nais, setoriais e individuais identificadas, bem como valorizar os pontos
fortes do servidor? Qual pontuacdo sera atribuida a estes itens?



Tanto as pontuagdes quanto os itens incluidos devem ser registrados e salvos
no Formulario de Negociagdo/Avaliagdo de Desempenho disponivel no SIAVI.

N&o é necessario atribuir pontuagao a todos os itens do formulario.
Itens personalizaveis:

A inclusdo de itens personalizaveis pode ocorrer nos trés fatores que compdem o
Desempenho Individual do servidor na Avaliagao de Desempenho, da seguinte forma:

FATOR DE DESEMPENHO N° DE ITENS PERSONALIZAVEIS

NN Docentes e TAs Chefias
Formagao/Atualizagdo
. 1 1
Continuada
Funcional 1 1
Produgao Institucional 2 1

Para auxiliar avaliadores e avaliados, sdo apresentadas no Apéndice deste docu-
mento algumas sugestdes de aspectos que podem ser incluidos na negociagédo de
cada servidor, seguidas de pontuagdes que podem ser atribuidas a cada um deles.

Ressalta-se, entretanto, que outros itens podem ser passiveis de negociagao, a
critério dos envolvidos, considerando-se as particularidades, prioridades e ne-
cessidades identificadas.

Negociagao coletiva

Chefias de setores que possuem varios servidores que realizam as mesmas ati-
vidades, poderdo negociar os critérios avaliativos destes de forma coletiva, por
meio da realizagdo de reunides, por exemplo. Os critérios definidos e respectivas
pontuagdes deverdo ser registrados pela chefia no SIAVI, selecionando-se os
nomes dos servidores aos quais se referem.
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3. AVALIAGAO

ATIVIDADES RESPONSAVEL

Avaliacao de Desempenho Coletivo Usuarios/Discentes/Equipes

Avaliagao de Desempenho Individual Chefias/Servidores

Nessa etapa, o desempenho apresentado pelo servidor ao longo do ano sera
avaliado, de forma a totalizar uma pontuagdo méaxima de 100 pontos. Esta ava-
liagao é realizada a partir de duas perspectivas:

a) Desempenho Coletivo (Max. 30 pontos): Avaliagdo do Desempenho
dos servidores e equipes sob a ¢tica dos usudrios de seus servigos.

b) Desempenho Individual (Max. 70 pontos): Avaliagdo do Desempenho
dos servidores sob a 6tica de sua chefia imediata.

3.1 Desempenho Coletivo (Max. 30 pontos):

Os usuarios responsaveis pela avaliagdo de Desempenho Coletivo dos servido-
res variam conforme a categoria funcional a qual estes pertencem, a saber:

TECNICOS _— USUARIOS DO SETOR
DESEMPENHO COLETIVO
—>
T DOCENTES DISCENTES
CHEFIAS E— EQUIPES

Assim, ocorrem no ambito da UTFPR trés tipos diversos de avaliagao de Desem-
penho Coletivo, as quais incidirdo sobre cada uma das categorias funcionais:

e Avaliagao de setores pelos usuarios — Técnicos-administrativos e Che-
fias sem Subordinados

e Avaliacao dos docentes pelos discentes - Docentes

e Avaliacao das chefias pelos servidores - Chefias



Periodicidade e responsabilidade

As avaliagdes de setores pelos usuarios e de chefias pelos servidores ocorrem
anualmente, sob a coordenagéo da Comissao de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores, enquanto a avaliagdo dos docentes pelos discentes ocorre semes-
tralmente, sob a coordenagdo de comissédo especialmente constituida para sua
operacionalizagdo, a Comissao de Avaliagdo do Docente pelo Discente.

Sigilo
Nos trés tipos de avaliagdo de desempenho coletivo os respondentes nao séo

identificados, sendo o sigilo quebrado somente em casos extremos motivados
por processo judicial.

Retificagao

A pontuacéo de Desempenho Coletivo obtida pelos servidores pode ser retifica-
da no SIAVI por sua chefia imediata, mediante justificativa.

No caso de servidores técnico-administrativos, a retificagdo da pontuagdo im-
pacta em alteragado da pontuagdo de todos os demais servidores do setor.

Numero minimo de avaliagoes

As avaliagdes de setores pelos usuarios somente sao consideradas como pon-
tuacdo de Desempenho Coletivo de técnicos-administrativos e chefias sem su-
bordinados quando atingem um ndmero minimo de 10 avaliadores. As avalia-
¢oes de docentes pelos discentes e de chefias pelos servidores ndo possuem
um numero minimo de avaliadores para serem consideradas como pontuagéo
de Desempenho Coletivo.

Sensibilizagao dos usuarios

As avaliagdes de Desempenho Coletivo ndo séo obrigatérias, portanto, para ga-
rantir fidedignidade e continuidade ao processo, é importante que todos os ser-
vidores estimulem que o maior nimero possivel de usuarios de seus servigos
realize estas avaliagdes.
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Avaliacao de setores realizadas por usuarios sem acesso ao SIAVI

As avaliagdes de setores realizadas por usuarios sem acesso ao SIAV| deverdo
ser realizadas em formuldrios impressos, os quais, apos preenchidos pelos ava-
liadores, deverdo ser entregues as Subcomissdes dos Campus para langamento
no SIAVI, conforme data prevista em cronograma anual das atividades.

