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RESOLUGAO N° 014, de 05 de julho de 2021.

Estabelece normas regulamentadoras do
Sistema de Gestao de Desempenho dos
Integrantes da Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacgao da
Universidade Federal de Sao Joao del-Rei
(UFSJ) e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI — UFSJ, no uso de suas atribuigbes legais e
estatutarias, e considerando:

- a Lei n° 8.112/1990, que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;

- a Lei 11.091/2005, que dispde, dentre outros, sobre a estruturacdo do Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das
Instituicbes Federais de Ensinovinculadas ao Ministério da Educacgao;

- 0 Decreto 5.825/2006, que estabelece as diretrizes para elaboracdo do Plano
de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacao, instituido pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

- 0 Decreto n° 10.139/2019, que dispbe sobre a revisdo e a consolidacdo dos
atos normativos inferiores a decreto.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as normas regulamentadoras do Sistema de Gestdo de
Desempenho dos Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei (UFSJ) em conformidade
com a legislagao vigente.

) CAPITULO | )
DA DEFINIGAO E OBJETIVOS DO SISTEMA DE GESTAO DE
DESEMPENHO

Art. 2° O Sistema de Gestdo de Desempenho (SIGED) é um processo
sistematico de acompanhamento e de acdo permanentes sobre a atuacdo do
servidor técnico-administrativo em educagao no cargo que ocupa na Instituicdo que,
integrado a uma politica geral de gestdo de pessoas e em consonancia com o Plano
de Desenvolvimento Institucional, visa a promover o desenvolvimento pessoal,
profissional e institucional.

Art. 3° O SIGED tem como objetivo geral acompanhar e analisar o desempenho
do servidor/equipe e diagnosticar suas necessidades de capacitagao, qualificagao,
desenvolvimento, condicdes e ambiente de trabalho com vistas a subsidiar o
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programa de desenvolvimento e capacitagao, a politica de gestdo de pessoas e a
qualificacdo dos servigos prestados a comunidade.

Art. 4° Os objetivos especificos do SIGED s&o:

| — identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual do servidor,
consideradas as condicdes de trabalho;

Il — propiciar condi¢des favoraveis a melhoria dos processos de trabalho;

Il — subsidiar a elaboragdo dos programas de capacitacdo e aperfeigopamento
bem como o dimensionamento das necessidades institucionais de pessoal e de
politicas de saude ocupacional;

IV — aferir o mérito para progressao;

V - fornecer indicadores que subsidiem um planejamento estratégico, visando
ao desenvolvimento de pessoal e da Instituicéo;

VI — promover oportunidade para que o servidor tenha consciéncia do seu
desempenho, estimulando-o no desenvolvimento de suas potencialidades e
contribuindo para a superacgao das suas dificuldades;

VIl — subsidiar a identificacdo de necessidade de pessoal, inclusive
remanejamento, readaptacao e redistribuicdo da forca de trabalho de cada unidade
organizacional;

VIl — subsidiar a avaliagao de estagio probatorio.

CAPITULOII
DOS
CONCEITOS

Art. 5° Para efeito desta Resolugcédo, consideram-se fundamentais os seguintes
conceitos:

| — desempenho: execugao de atividades e cumprimento de metas previamente
pactuadas entre o ocupante da carreira e a UFSJ com vistas ao alcance de objetivos
institucionais;

Il — habilidades profissionais € comportamentais: conjunto de conhecimentos,
experiéncias, habilidades e comportamentos exigidos pelo cargo/fungcdo e que
identificam a qualificacdo necessaria ao desempenho do seu ocupante;

[l — negociacéo de metas: capacidade de manter entendimento, obter acordo e
comprometimento na formulagdo de objetivos e metas comuns para chegar a
resultados que satisfacam as partes envolvidas;

IV — acompanhamento do desempenho: verificagdo periédica do desempenho,
tendo em vista analisar como estdo sendo desenvolvidas as atividades sob a
responsabilidade do servidor, operacionalizado através de reunides periodicas,
possibilitando a correcédo de causas de desvios de desempenho;

V — avaliacdo de desempenho: conclusdo do processo que se desenvolveu
durante o periodo de 18 (dezoito) meses, tendo como base as metas estabelecidas na
negociagao e as reunides de acompanhamento do desempenho.

