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A questdo que se coloca a nos é lutar em favor da
compreensdo e da pratica da avaliacdo enquanto
instrumento de apreciacdo do que fazer de
sujeitos criticos a servigo, por isso mesmo, da
libertagdo e ndo da domesticagcdo. Avaliacdo em
que se estimule o falar a como caminho ao falar
com.

(FREIRE, 1996, p. 131)
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1. Introducéo

A avaliacdo de desempenho € um componente institucional que visa promover a melhoria da
qualificacdo dos servigos publicos e subsidiar a politica de gestdo de pessoas, principalmente

quanto a capacita¢do, desenvolvimento na carreira e harmonia nas relagdes de trabalho.

Este instrumento de gestdo foi instituido no servico publico federal, inicialmente, por meio do
Novo Plano de Classificacdo de Cargos (NPCC ou, simplesmente, PCC) com a promulgacéo
da Lei Federal 5.645, de 10/12/1970, ainda na vigéncia do antigo Departamento de
Administracdo do Servico Publico (DASP), criado no primeiro Governo Vargas, em 1938.
Posteriormente, ele reaparecera no Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e
Empregos (PUCRCE), que foi o primeiro plano exclusivo dos servidores das instituicoes
federais de ensino publicas, incluindo docentes e técnico-administrativos (Lei 7.596, de
10/04/1987, regulamentada pelo Decreto 94.664, de 23/07/1987 e Portaria 475, de
26/08/1987).

Atualmente, a avaliacdo de desempenho no ambito das Instituicdes Federais de Ensino
Superior (IFES) esta preconizada nos termos da Lei n° 11.091/2005, que estabeleceu o Plano
de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (PCCTAE), com as alteracdes
introduzidas pela Lei 11.784/2008, e no decreto 5.825/2006, que estabeleceu as diretrizes para
a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE. Propde-se que ela
seja
[...] instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar 0s
resultados obtidos pelo servidor ou pela equipe de trabalho, mediante
critérios objetivos decorrentes das metas institucionais, previamente
pactuadas com a equipe de trabalho, considerando o padrdo de
qualidade de atendimento ao usuério definido pela IFE, com a

finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e
do servidor. (BRASIL, 2006: artigo 3°, inciso VII).

Na Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG), o atual Programa de Avaliacdo de
Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (PADSTAE), com seus
pressupostos, diretrizes, objetivos e estrutura basica, esta contido na Resolugdo Complementar
n® 05, aprovada pelo Conselho Universitario em 11 de dezembro de 2012. O inicio de sua
implantacdo se deu em 2013, com o estabelecimento da Comissédo de Coordenacdo Geral,

elaboracdo dos formularios de avaliagdo e divulgacdo do Manual de Avaliacdo de
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Desempenho. Em decorréncia da manifestacdo formal de alguns Diretores, quanto a
pertinéncia da avaliacdo de docentes por esse Programa, argumentando que 0S mesmos ja
possuiam processo especifico de avaliacdo anual, o Reitor deliberou adiar a sua implantagéo e

solicitou a reformulacdo de alguns aspectos da versao original.

Em 08 de setembro de 2014, para implementar o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos
Servidores Técnico-Administrativos da UFMG, foi criada, por meio da portaria 161, a
Comissdo de Coordenacdo Geral (CCG), presidida pela Pro-Reitora de Recursos Humanos

desta Universidade.
Um pressuposto fundamental é que o programa,

[...] anualmente desenvolvido, constitui instrumento gerencial da
universidade e oportunidade de promocdo de reflexdo critica dos
ocupantes da carreira, acerca do préprio desempenho em relagdo as
metas institucionais previamente pactuadas com as equipes de
trabalho (UFMG, 2012: art. 3°).

Este pressuposto nos levou a implantar o programa, em 2014, a partir da pactuacdo de
objetivos pelos membros das equipes de trabalho; objetivos estes que deveriam emergir de
reunides que propiciassem reflexdes criticas sobre o processo de trabalho. Nesse sentido, o
foco foi a elaboracdo de um plano de trabalho para 2015, a partir da Autoavaliacdo e da
Avaliacdo de Equipe. Desta forma foram implantadas as duas avaliagdes previstas na
Resolucdo Complementar que instituiu o Programa: da Equipe de Trabalho e do Desempenho

Individual.