3.2 Desempenho Individual (Max. 70 pontos):

Na Avaliagao de Desempenho Individual a chefia imediata analisara, em conjun-
to com o servidor, se este atingiu o que foi acordado na etapa de negociagdo dos
critérios avaliativos, realizada no inicio do ano.

A Avaliacdo de Desempenho Individual de técnicos-administrativos, docentes e
chefias é composta por 3 fatores:

Aspectos que demonstram
Formagao/Atualizagao o interesse do servidor em
Continuada desenvolver-se pessoal

e profissonalmente.

DESEMPENHO INDIVIDUAL Aspectos relativos a atuagao
70 PONTOS Funcional profissional cotidiana
do servidor.

Aspectos que representam uma
Produgao Institucional complementacao e vao além das
atividades cotidianas de trabalho.

As pontuagdes maximas em cada um destes fatores, bem como os itens fi-
xos do formulério de avaliagdo, variam conforme a categoria funcional do
servidor avaliado:

FATOR DOCENTES TAS CHEFIAS
15 PONTOS 20 PONTOS 20 PONTOS

Formagao/atualizagao Participagao em eventos e cursos de atualizagao e capacitagao,
continuada estagios, cursos regulares.



2. Do

35 PONTOS 30 PONTOS 30 PONTOS
: N
PEDAGOGICO ADMINISTRATIVO GERENCIAL
Orientagao de Iniciativa para Atribuigdes regimentais.
trabalhos e estagios. encaminhamento e .
solucao de problemas. Demonstragao de
Desenvolvimento de resultados.

material didatico.

Funcional —
Aplicagao de novas

metodologias.

Comprometimento com
o trabalho e
com a equipe.

Relacionamento com o

Responsabilidade e
6nus da fungao.

Alcance de metas em

WP

®

Reunides. publico e comunicagao. equipe.
Entrega de
documentag3o. ® O

FATOR DOCENTES TAS CHEFIAS
20 PONTOS 20 PONTOS 20 PONTOS

Participagdo em grupos de trabalhos, comissoes, colegiados, bancas.

5

Representagao da UTFPR em eventos com apresentagao de palestra,

Produgao institucional ey

Participacao em projetos de interesse instituconal.

Servidores dispensados da avaliagao

As chefias deverdo informar a Subcomissdo de Avaliagdo de Desempenho de
seu cdmpus se algum servidor de sua equipe esteve afastado de suas atividades
laborais por mais de 6 meses ao longo do periodo avaliativo. A Subcomisséo
procederd a dispensa de avaliagdo deste servidor no SIAVI e sua pontuagao sera
replicada da avaliagdo anterior. Este procedimento nédo se aplica a afastados
para pos-graduagéo, que possuem uma forma especifica de avaliagao.

No caso de servidores que ingressaram na instituigdo ha menos de 6 meses, o
proprio SIAVI fara a dispensa automaticamente.
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Avaliacao de servidores afastados para pés-graduagao

Os servidores que estiverem afastados por mais de 6 meses no periodo avalia-
tivo para cursar pos-graduagéo nao terdo sua avaliagédo individual realizada da
forma descrita neste documento. Sua avaliagédo se dara de acordo com regula-
mentagao prépria estabelecida pela Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-graduacgéo,
efetivada por meio de acesso do servidor a link especifico para este fim no SIAVI.

Avaliacao de servidores da UTFPR com lotagao proviséria em outros orgaos

A COGERH deverd informar a Subcomissdo de Avaliagdo caso haja servido-
res daquele campus em lotagdo proviséria em outros 6rgaos durante aquele
periodo avaliativo. A Subcomissao procederd a dispensa da avaliagdo destes
servidores no SIAVI.

Apos a dispensa realizada no SIAVI pela Subcomissao, a COGERH devera enca-
minhar o formulario de avaliagéo utilizado na UTFPR ao érgao no qual o servidor
estiver em lotagao provisoria.

4. FINALIZAGAO DA AVALIAGAO:

ATIVIDADES RESPONSAVEL

Finalizagao da Avaliagao Chefia/Servidor

Pontuacao final

Apds serem langadas as pontuagoes da Avaliagao de Desempenho Individual, o
SIAVI calculard automaticamente a pontuacao final do servidor, a qual é obtida
por meio da soma da Avaliagao Individual (Mé&x. 70 pontos) e da Avaliagao Cole-
tiva (Max. 30 pontos), podendo alcangar o méximo de 100 pontos.