CAPITULO IlI
DAS NORMAS GERAIS DO SISTEMA DE GESTAO DE
DESEMPENHO
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Art. 6° O SIGED abrange todos os servidores técnico-administrativos em
educacgao da UFSJ, em efetivo exercicio, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 7° Sao também participantes do SIGED, enquanto avaliadores, os docentes
que exergam fungao de chefia.

Art. 8° O SIGED é desenvolvido em periodos de 18 (dezoito) meses.

Art. 9°. O servidor afastado integralmente para aperfeicoamento (stricto sensu),
durante todo o periodo avaliado, devera ter o respectivo formulario de avaliacédo
assinado pela chefia imediata e pelo avaliado com a informagao de que o servidor se
encontra afastado integralmente durante todo o periodo avaliado.

Art. 10. O servidor em exercicio em outro érgéo publico tera o seu desempenho
avaliado pelo referido 6rgdo e o resultado devera ser encaminhado ao Setor de
Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas (SESED).

Art. 11. O servidor que tiver alteracdo de lotacdo sera avaliado por todos os
chefes pelos quais passou durante o intersticio de 18 (dezoito) meses.

§ 1° A avaliagao é realizada no momento da alteracdo de lotagdo do servidor
avaliado.

§ 2° Os formularios devidamente preenchidos serdo incluidos no processo de
progressao por mérito profissional do servidor avaliado.

Art. 12. Caso haja, durante o intersticio de 18 (dezoito) meses, alteracdo da chefia
imediata do servidor avaliado, a nova chefia dara continuidade ao processo de
acompanhamento do servidor.

§ 1° A nova chefia pode rever, juntamente com o servidor, as metas negociadas
com a chefia anterior.

§ 2° A avaliagdo deve ser fundamentada utilizando todos os formularios do
intersticio, inclusive aqueles preenchidos pela(s) chefia(s) anterior(es).

Art. 13. Cada chefia imediata € responsavel pela aplicacdo do SIGED ou, nos
impedimentos desta, seu substituto eventual, denominado avaliador, para os fins
previstos nesta Resolugao.

Art. 14. Todos os participantes do SIGED devem participar de cursos e eventos
promovidos com o objetivo de capacita-los a assumir as responsabilidades e
consequéncias decorrentes dele.

Art. 15. Todos os formularios que compdéem o SIGED devem ser devidamente
preenchidos, datados e assinados pelos avaliadores e avaliados.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 16. S&do competéncias da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas (DIDEP)
no que se refere ao SIGED:
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| — coordenar, acompanhar, atualizar e aperfeicoar o SIGED como um todo,
medianteresultados obtidos ao longo do processo;

Il — prestar assessoria as chefias e aos demais servidores na aplicagcdo do

SIGED;

Il — atender as recomendagdes e solicitagdes, cujas agbes sejam pertinentes a
sua area deatuacao;

IV — apresentar relatorios a Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas (PROGP) sobre 0 andamento e resultados do SIGED quando solicitado.

Art. 17. Compete ao SESED:

| — prestar assessoria as chefias e aos demais servidores na aplicagdo do
SIGED e aplicar treinamentos de desenvolvimento de avaliadores e de preparagéo ao
SIGED;

Il — manter as chefias e demais servidores da Instituicdo informados e
atualizados sobre o0SIGED;

[l — dar ciéncia as chefias e aos servidores avaliados dos resultados do SIGED;

IV — dirimir davidas e/ou incoeréncias observadas nos resultados da avaliagao
final do desempenho do servidor;

V — emitir, quando for o caso, parecer sobre o resultado da avaliagao final do
desempenho do servidor, propondo a expedicdo da portaria formalizadora da
progressao por meérito profissional;

VII — apresentar relatorios a PROGP sobre o andamento e resultados do SIGED
quando solicitado;

VIII — multiplicar, distribuir, recolher e analisar os formularios que compdéem o
SIGEDse for necessario;

IX — instruir, no més do término do intersticio de cada servidor, processo de
avaliacao desempenho e solicitar a PROGP emissao de portaria.

Art. 18. Compete a PROGP apresentar relatorios a Reitoria, as Pré-reitorias da
Instituicido e a Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (CIS) sobre o andamento e resultados do
SIGED quando solicitado.

Art. 19. Compete a CIS:

| — orientar os servidores e a area de pessoal,
Il — acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do
SIGED;

[Il — propor alteragdes no SIGED.