Com apenas quatro meses para organizar todo o processo, foi priorizada a qualidade dos itens
a serem avaliados em detrimento da quantidade de itens a serem incluidos no Programa.
Assim, considerando como prioridade estratégica a elaboragdo do Plano de Trabalho e
avaliando que haveria um grau medio de complexidade para a equipe que ainda nao tivesse
passado por essa experiéncia, a Comissdo de Coordenacdo Geral optou por ndo implantar,
nesta primeira edi¢do do Programa aprovado em 2012, todos os instrumentos que envolvem
as duas avaliagOes citadas anteriormente (da Equipe de Trabalho e do Desempenho
Individual), que s&o aqueles que constam nos Artigos 12 e 13 da Resolugdo Complementar
05/2012.

Foram propiciados a comunidade académica varios momentos de discussdo da proposta com a

Comissdo de Coordenagdo Geral, apos disponibilizacdo do Projeto no site da Pro-Reitoria de
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Recursos Humanos (PRORH) e seu envio a Direcdo e Secdo de Pessoal das Unidades e
Orgdos. A Comissdo de Coordenacdo Geral se reuniu, também, com representacdes dos
Comités Locais, instituidos pelos Diretores de Unidades e Orgdos. Estes Comités cumpriram

papel importante em todo o processo.

Para que pudéssemos executar a Avaliacdo de Equipe, o Centro de Computacdo (CECOM)
disponibilizou um banco de dados construido a partir do banco de dados do Sistema Integrado
de Administracdo de Pessoas (SIAPE), com os servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo (TAES) distribuidos por Unidade ou Orgdo da UFMG, subdivididos por diretorias,
departamentos, divisfes, secbes, formando equipes de trabalho vinculadas a um avaliador
(servidor que ocupa o espaco de chefia, fosse TAE ou docente). Esse banco de dados de
equipes foi analisado pelos servidores responsaveis pelas Secdes de Pessoal, que tiveram
autonomia para, juntamente com os dirigentes méaximos de cada Unidade ou Orgdo,

realizarem o0s acertos necessarios.

No dia 10 de dezembro de 2014 foi disponibilizado, no Portal minhaUFMG, o Sistema
Informatizado de Avaliacdo de Desempenho 2014 (SIAD-2014). Esse Sistema foi produzido
pelo CECOM da UFMG, especificamente para o PADSTAE.

De acordo com o cronograma desenvolvido, o periodo para preenchimento das duas
avaliacdes disponibilizadas foi de 10 de dezembro de 2014 a 13 de fevereiro de 2015. O
resultado (média dos escores da avaliacdo de equipe e autoavaliacdo) foi disponibilizado a
partir do momento em que os dois formularios de avaliacdo e o Plano de Trabalho foram
preenchidos e enviados via sistema informatizado. Ou seja, ndo era preciso aguardar o final
do periodo estabelecido pela Comissdo para que o servidor tivesse acesso ao resultado de sua

avaliacéo.

O cronograma original foi alterado em fungdo de observagdes feitas por servidores em uma
das reunides de divulgacdo do Programa, sobre a ocorréncia de feriado no periodo, e por
decisdo da Comissdo de Coordenacdo Geral. Apos o fechamento do Sistema para acesso pelo
publico alvo, o Sistema foi aberto por mais alguns dias para que aqueles servidores que nédo

haviam finalizado o processo de envio da avaliacdo pudessem fazé-lo.

Apbs esses procedimentos, foram contabilizados 4.100 servidores Técnico-Administrativos
em Educacdo do quadro efetivo da UFMG que participaram do Programa de Avaliacdo de

Desempenho 2014 no periodo estabelecido pela Comissdo, considerada a prorrogacao.
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Naquele momento, foram computados 324 servidores do quadro, em exercicio na UFMG, que
nédo processaram a avaliagdo de desempenho 2014. Portanto, a participacéo foi de 92,7%.

Para os servidores que estavam cedidos no ano de referéncia (2014), a Comissdo de
Coordenacdo Geral deliberou que os mesmos deveriam fazer a mesma autoavaliacdo dos
demais servidores, mas que ndo poderia exigir que 6rgdo alheio ao processo das UFMG
fizesse a avaliacdo da equipe em que o servidor cedido estivesse atuando. Portanto, foi

estabelecido o seguinte procedimento:

1. identificacdo de servidor por érgdo cessionario e do responsavel por sua avaliacdo naquele
6rgdo; 2. elaboracdo de orientagdes e adequacdo dos formulérios; 3. envio do formulério de
autoavaliacdo para preenchimento e devolucdo pelo servidor; 4. oficio a chefia imediata ou a
secdo de pessoal do 6rgdo cessionario solicitando o resultado da avaliacdo de desempenho
realizada pela chefia com posi¢do conclusiva de aprovado ou reprovado, caso a chefia se

dispusesse a realizar a avaliacao.