Campos para comentarios

Antes de salvar e imprimir a avaliagao, ha a opgao de que avaliador e avaliado
fagam consideragdes nos campos disponiveis para tal ao final do formulario.
O preenchimento deste campo é obrigatério quando a pontuagéo final obtida
pelo servidor for inferior ao minimo estabelecido formalmente (Min. 60 pontos).
Independentemente da pontuagdo obtida, é desejavel que sejam apontadas as
necessidades de capacitagdo que poderdo contribuir para a melhoria do desem-
penho do servidor avaliado.



Conclusao da avaliagao

Ap6s concluida a avaliagdo, esta devera ser salva no SIAVI, impressa, carimbada
pelo avaliador, assinada por avaliador e avaliado e entregue na area de Recursos
Humanos do campus.

Homologacao

A drea de Recursos Humanos encaminhard as avaliagdes dos servidores a CIS
(técnicos-administrativos) e NPPD (docentes) para homologagdo. Apés homo-
logadas, as avaliagbes retornam a area de Recursos Humanos para providéncias
administrativas e posterior arquivamento na pasta funcional de cada servidor.

5. GESTAO DOS RESULTADOS

ATIVIDADES RESPONSAVEL

Gestao de Resultados Chefia, Servidor, RH

O objetivo de realizagdo do processo de Avaliagdo de Desempenho dos Servi-
dores é que seus resultados embasem a realizagdo de agdes que promovam o
desenvolvimento pessoal, profissional, setorial, institucional e social.

Podem ser apontados como principais focos de utilizagcdo dos resultados das
avaliagdes de desempenho:

5.1 Capacitagao e Desenvolvimento

Os resultados das avaliagbes encontram-se disponiveis para consulta aos pro-
prios servidores avaliados no SIAVI, a fim de fomentar o acompanhamento des-
tes quanto a seu proprio desempenho e estimular a busca por desenvolvimento e
crescimento, em sintonia com as necessidades pessoais, setoriais e institucionais.

As chefias também tém a responsabilidade de utilizar a avaliagéo de desempe-
nho para promover o desenvolvimento dos servidores, envolvendo-os na defini-
¢ao e realizagdo de agbes de melhoria pessoal, profissional e setorial.

Além dos relatérios disponibilizados no SIAVI aos servidores e chefias, os re-
sultados das avaliagbes podem ser utilizados pelas areas de recursos humanos




como indicadores para elaboragéo de programas e projetos institucionais volta-
dos a capacitagao e desenvolvimento de servidores e equipes.

5.2 Autoavaliagao dos setores

As chefias e equipes dos setores deverdo analisar conjuntamente os resultados
obtidos por meio da "avaliagao do setor pelos usuarios”, buscando identificar
0s pontos positivos e pontos de melhoria do setor, bem como tragar estratégias
para solugéo dos problemas identificados.

5.3 Indicadores gerenciais e institucionais

Os resultados da avaliagdo podem também subsidiar os servidores, os setores e
a Instituigao no planejamento de agdes e na tomada de decisdes, como critério
para escolha de gestores, substitutos, concesséo de afastamentos, movimen-
tagéo de pessoas, agdes de melhoria, complementacao da avaliagdo de estagio
probatdrio, etc.

5.4 Progressao funcional por mérito

A pontuacdo obtida pelos servidores na Avaliagdo de Desempenho ¢é utilizada
como parametro para a concessao de progressdes funcionais, a partir das quais
alcanga-se crescimento em termos salariais como um reconhecimento por sua
contribuicdo a UTFPR.

Condicoes para Progressao Funcional por Mérito

¢ Atingir, no minimo, 40% dos pontos em cada etapa (Desempenho Cole-
tivo e Desempenho individual).

e Obter pontuagéo final de, no minimo, 60 pontos.

Para os servidores docentes, é também considerada como condigao essencial
para obtengao da progressao funcional por mérito que estes ndo ultrapassem o
numero maximo de faltas injustificadas, previsto conforme seu padrdo de vin-
culagéo a Instituicdo. O ndo cumprimento desta condigao essencial implicara na



anulacdo da avaliagdo do ano corrente, pois entende-se que a ndo ocorréncia
regular das atividades docentes em sala de aula, resulta em prejuizos de dificil
reposigao. Ja esse entendimento nao é o mesmo para a categoria funcional dos
técnicos-administrativos, que tém a possibilidade de reposigdo ou mesmo da
flexibilidade do horério de trabalho.

CRONOGRAMA

Os prazos de realizagédo de cada uma das agdes descritas neste documento es-
tardo previstos em cronograma a ser elaborado anualmente pela Comissao de
Avaliagao de Desempenho e amplamente divulgado aos servidores.

E essencial que avaliadores e avaliados estejam atentos aos prazos previstos nes-
te cronograma anual e zelem por seu cumprimento, para garantir o bom anda-
mento do processo de Avaliagdo de Desempenho, bem como de seus desdobra-
mentos, como a concessao de Progressao Funcional por Mérito aos servidores.