Art. 20. Compete a chefia imediata enquanto avaliador:

| — participar dos treinamentos oferecidos pela DIDEP com o objetivo de
capacita-lo aassumir as responsabilidades e consequéncias decorrentes do SIGED;

Il — orientar os servidores que estao sob sua chefia sobre o SIGED;

[l — cumprir, juntamente com o servidor avaliado, as 3 (trés) etapas do SIGED;

IV — encaminhar ao SESED os formularios, devidamente preenchidos, datados
e assinados,nas datas definidas.
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Art. 21. Compete ao servidor avaliado:

| — participar dos treinamentos oferecidos pela DIDEP com o objetivo de
capacita-lo a atuarefetivamente no SIGED;
II — cumprir, juntamente com sua chefia imediata, as 3 (trés) etapas do SIGED.

CAPIiTULOV
DAS ETAPAS DO SISTEMA DE GESTAO DE DESEMPENHO

Art. 22. O SIGED compreende o desenvolvimento de 3 (trés) etapas:

| — Negociagao de Metas;

I — Acompanhamento do
Desempenho;

[l — Avaliagao Final de Desempenho.

Secao |
Da Negociagao de Metas

Art. 23. A Negociacdo de Metas deve ser realizada no 1° (primeiro) més do
intersticio de 18 (dezoito) meses.

Art. 24. A chefia e o avaliado, juntos, especificam as atribuicoes, atividades e
tarefas que compdéem o campo de responsabilidade profissional do avaliado no
cargo/fungao que ocupa, em consonancia com o ambiente organizacional, e definem
as metas necessarias para o periodo, bem como o0s recursos e suportes
indispensaveis para que elas sejam atendidas, preenchendo o formulario “Negociagao
de Metas”.

Paragrafo unico. As metas podem ser:

| — Metas Inovadoras — dizem respeito a novas iniciativas a serem implementadas,
novos projetos;

Il — Metas de Continuidade — referem-se a um conjunto de agdes ou atividades
que ja apresentam resultados no nivel desejavel de eficacia, devendo apenas ser
gerenciadas no sentido da continuidade e da manutengao dos resultados esperados.

Art. 25. Cabe a chefia prover os recursos e meios indispensaveis para que as
metas sejam atingidas pelo avaliado, acionando imediata e formalmente as areas
responsaveis peloatendimento.

Paragrafo unico. Entendem-se como recursos e meios indispensaveis para atingir
as metas: treinamentos, equipamentos, material de consumo, orientagdes da chefia,
recursos financeiros e outros que se fizerem necessarios.

Art. 26. Toda vez que for negociada uma nova atribuicdo e/ou nova meta, esta
devera ser registrada no formulario.

Paragrafo unico. No caso de o(a) servidor(a) desenvolver atividades de cunho
académico, de formacdo ou participagcdo em Conselhos, Comissdes, Grupos de
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Trabalho e similares, as referidas atividades devem ser consideradas na Negociagao
de Metas.

Art. 27. O formulario “Negociacdo de Metas” deve permanecer arquivado no local
delotagdo do servidor e ser anexado ao processo no momento do acompanhamento
de desempenho (22 etapa) para subsidiar acompanhamentos, avalia¢cdes e futuras
negociagoes de metas.

Secaol ll
Do Acompanhamento do Desempenho

Art. 28. O Acompanhamento do Desempenho ¢é realizado periodicamente
mediante reunides entre chefia e avaliado.

Art. 29. Deve ser realizada no 11° (décimo primeiro) més uma (1) reunido formal
de Acompanhamento do Desempenho.

Paragrafo unico. Durante o intersticio de 18 (dezoito) meses, podem ser
realizadas outras reunides de Acompanhamento do Desempenho a critério da chefia
e do avaliado.

Art. 30. Apds cada reunidao, todas as informagdes sobre o desempenho do
servidor, os compromissos assumidos, o0s aspectos positivos e pontos que
porventura precisam melhorar, os comentarios, sugestbes e necessidades do
servidor séo registrados no formulario “Acompanhamento de Desempenho”.

Art. 31. Havendo identificacdo de fatores que estejam dificultando o
desempenho do servidor, a chefia deve tomar as providéncias necessarias no
sentido de sanar essas dificuldades, acionando, se necessario, o SESED.