Para o servidor afastado do servico pelos motivos que sdo legalmente considerados como
periodos de efetivo exercicio, com direito a progressao (Art. 102 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990 - Anexo 1), foi estabelecida a seguinte regra: 1. no minimo 03 (trés) meses
de desempenho presencial no local de lotacao/exercicio no ano de 2014, a avaliacdo deveria
ser feita considerando este periodo de 03 (trés) meses; 2. auséncia de 12 (doze) meses ou mais
do local de lotacdo/exercicio, o servidor seria avaliado ap6s 3 (trés) meses de desempenho

efetivo posteriores ao retorno do afastamento.

Todas as questdes foram objetivas, para facilitar a computacdo dos dados coletados; apenas o
Plano de Trabalho foi registrado em arquivo no formato word ou PDF, em modelo
previamente estabelecido pela Comissédo Coordenadora, e anexado a avaliagdo da equipe.

Neste Relatério apresentamos uma sintese executiva dos resultados da Avaliacdo de
Desempenho de 2014, fruto da participagdo e do engajamento de cada servidor da UFMG

NesSe Processo.
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2. Perfil dos servidores participantes

Na caracterizacdo do perfil dos 4.100 participantes, foram utilizados os dados cadastrais do
servidor no SIAPE, que €é o Banco de Dados que, anualmente, serd utilizado pelo
CECOM/UFMG para gerar a Base de Dados do Sistema Informatizado de Avaliagdo de
Desempenho (SIAD). Foram utilizados, também, alguns dados fornecidos pelos participantes

por meio do formulario de autoavaliagéo.

Assim, em relacdo ao sexo, 2.496 (60,9%) participantes sdo do sexo feminino; quanto ao
estado civil, a diferenca entre o nimero de solteiros e de casados € insignificante sendo 1.900
(46,3%) e 1.887 (46%), respectivamente; entre os demais, 293 (7,1%) séo separados ou

divorciados, 19 (0,5%) sdo viuvos e, para um, a informacéo nédo estava disponivel.

Quanto a distribuicdo por cargos do Plano de Carreira dos servidores TAE, entre os 10 (dez)
que se encontram em maior nimero, sobressaem 0s da &rea administrativa (assistentes e
auxiliares em administracdo) e os da area técnica em salde, lotados principalmente no
Hospital das Clinicas da UFMG (auxiliares e técnicos de enfermagem, enfermeiros e
médicos). Destes 10 cargos, apenas o de motorista € cargo extinto. Estes dados estdo

apresentados no Gréfico 1, a seguir.

GRAFICO 1 - Distribuicdo dos servidores TAE que participaram da Avaliacdo de
Desempenho 2014, por cargo, considerando os 10 cargos com maior participacéo.
UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados SIAPE e dados do Sistema de Avalicdo de Desempenho
UFMG 2014.

Em relacdo a escolaridade, os dados sdo aqueles informados pelos servidores que participaram
da Avaliacdo de Desempenho UFMG 2014 ao preencherem o questionario de autoavaliacéo.

Porém, da forma como foi programado, o Sistema permitiu que o servidor marcasse
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mais de uma alternativa, prejudicando a analise dos dados coletados. Como exemplo de
“ruido” na informacéo, ficou evidente que varios servidores assinalaram mais de uma op¢é&o,
registrando todos os niveis de escolaridade que haviam cursado (do ensino fundamental ao
doutorado). Consequentemente, a soma do numero de respostas € maior do que 0 nimero
total de participantes. Por outro lado, também houve servidor que assinalou apenas seu ultimo
nivel de formagdo. Com estas ressalvas, sendo a informacdo significativa, os dados estéo

apresentados no Gréfico 2, a sequir.

GRAFICO 2 - Distribuicio dos servidores TAE que participaram da Avaliagdo de
Desempenho 2014, por nivel de escolaridade. UFMG. Fev. 2015.

Ensmo

Ensino Médio ~ Ensino Técnico  Graduagio Especmllzacao Mestrado Doutorado
fundamental
1 Completo 4.008 3.786 1.785 3.196 1833 433 84
1 Cursando 9 3 14 501 27 186 §8

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.