APENDICE
SUGESTOES DE INDICADORES E PONTUAGOES PARA NEGOCIAGAO

FATOR FORMAGAO/ ATUALIZAGAO CONTINUADA

Sugestao de Pontuagdes por Categoria Funcional

Indicadores

Técnicos- Docentes Chefias com Chefias sem
administrativos Subordinados ~ Subordinados
Participacao em eventos (Palestras,
L 5 5 5 5
Seminarios, Congressos e outros)
Participagao em cursos de
capacitagao / atualizacdo/ estagios 10 10 10 10
Par'tlc':lpa?ao. em cursos de nllle| 15 10 10 10
médio, técnico e de graduagao
) Pal‘llclpaqfo em cursos de ) 15 15 15 15
pos-graduagao - Especializagao
Participacao em cursos de
pos-graduagado — Mestrado / 15 15 15 15
Doutorado
Participacao em atividades comu-
nitarias, esportivas e voluntarias de 3 3 3 3
carater social
Participacao em gr.upo de~estudo ou 10 10 10 10
grupo de discussao
Leitura de material bibliografico ou 5 5 5 5

documental relevante as atividades

Aprimoramento por meio de
supervisao, orientagao, coaching, 10 10 10 10
mentoring, entre outros

FATOR FUNCIONAL

INDICADORES GERAIS
Indicadores aplicaveis a negociagdo/avaliagao de todas as categorias funcionais (docentes, técnicos-admi-

nistrativos, chefias com e sem subordinados), com pontuagdes a serem definidas dentro dos limites do Fator
Funcional conforme as necessidades institucionais, setoriais e/ou pessoais identificadas.

Flexibilidade: Demonstragao de capacidade e postura de adaptagdo a mudancas, para lidar com situa-
GOes e necessidades novas; receptividade a novos trabalhos/ambientes e aos resultados da avaliagao de
desempenho coletivo do setor




Atuacao institucional: Desenvolvimento de projetos para alavancar agoes com outras areas, privilegiando os
objetivos institucionais

Cooperagao: Assumir tarefas em seu grupo de trabalho em diferentes situagoes;
demonstragao de senso de equipe

Conhecimento técnico: Uso de padroes e procedimentos técnicos atualizados

Autocontrole: Demonstracao de conduta, durante a maior parte do tempo, sem alteragdes bruscas de humor,
sem atitudes impulsivas, agressivas, confusas e inadequadas

Iniciativa: Realizagdo de acdes significativas, sem solicitagado; antecipacao na busca de alternativas, ideias e
acoes para solugao de problemas e organizagao de novas alternativas e agoes

Lideranca: Reconhecimento pelo grupo, da habilidade na condugao de equipe de trabalho direcionando e
influenciando-a em relagao aos objetivos do setor

Administragao do tempo: Cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos sob sua responsabilidade,
utilizando adequadamente métodos e procedimentos racionais

Qualidade: Apresentagao de resultados das tarefas sob sua responsabilidade com precisao e clareza, com
baixa ocorréncia de erros, com aplicagcao de métodos e processos adequados;
compromisso pessoal com a qualidade

Relacionamento: Reconhecimento pelo grupo da habilidade no trato com pessoas, independentemente do
nivel hierarquico e/ou profissional; de consideracao e respeito pela opiniao dos outros

Participacao: Registro da frequéncia em reunides programadas para o setor

Planejamento: Preparagao, organizagao e estruturagao de objetivos, referenciais e tramites, visando nortear
atomada de decisoes e a execucao de tarefas. Escolha e organizagao de agoes adequadas para lidar com
aspectos percebidos da realidade, antecipando os resultados esperados

Avaliagao: Analise dos resultados obtidos por meio das agoes realizadas, visando melhorar a
efetividade de agdes futuras

Indicadores Sugestao de Pontuacoes
Orientagao de estagio supervisionado curricular 10
Orientag&o de Trabalho de Final de Curso 20
Orientagao de aluno de mestrado 30
Co-orientagao de aluno de mestrado 10
Orientagao de aluno de doutorado 35
Co-orientacao de aluno de doutorado 10
Orientagao de alunos inscritos em programas de iniciagao cientifica da UTFPR 20

Co-orientagao de alunos inscritos nos programas
de iniciagao cientifica da UTFPR



Orientagao de bolsista de programa de Desenvolvimento Cientifico Regional, de

Recém-Doutor e de Pés-Doutoramento 20
Orientagao de bolsistas com titulagao de mestre ou doutor, participante de 20
projetos institucionais (PADCT, CNPq)
Desenvolvimento de software didatico 35
Autor de livro técnico/cientifico publicado por Editora 35
Autor de capitulo de livro técnico/cientifico publicado por Editora 20
Editoragao ou organizagao de livro técnico/cientifico ou Anais de Congressos de 35
Sociedades Cientificas (os pontos serao divididos entre os Editores)
Autoria de tradugao de livro técnico/cientifico publicado por Editora 30
Editor-chefe de revista cientifica de circulagao internacional 10
Editor associado de revista cientifica de circulagao nacional 5
Membro de Conselho Cientifico e Editorial de revista cientifica 5
de circulacao internacional
Membro de Conselho Cientifico e Editorial de revista cientifica 3
de circulagao nacional
Participagao em reuniao de departamento 0al0
Entrega da documentagao académica no prazo 0al0