Art. 32. A fim de subsidiar o armazenamento e tratamento de informacdes
cadastrais do servidor, é registrada, quando for o caso, sua participagdo em outras
atividades da universidade, tais como: programas, projetos, comissdes, seminarios,
instrutorias, conselhos e entidades de classe.

Art. 33. Apos a conclusdo de cada reunido de acompanhamento, o formulario,
devidamente preenchido e assinado pelas partes envolvidas, € encaminhado ao
SESED, para providéncias quese fizerem necessarias e arquivamento.

Art. 34. Deve permanecer no Setor do avaliado uma cépia do formulario,
devidamente preenchido, para subsidiar futuros acompanhamentos, avaliagdes e
negociagoes de metas.

Secao lll
Da Avaliacao Final de Desempenho

Art. 35. A Avaliagéo Final de Desempenho é realizada no 17° (décimo sétimo)
més do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio de cada servidor.
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Art. 36. Para subsidiar esta avaliagdo, sao consultados os formularios

preenchidos durante as etapas anteriores do SIGED (Negociagdo de Metas e
Acompanhamento do Desempenho).

Art. 37. Para a Avaliagcado Final de Desempenho, sdo utilizados formularios de
acordo com onivel de classificagcdo do servidor avaliado, a saber:

a) Nivel A e Nivel B;
b) Nivel C e Nivel D;
c) Nivel E.

Art. 38. O preenchimento do formulario de Avaliacdo Final de Desempenho é
realizado em reuniao formal entre a chefia imediata e o avaliado.

Art. 39. O formulario de Avaliacdo Final de Desempenho é assinado pela chefia
imediata e pelo servidor e deve conter a data da reunido da avaliagéo.

Art. 40. O formulario de Avaliacdo Final de Desempenho, devidamente
preenchido, € encaminhado ao SESED até o 5° (quinto) dia do més de término do
intersticio do servidor avaliado.

Art. 41. O formulario de Avaliacédo Final de Desempenho compreende oito itens, a
saber:

1. Avaliagdao do desempenho em fungao das metas programadas — Os
conceitos paraavaliacdo de cada meta sao:

a) Nao atingiu - o servidor ndo apresentou nenhum resultado em relagéo a meta
definida;

b) Atingiu até 50% - o servidor apresentou resultado abaixo do esperado;

c¢) Atingiu mais de 50% - o servidor apresentou resultado satisfatorio;

d) Atingiu totalmente - o servidor apresentou todo o resultado esperado;

e¢) Superou (Louvor) - o servidor superou o resultado esperado.

2. Avaliagcdo do desempenho em funcdao das habilidades
profissionais ecomportamentais do servidor — Os conceitos para
avaliagao de cada habilidade sao:
a) Muito Fraco — desempenho muito abaixo do nivel esperado;
b) Fraco — desempenho abaixo do nivel esperado;
¢) Bom — desempenho adequado, dentro do nivel esperado;
d) Muito bom — desempenho acima do nivel esperado
¢) Excelente — desempenho muito acima do nivel esperado, excedendo aos requisitos
do cargo.

3. Avaliagcao do desempenho gerencial — Os conceitos para avaliagdo de cada
indicador sao:

a) Muito Fraco — desempenho muito abaixo do nivel esperado;
b) Fraco — desempenho abaixo do nivel esperado;

c) Bom — desempenho adequado, dentro do nivel esperado;

d) Muito bom — desempenho acima do nivel esperado
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e) Excelente — desempenho muito acima do nivel esperado, excedendo aos requisitos
do cargo.

4. Avaliagao do desempenho geral do servidor — Os conceitos utilizados sao:

a) Muito Fraco — desempenho muito abaixo do nivel esperado;

b) Fraco — desempenho abaixo do nivel esperado;

c) Bom — desempenho adequado, dentro do nivel esperado;

d) Muito bom — desempenho acima do nivel esperado

e) Excelente — desempenho muito acima do nivel esperado, excedendo aos requisitos
do cargo.

5. Percepgao — A chefia imediata pode registrar sua opinido quanto a acbes
necessarias paraa melhoria do desempenho do servidor.

6. Outras atividades relevantes — O servidor devera registrar atividades de
cunho académico, de formagao ou participagdo em Conselhos, Comissdes, Grupos de
Trabalho e similares realizadas além das atribuicbes da unidade de lotagédo do
servidor.

7. Observagoes da chefia — A chefia imediata pode registrar observacdes que
julgarpertinentes e complementares a avaliagdo do desempenho do servidor.