Considerando os dados relativos a graduacdo tradicional e a graduacdo tecnoldgica, que
representam 3.196 (77,9%) respondentes, e subtraindo o ndmero de servidores que
informaram que ja tém ou estdo cursando o mestrado ou o doutorado (791), podemos inferir
que, aproximadamente, 2.405 (58,6%) servidores que participaram da Avaliacdo de
Desempenho sé@o potencialmente candidatos a curso de mestrado e ao Programa de Bolsas de

apoio a Pés-Graduacdo estrito senso da Pro-RH/UFMG.

Os dados indicam que 97,8% dos participantes ja tém o ensino fundamental e os que ainda
ndo o tém, estdo cursando-o (2,2%). Contudo, esses sdo dados que ndo devem corresponder
integralmente a realidade, pela justificativa apresentada acima, pois quando questionados
sobre o interesse em cursar, respectivamente, o ensino médio e o ensino fundamental tivemos

manifestacdo de 81 e 43 servidores respectivamente.
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3. Procedimentos, orientaces e critérios para a coleta dos dados
3.1. Autoavaliacdo

O formulério de autoavaliacdo devia ser preenchido por todos os servidores TAEs, inclusive
aqueles que estivessem em cargo de chefia e em estdgio probatorio. O servidor foi orientado
para preencher seu formulario de autoavaliacdo a partir da reflexdo sobre algumas
“competéncias”: 1. realizacdo e orientacdo para resultados; 2. orientacdo para 0 Servico
publico; 3. adaptacdo e melhoria continua; 4. relacionamento interpessoal; 5. otimizacéo de

recursos; 6. responsabilidade e compromisso com o servico.

Além dessas “competéncias”, também deveriam assinalar o grau de interesse por alguns
temas/conteudos, objetivando identificar necessidades e expectativas que contribuissem com a
elaboragdo de um Programa de Desenvolvimento do Servidor TAE (como processos de
capacitacdo). Também foram coletados dados de avaliacdo sobre alguns indicadores de

qualidade da infraestrutura institucional.

De acordo com o Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que instituiu a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional, a referida Politica tem como uma de suas finalidades a “...
adequagdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das institui¢des...”
(BRASIL, 2006, Art. 1°, inciso III). Ainda, definiu competéncias como ‘“conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das funcdes dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos da instituigdo” e, consequentemente, defini “gestdo por
competéncia” como a gestdo da capacitagdo orientada para o desenvolvimento destas

competéncias (BRASIL, 2006, Art. 2°, inciso II).

Mais adiante, no seu Art. 5°, |é-se que o sistema de gestdo por competéncia sera um dos
instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP), junto com o Plano
Anual de Capacitacdo (PAC) e o Relatorio do Plano Anual de Capacitacdo (RPAC). Tem sido
da competéncia do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG) a cobranga do
PRPAC, anualmente, as instituicdes. De acordo com a legislagdo referida, cabe & Secretaria
daquele Ministério desenvolver e implementar o sistema de gestdo por competéncia
(BRASIL, 2006, Art. 5°, § 1).

O Guia de Referéncia Pratica para Mapeamento e Avaliacdo de Competéncias — Sistema
Capacitacdo foi elaborado pelo MPOG, para o Sistema de Gestdo de Pessoal Civil da
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Administracdo Federal (Sigepe) (BRASIL, 2013). Avancando na perspectiva de implantar a
Gestdo por Competéncias, no Guia ha a explicitacdo das trés dimensdes da competéncia, ou

seja, conhecimentos, habilidades e atitudes.

A descricdo operacional de uma competéncia individual deve representar 0 desempenho ou
comportamento esperado do servidor, que possa ser observado objetivamente, indicando o
que ele deve ser capaz de fazer no seu contexto de trabalho.

Né&o identificamos, entre os documentos arquivados na Prd-Reitoria de Recursos Humanos,
nenhum estudo que indicasse que a UFMG tenha, em algum momento, feito o mapeamento
das competéncias individuais necessarias ao seu desenvolvimento institucional. N&o foi
encontrado, também, nenhum documento que fosse resultado de uma reflexdo sobre a opgéo
ou ndo pela gestdo por competéncia. Portanto, o termo competéncia utilizado na proposta de
Avaliacdo de Desempenho de 2013 foi mantido para a Avaliacdo de Desempenho de 2014
sem que significasse, exatamente, que estejam sendo medidas competéncias pré-estabelecidas,
que devem ser préprias de cada cargo ou funcdo. Pela analise dos resultados é possivel
afirmar que os aspectos avaliados foram facilmente interpretados pelo senso comum como
capacidades necessarias ao servidor publico, independente do cargo em que ele esta

desenvolvendo suas atividades laborais.