Conhecer. Demonstra possuir os conhecimentos necessarios para embasar o exercicio de suas fungoes
Mediar. Demonstra habilidade de mediagao de conflitos

Coordenar. Demonstra habilidade de coordenar pessoas, equipes, tarefas, reunides, projetos,
com foco no alcance de resultados

Mobilizar. Demonstra habilidade de impulsionar as pessoas a agir
Ser exemplo: Demonstra comprometimento e dedicagao a fungao

Acolher. Demonstra habilidade de oferecer seguranca e receptividade aos servidores, acolhendo-os
e amparando-os em seus anseios, necessidades e dificuldades

Comunicar. Demonstra habilidade de comunicar-se de forma objetiva, transparente e assertiva
Agir. Demonstra capacidade realizadora

Ser. Demonstra comportamentos que facilitam o relacionamento interpessoal e o
exercicio ético e equilibrado da fungao

Relacionar-se: Demonstra habilidade de se relacionar com as pessoas de forma respeitosa, gentil e educada

Planejar: Demonstra habilidade de planejamento das agdes a serem realizadas no
setor sob sua responsabilidade



Organizar. Demonstra habilidade de providenciar os recursos e condi¢oes necessarios

para a realizagao das atividades

Compartilhar. Demonstra habilidade de envolver os servidores na tomada de decisoes relevantes

Desenvolver. Demonstra habilidade de desenvolver pessoas

Conectar. Demonstra habilidade de conectar e intercomunicar as atividades do setor a um
contexto mais amplo da instituicao e da sociedade

Indicadores

Ministrar cursos e palestras
Ministrar disciplinas

Ministrar Treinamentos /
Orientagoes como multiplicador

Fungoes designadas por Portaria

Responsavel por setores/areas sem
designacao formal

Responsavel por setores/areas sem
designagao formal

Presidéncia de Comissao designada
por Portaria

Membro de Comissao designada
por Portaria

Membro de banca de concurso
publico ou teste seletivo

Membro de Conselhos e Colegiados

Participacao na organizagao de
eventos da UTFPR

Responsavel por Atividades
Complementares

Responsavel pela Supervisao
de Estagios

Orientagao de Iniciagao Cientifica/
TCC/Monografia de Especializagao

Sugestao de Pontuagoes por Categoria Funcional

Técnicos-
administrativos

Docentes

10

0

Chefias com
Subordinados

15

15

15

10

10

10

15

10

10

10

10

10

10

10

Chefias sem
Subordinados

10

10



Responsavel técnico por contratos

Criagao e/ou desenvolvimento de
material de apoio ao setor que
esta vinculado

Participacao em eventos, represen-
tando a Instituigdo ou com apresenta-
Gao de trabalho ou como palestrante

Coordenacao de programa de exten-
sao institucional apoiado pela UTFPR
(comunitario, esportivo,
voluntario ou similar)

Membro de programa de extensao
institucional apoiado pela UTFPR
(comunitario, esportivo,
voluntario ou similar)

Coordenacao de projeto institucional
de extensao financiado por 6rgao
publico ou privado

Membro de projeto institucional de
extensao financiado por érgao publico
ou privado

Participagao, como representante da
UTFPR, designado por portaria, em
comités/equipes de trabalho em 6r-
gaos como MEC, CAPES, FINEP, CNPq,
CREA e outros
conselhos profissionais

Coordenacao de projeto institucional
de pesquisa executado na UTFPR

Participacao em projeto institucional
de pesquisa executado na UTFPR

Participagao em projeto individual
de pesquisa, de estudos e/ou de
diagnésticos, financiado por érgaos
publicos e/ou privados, executado
na UTFPR

Publicacao de artigo cientifico em
Anais de Congressos, Simpdsios,
Seminarios e similares, em eventos de
abrangéncia internacional

Publicacao de artigo em Seminario de
Iniciagao Cientifica e Tecnoldgica, de
abrangéncia regional e nacional

10

10

10

10

10

20

10

20

10

20

20

10

10

20

10

10

10

10

10

10

15

10



Publicagao de resumo de artigo
cientifico em Anais de Congressos,
Simpésios, Seminarios e
similares, em eventos de
abrangéncia internacional

Publicagao de resumo de artigo
cientifico em Anais de Congressos,
Simpdsios, Seminarios e similares, em
eventos de abrangéncia nacional

Participagao na execucao ou coorde-
nagao de agdes, projetos e trabalho
voluntario junto a grupos da comuni-
dade interna/ externa

Exercicio de atividades profissionais
externas correlatas a area de atuagao

Membro de banca de avaliagdo de
Estagio Supervisionado
(exceto orientador e co-orientador)

Membro de banca de avaliagao de
Monografia e Trabalho de Final de
Curso (exceto orientador
e co-orientador)

Membro de banca de dissertagao de
mestrado (exceto orientador
e co-orientador)

Membro de banca de tese de
doutorado (exceto orientador
e co-orientador)