8. Observagoes do servidor — O servidor pode registrar observagbes que julgar
pertinentes ecomplementares a sua avaliacdo de desempenho.

Paragrafo unico. O item 3 do formulario devera ser preenchido pela chefia imediata
somente se o servidor avaliado exercer alguma fungao gerencial, tal como Chefe de
Setor e/ou Diretor de Divisao.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Art. 42. Em caso de discordancia com os resultados da Avaliacao Final do Servidor,
pode ser solicitado pela chefia ou pelo avaliado a intervencdo da DIDEP mediante
reuniao formal,registrando a conclusdo dessa reuniao no processo do servidor.

Art. 43. Para que o servidor faga jus a progressdao por mérito profissional, ele
deve ter obtidoo conceito BOM, MUITO BOM ou EXCELENTE no Item 4 (Avaliagcado
do desempenho geral do servidor) do formulario de Avaliagdo Final de Desempenho.

Art. 44. Caso o servidor tenha obtido o conceito MUITO FRACO ou FRACO na
Avaliagdo dodesempenho geral do servidor - Item 4 do formulario de Avaliagdo Final
de Desempenho, ele nao fara jus a progressao por mérito profissional no periodo
avaliado.

Art. 45. Nos casos em que o servidor faz jus a progressédo, o SESED encaminha o
processo ao setor responsavel solicitando a emissao de portaria.

Art. 46. O servidor que fizer jus tem a sua progressao efetivada no més em que
completar oseu periodo aquisitivo conforme o estabelecido na legislagao vigente.
8



Universidade Federal CONSU — UFSJ
Parecer n® 038/2021

//}:& de Sao Joao del-Rei Aprovada em 05/07/2021

_CAPITULO VI ,
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 47. Todos os instrumentos do SIGED, inclusive os de divulgagdo, sao
passiveis de mudanca e adaptagdbes que venham agilizar e facilitar sua
implementagdo e seu acompanhamento bem como atender as demandas da
Instituicao ou de instancias superiores.

Paragrafo unico. Os instrumentos do SIGED, de que trata o caput deste artigo,
devem ser elaborados pela PROGP ouvida a CIS.

Art. 48. As eventuais discordancias entre avaliador e avaliado sao resolvidas com
a assessoria da DIDEP dentro da sua area de competéncia.

Art. 49. O servidor que discordar do resultado da Avaliacdo Final do
Desempenho encaminha recurso, devidamente fundamentado, a PROGP, no prazo
de até 10 (dez) dias uteis contados a partir da ciéncia da homologagao do resultado.

Art. 50. O servidor que discordar do resultado do recurso, encaminha novo
recurso, devidamente fundamentado, ao Conselho Universitario (CONSU), no prazo
de até 10 (dez) dias uteis contados a partir da ciéncia da homologagao do resultado.

Art. 51. E assegurado ao servidor o acesso aos assentamentos da sua avaliagdo
de desempenho.

Art. 52. A CIS pode ter acesso aos assentamentos da avaliagcdo de desempenho
do servidor sempre que julgar necessario.

Art. 53. Cabe ao SESED manter um sistema de registro de informagdes relativas
a participacdo dos servidores em atividades relevantes da Universidade, tais como
programas, projetos, comissdes, seminarios e instrutorias, objetivando subsidiar
decisdes relativasaa vida funcional dos servidores na Instituicdo.

Art. 54. Os formularios: |- Negociacdo de Metas; II- Acompanhamento de
Desempenho; llI- Avaliagdo Final de Desempenho — Nivel de Classificagdo A e B; IV-
Avaliacado Final de Desempenho — Nivel de Classificacédo C e D; e V- Avaliagao Final
de Desempenho - Nivel de Classificagdo E, que subsidiardo o cumprimento desta
Resolucéo, sao de responsabilidade da PROGP.

Art. 55. Os casos omissos nesta Resolugdo sao decididos pela PROGP, no
ambito de sua competéncia, ouvida a CIS, ou pelo CONSU, quando for o caso.

Art. 56. Revogar por revisdo os atos normativos:
| - Resolugdo/CONSU n° 011, de 23 de margo de 2009.

Art. 57. Esta Resolugédo entra em vigor no dia 02 de agosto de 2021.
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Sé&o Joao del-Rei, 05 de julho de 2021.

Publicada no BIN n°® 143 em 09/07/2021.
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