Para cada item de competéncia foram colocados subitens que atuaram como parametros que
deveriam auxiliar na compreensdo do que estava sendo avaliado. Em sua autoavaliagdo o
servidor deveria fazer uma reflexdo sobre a sua insercdo no processo de trabalho institucional
a partir dos seguintes itens pré-estabelecidos: 1. Realiza os objetivos do servico e as tarefas
que lhe séo distribuidas; 2. Exerce a sua atividade respeitando os principios éticos e valores
do servico publico e do setor em que se insere, prestando um servico de qualidade; 3. Ajusta-
se a mudangas e a novos desafios profissionais e empenha-se, de forma permanente, no
desenvolvimento e atualizacdo técnica; 4. Interage com pessoas com diferentes
caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora
do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada; 5.
Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho com ponderagcdo e qualidade de modo a
reduzir custos e aumentar a produtividade; 6. Compreende e contribui com sua atividade
para o funcionamento do servi¢o, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma

diligente e disponivel (Apéndice 1).
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Na escala apresentada ao servidor, para que registrasse a sua autoavaliacdo, havia duas
possibilidades para cada item-resposta: 100% Otimo ou 90% Otimo; 80% Bom ou 70% Bom;
60% Regular ou 50% Regular; 40% Ruim ou 30% Ruim (Apéndice 1). Esses percentuais
definiriam sua avaliacdo final e o direito de ter Progressdo por Mérito Profissional, com
consequente mudanca para o padréo de vencimento imediatamente subsequente. Para tanto, o
servidor precisa de um resultado de 70% ou mais, considerando a média entre as duas

avaliacdes (autoavaliacdo e avaliacdo de equipe).
3.2. Avaliacdo de Equipe!

Como referido anteriormente, para que pudesse ser executada a Avaliacdo de Equipe, 0
Centro de Computacdo (CECOM) disponibilizou um banco de dados construido a partir do
banco de dados do Sistema Integrado de Administracdo de Pessoas (SIAPE), com o0s
servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (TAES) distribuidos por Unidade ou Orgdo
da UFMG, subdivididos por diretorias, departamentos, divisdes, se¢fes, formando equipes de
trabalho vinculadas a um avaliador (servidor que ocupa o0 espaco de chefia, seja TAE ou
docente). Esse banco de dados de equipes foi analisado pelos servidores responsaveis pelas
SecOes de Pessoal, que tiveram autonomia para, juntamente com os dirigentes maximos de

cada Unidade ou Orgéo, realizarem todos 0s acertos necessarios.

Deveriam ser realizadas uma ou mais reunides da equipe de trabalho para discussdo das
atividades desenvolvidas em 2014 e planejamento para o0 proximo exercicio. Esse era 0
momento para ocorrer a pactuacdo estabelecida na resolucdo que instituiu o Programa de

Avaliacdo de Desempenho da UFMG. Dessa forma, as orientacfes foram no sentido de que:

1) a equipe de trabalho se reunisse, sob orientacdo de seu coordenador, discutisse e
descrevesse quais as atividades que foram desenvolvidas no exercicio avaliado. Essa

descricdo deveria ser sucinta, mas deveria englobar todas as macroatividades da equipe;

2) fossem discutidos e registrados os diversos aspectos que influenciaram e influenciardo o
desempenho profissional da equipe: uma analise da infraestrutura disponivel, da capacitacéo,

qualificacdo e quantitativo dos membros da equipe;

! Entende-se por equipe de trabalho o grupo constituido de dois ou mais servidores (chefia e subordinados),
definida pela unidade, que exercam atividades afins e complementares, para 0 cumprimento de metas comuns
(Resolucdo Complementar 05/2012, do Conselho Universitario da UFMG, paragrafo dnico do Art. 3°). De
acordo com o Decreto 5825/2006, art. 10, todos os integrantes da equipe de trabalho devem participar da
avaliacdo.
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3) a equipe discutisse suas competéncias organizacionais, avaliando-se em relagdo a aspectos
pré-estabelecidos, assinalando, no instrumento de avaliacdo da equipe, on line, no SIAD, o
percentual que considerava adequado. Na escala de avaliacdo apresentada a equipe, havia
duas alternativas para cada aspecto avaliado: 100% Otimo ou 90% Otimo; 80% Bom ou 70%
Bom; 60% Regular ou 50% Regular; 40% Ruim ou 30% Ruim (Apéndice 1). Os itens pré-
definidos, que deveriam ser avaliados pelas equipes, foram: 1 — orientacdo para resultados; 2
— capacidade de analise/solucdo de problemas; 3 — qualidade e produtividade;, 4 -
cumprimento e conhecimento das normas internas; 5 — relacionamento interpessoal entre

membros da equipe;