Chefe de Grupo de disciplinas
Responsavel pelos Laboratérios

Responsavel pelo Trabalho
de Diplomagao

Assessor de Coordenagao

Membro de comissao de elaboragao
de Projeto de Curso de Pés-Gra-
duagao aprovado pelo Conselho de
Ensino da UTFPR

Membro de comisséo de elaboragao
de Projeto de Curso de Extensao
aprovado pelo Conselho de
Ensino da UTFPR

10

10

10

15

10

10

10

10



Ministério da Educagéo
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana

'UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

FORMULARIO PARA AVALIAGAO DO SERVIDOR EM FUNGAO DE CHEFIA
(Docentes e Técnicos-administrativos)

Ano de referéncia:

Nome do servidor:

Classe: | Nivel/ Regime de trabalho: |

Lotagao:

1 - DESEMPENHO COLETIVO (Max. 30 pontos)
Resultado da Avaliagdo da Chefia pelos Servidores

2 - DESEMPENHO INDIVIDUAL (Max. 70 pontos)
Soma do total dos fatores 2.1,2.2 € 2.3

Fator 2.1: Participagdo em eventos com certificado de frequéncia
Form_at;aci/ Participagdo em cursos de atualizag&o e/ou estagios
Atualizagao

Continuada Participagdo em cursos regulares

(Méx. 20 pontos) *)

Total do Fator 2.1

Fator 2.2: Cumpre as atribui¢des regimentais
Funcional- . -

B Demonstra objetivamente os resultados operacionais alcanga-
Gerencial

. dos pelo setor e resultantes de planejamento prévio
(Méx. 30 pontos) P planey P

Assume as responsabilidades e 6nus da fungéo

Divulga e lembra a equipe da importancia de se alcangar as
metas do setor

(*)
Total do Fator 2.2
Fator 2.3: Participagdo institucional em grupos de trabalho, comissoes,
Produgao bancas e colegiados

Institucional

, Participagdo em eventos, representando a Instituicdo ou apre-
(Méx. 20 pontos) pag P ¢ P

sentando trabalho ou similar, ou como palestrante

Desenvolvimento de projetos de interesse do Setor e/ou da Ins-
tituigdo (em convénio ou nao)

Busca “recursos” por meio de atividades setoriais de extensédo

*)

Total do Fator 2.3

(*) Itens definidos conjuntamente entre Avaliador e Avaliado




3 - INFORMAGOES

Capacitagdes necessarias para melhoria do desempenho do(a) servidor(a) avaliado(a):

Sr.(a) avaliador(a), detalhe os motivos da pontuagao atingida pelo(a) servidor(a).
(Preenchimento obrigatdrio caso a pontuagao seja inferior ao minimo estabelecido formalmente).

@ L 8 K De

Sr.(a) avaliado(a), utilize o espago a seguir caso sinta necessidade de registrar algum comentdrio a
respeito da sua avaliag&o.

4 - CONSOLIDAGAO 5 - PARECER CIS/CPPD

Desempenho Coletivo

Desempenho Individual Apto: () Sim ( ) Né&o

Total final Observagoes:

Servidor (a) Superior Imediato
(carimbo)

CIS/CPPD

Em:_/_/ Em:__/_/ Em




Ministério da Educagéo
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana

'UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

FORMULARIO PARA AVALIAGAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

Ano de referéncia: _________

Nome do servidor:

Classe:

| Padréo:

Lotagao:

1 - DESEMPENHO COLETIVO (Max. 30 pontos)
Resultado da avaliagéo do setor pelos usuéarios

2 - DESEMPENHO INDIVIDUAL (Max. 70 pontos)
Soma do total dos fatores 2.1,2.2 € 2.3

Fator 2.1:
Formagao /
Atualizagao
Continuada
(Méx. 20 pontos)

Participagdo em eventos com certificado de frequéncia

Participagdo em cursos de atualizag&o e/ou estagios

Participagdo em cursos regulares

*)

Total do Fator 2.1

Fator 2.2:
Funcional-
Administrativo
(Méx. 30 pontos)

Iniciativa para solugdo ou encaminhamento de problemas

Comprometimento com o trabalho e com a equipe do setor

Relacionamento com o publico interno e externo e
comunicagao

*)

Total do Fator 2.2

Fator 2.3:
Produgao
Institucional
(Méx. 20 pontos)

Participagdo institucional em grupos de trabalho, comissdes,
bancas e colegiados

Participagdo em eventos, representando a Instituigdo ou apre-
sentando trabalho ou similar, ou como palestrante

Desenvolvimento de projetos de interesse do Setor e/ou da Ins-
tituigao (em convénio ou nao)

*)

*)

Total do Fator 2.3

(*) Itens definidos conjuntamente entre Avaliador e Avaliado




3 - INFORMAGOES

Capacitagdes necessarias para melhoria do desempenho do(a) servidor(a) avaliado(a):

Sr.(a) avaliador(a), detalhe os motivos da pontuagao atingida pelo(a) servidor(a).
(Preenchimento obrigatdrio caso a pontuagao seja inferior ao minimo estabelecido formalmente).

@ L 8 K De

Sr.(a) avaliado(a), utilize o espago a seguir caso sinta necessidade de registrar algum comentdrio a
respeito da sua avaliag&o.

4 - CONSOLIDAGAO 5 - PARECER CIS

Desempenho Coletivo

Desempenho Individual Apto: () Sim ( ) Né&o

Total final Observagoes:
Servidor (a) Chefia do Setor
(carimbo)
CIS
Em:__/__/_ Em:__/_/ Em:__/_/




Ministério da Educagéo
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana

'UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

FORMULARIO PARA AVALIAGAO DO SERVIDOR DOCENTE

Ano de referéncia:

Nome do servidor:

Classe: Regime de trabalho:

Nivel: Lotagao:

1 - CONDIGAO ESSENCIAL: Fator assiduidade e pontualidade Apto:
(Méximo de 10 aulas/ano para regime 20 horas e méaximo de 20 aulas/ano para () Sim
regime 40 horas ou DE) () Nao

Numero de faltas ndo justificadas:

2 - DESEMPENHO COLETIVO (Max. 30 pontos)
Resultado da Avaliagao do Docente pelo Discente

3 - DESEMPENHO INDIVIDUAL (Méax. 70 pontos)
Soma dos fatores 3.1,3.2 € 3.3

Fator 3.1: Participagdo em eventos com certificado de frequéncia

Formagao /
Atualizagao
Continuada
(Méx. 15 pontos)

Participagdo em cursos de atualizag&do e/ou estégios e/ou exer-
cicio de atividade profissional externa, relevante, na area espe-
cifica de sua disciplina/contetido ministrado

Participagao em cursos de pds-graduagao

Participagdo em bancas de estéagio, monografia de final de
curso, mestrado, doutorado

(*)
Total do Fator 3.1
Fator 3.2: Orientagdo de trabalho/estagios
Funcmpa_l- Desenvolvimento de material didatico (softwares, livro...) e/ou
Pedagégico

aplicagéo de novas metodologias

(Méx. 35 pontos)
Participagao em reuniao do Departamento e/ou grupo de dis-
ciplina

Entrega de documentagdo académica nos prazos estabeleci-
dos

*)

Total do Fator 3.2




R, Do

Fator 3.3: Participagao em grupos de trabalho, comissdes, bancas de
Produgao concursos publicos e processos seletivos e colegiados
Institucional

Participagdo em eventos, representando a Instituigdo ou apre-

(Méx. 20 pontos}) sentando trabalho ou similar, ou como palestrante

Desenvolvimento de projetos de interesse do Departamento ou
Coordenagao e/ou da Instituigdo (em convénio ou n&o)

Publicagdes em geral, desenvolvidas pelo Docente
*)
(*)

Total do Fator 3.3

() Itens definidos conjuntamente entre Avaliador e Avaliado

@ -

4 - INFORMAGOES

Capacitagdes necessarias para melhoria do desempenho do(a) servidor(a) avaliado(a):

Sr.(a) avaliador(a), detalhe os motivos da pontuagao atingida pelo(a) servidor(a).
(Preenchimento obrigatdrio caso a pontuagao seja inferior ao minimo estabelecido formalmente).

Sr.(a) avaliado(a), utilize o espago a seguir caso sinta necessidade de registrar algum comentdrio a
respeito da sua avaliag&o.

5 - CONSOLIDACAO 6 - PARECER CPPD
Condigao Essencial Apto: Apto: () Sim ( ) Né&o
()Sim
() Nao Observagoes:

Desempenho Coletivo

Desempenho Individual
Soma dos fatores 3.1,3.2 e 3.3

Total final

Servidor (a) Chefia do Setor
(carimbo) CPPD

Em_/ / Emi_/ / Em:i_/ /




Ministério da Educagao
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana

'UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

AVALIAGAO DAS ATIVIDADES DE SERVIDORES
AFASTADOS PARA POS-GRADUAGAO

Ano de referéncia:

1- DADOS CADASTRAIS

Nome do servidor:

Enderecgo para
correspondéncia:

Telefone com prefixo: e-mail:

Universidade de
Destino:

Programa de
Pés-Graduagéo:

Nivel: () Mestrado Afastamento: () Parcial
() Doutorado () Integral
() P6s-Doutorado

Area de Concentrag&o:

Inicio do Curso: Inicio da Bolsa
(se bolsista):

Financiador/ Modalida-
de da bolsa (ex: Capes/
PlQDTec 1):

Inicio do Afastamento: | Término do Afastamento:

2 - DESEMPENHO ACADEMICO
(anexar Comprovante de Matricula e Histérico Escolar)

Disciplinas Cursadas no Ano Carga Hordria Total Ne° de Créditos Conceito Obtido




Outras Atividades Académicas Desenvolvidas no Ano (especificar):

Total de Créditos do Curso: Obtidos no Ano:

Acumulados:

3 - PARTICIPAGAO EM EVENTOS (SEMINARIOS, CONGRESSOS, ETC.)

Participagdo com certificado de presenga (anexar comprovante):

4 - PRODUCAO INTELECTUAL

Participagdo em eventos cientificos com apresentagao de trabalho (anexar folha de rosto do artigo):

Publicagoes em periddicos (anexar folha de rosto do artigo):

Livro e/ou Capitulo de Livro publicado (anexar copia da capa do livro e da primeira pagina do texto):

Outras Produgbes relevantes (produto, processo, técnica, software, relatdrio de pesquisa, etc.):

@ L 8 K De




5 - DESENVOLVIMENTO DO PROJETO DE PESQUISA

Assinale a Situagao Atual:

A. () Estacursando disciplinas.
B. () Estéa desenvolvendo o Projeto de Pesquisa.
C. () Estaredigindo o documento final (Dissertagao/Tese/Relatério de Pés-Doc) sobre
o Projeto de Pesquisa.
D. () Outras situagoes (caso ndo se enquadre nas anteriores, descreva a situagao resumidamente):

Titulo atualizado do Projeto de Pesquisa:

Resumo atualizado do Projeto de Pesquisa, caracterizando o problema investigado, justificativa,
objetivos almejados, metodologia e resultados esperados:

Assinatura do Servidor: Data: __/__/_




6 - PARECER DO ORIENTADOR (MESTRADO/DOUTORADO) OU SUPERVISOR (POS-DOUTORADO)
SOBRE O ANDAMENTO DAS ATIVIDADES DE PESQUISA E PREVISAO DE TERMINO

R, Do

@ -

Data do parecer: / / “
Nome do Orientador/Supervisor:
E-mail do Orientador/Supervisor:
Assinatura do Orientador/Supervisor:
Campos a serem preenchidos pela UTFPR
7 - CONSOLIDAGAO 8 - PARECER CIS/CPPD

Visto da Chefia/Coordenagéo:
Parecerda ( )CISouda ( )CPPD:

Apto: ()Sim ( )Né&o

(assinatura e carimbo

Parecer da Diretoria de Pesquisa ~
e Pés-Graduagéo: Observagoes:

Apto: ()Sim ( )Né&o

Observagoes:
Em___ /__/___ Em__ /__ /___
Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagao Presidente da Comisséo
(assinatura e carimbo) (assinatura e carimbo)

Entregar o relatério na DIRPPG até 15 de fevereiro do ano seguinte ao de reféréncia, ja com o visto da chefia/coordenagéo.




Ministério da Educagao
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana

'UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

AVALIAGAO DA CHEFIA PELO SERVIDOR
(Docentes e Técnicos-administrativos)

Ano de referéncia:

Nome do servidor:

Nome do avaliador (opcional):

QUESITOS Sempre [ Quase | Algumas Nao
Sempre vezes

1. Demonstra capacidade para promover um ambiente 6 3 2 0
de trabalho em equipe, conduzindo o grupo a obtengao
de resultados e ideias.

2. Conduz o processo para estabelecimento de metas, 4 3 2 0
recursos, programas de trabalho e reunides.

3. Demonstra entusiasmo e apoio para implantagao de 4 3 2 0
melhorias e solugdo de problemas.

4. Assume as responsabilidades gerenciais da fungao. 4 3 2 0
5. Observa e acompanha a realizagéo de tarefas delega- 4 3 2 0

das e o desempenho dos membros da equipe.

6. Mantém a imparcialidade no tratamento com os 4 3 2 0
membros de sua equipe.

7. Repassa as informagdes de reunides gerenciais e ou- 4 3 2 0
tras, de forma isenta e objetiva.

Total de pontos

Total geral

Acrescente, nas linhas a seguir, outras observagdes que julgue necessarias do aspecto gerencial e
que nao foram contempladas nos itens acima. Se necessario, complemente ou justifique alguma das
proposi¢des ja abordadas nos itens anteriores.




AVALIAGAO DO SETOR PELOS USUARIOS

INDICADORES PADRAO
Escala de conceitos: Muito Ruim, Ruim, Regular, Bom, Muito Bom, Excelente e Sem Opinido

1 Cordialidade no atendimento

2 Conteudo da pagina do Setor na internet

3 Qualidade da informac&o recebida (precisdo e clareza obtidas nas respostas dadas
pelos servidores deste Setor)

4 Atendimento pelo telefone

5 Horario de atendimento

6 Eficiéncia dos meios de comunicacao utilizados pelo Setor (jornalzinho, broadcast,

pagina eletronica, editais)

7 Retorno das justificativas solicitadas

AVALIAGAO DO DOCENTE PELO DISCENTE

Escala de conceitos: Nunca, Raramente, Algumas Vezes, Quase Sempre, Sempre

1 Conteudo 0 professor demonstra conhecimento a respeito do contetido?

2 Didatica O professor apresenta o contetido de forma clara e objetiva?

3 Planejamento O professor apresenta as agdes a serem realizadas durante o periodo letivo?
4 Avaliagao O professor estabelece previamente os parametros da avaliagdo?

5 Relacionamento 0 professor mantém postura adequada a pratica do ensino?
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