4) a equipe fizesse o0 seu plano de trabalho para 2015. Os membros da equipe deveriam levar
em consideracdo, no minimo, quais 0s seus objetivos ou metas, quais as atividades que
deveriam ser desenvolvidas para atingi-los e quais 0s recursos necessarios para a Consecucao
das atividades propostas. O plano de trabalho deveria ser registrado, pelo coordenador da
equipe, em formulario préprio, disponibilizado pela Comissao de Coordenacgdo Geral, on line,
no SIAD.

Para apoiar a elaboracdo do plano, foi disponibilizado, pela Comissdo de Coordenacdo Geral,

um modelo sucinto de Plano de Trabalho.



20

4. Apresentacdo e discussao dos resultados

Os dados serdo apresentados por tipo de avaliacdo realizada (autoavaliacdo e avaliacdo de
equipe), sendo apresentados, primeiro, os resultados da autoavaliagéo.

Nos graficos inseridos, os itens com indice “0,0%” referem-se a valor que ndo chega a
representar 0,1% do total de respostas. Ainda, as alternativas que ndo foram assinaladas por

nenhum respondente ndo aparecem nos gréaficos.
4.1. Resultados da autoavaliacao

O autoconhecimento € o primeiro passo para o sucesso profissional e a autoavaliagdo € um
bom instrumento para que ele ocorra. Conscientemente realizada, ela propicia uma reflexao
sobre o proprio desempenho, permitindo identificar fortalezas (pontos fortes) e debilidades
(pontos fracos) pessoais. Contextualizada, ela permite, também, a identificacdo de
oportunidades de crescimento profissional. Consequentemente, ela é essencial para que 0s
profissionais ndao se acomodem diante da rotina e procurem novas maneiras de aprender,
adquirir novos conhecimentos e conquistar ainda mais resultados positivos para sua carreira e

vida pessoal.

O resultado da autoavaliacdo das seis competéncias j& mencionadas é apresentado a seguir,
com especificagdo do aspecto que estd sendo avaliado, do enunciado da “competéncia” e dos

pardmetros facilitadores utilizados para ampliar a caracterizagdo da “competéncia”.
4.1.1. Aspecto avaliado: realizacéo e orientacdo para resultados

Nesse primeiro aspecto, o enunciado submetido ao servidor para sua autoavaliacdo foi:
“/Vocé] realiza os objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo distribuidas?” Como
parametros facilitadores as seguintes afirmativas foram utilizadas: realiza com empenho as
tarefas que Ihe sdo distribuidas; estabelece normalmente prioridades na sua acao, centrando-se
nas atividades com maior valor para 0 servico; compromete-se com 0s objetivos e é
perseverante para alcangar as metas; gere adequadamente o seu tempo de trabalho,
preocupando-se em cumprir 0s prazos estipulados para as diferentes atividades. O resultado

esta apresentado no Grafico 3.
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Gréafico 3 — Distribuicdo das respostas sobre o aspecto Realizacdo e orientacdo
para resultados entre os itens da escala de percentuais da autoavaliacdo. UFMG.
Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG
2014.

Adicionando-se as alternativas propostas com avaliagdo “otima”, 93% dos servidores
que participaram da Avaliacdo de Desempenho 2014 consideram que desenvolvem seu
trabalno com empenho, normalmente estabelecendo prioridades, centrando-se nas
atividades com maior valor para 0 servigo, com comprometimento e perseveranga com
0s objetivos e que gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em
cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades. Contudo, é importante
registrar que, do total de 93%, quase 30% consideraram que o desempenho ndo foi
100% 6timo.

4.1.2. Aspecto avaliado: orientacdo para o servico publico

Nesse segundo aspecto, o enunciado submetido ao servidor para sua autoavaliacdo foi:
“/Vocé] exerce a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servi¢o publico e
do setor em que se insere, prestando um servico de qualidade?” Como pardmetros
facilitadores as seguintes afirmativas foram utilizadas: assume os valores e regras do servigo,
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que representa; tem,
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com a clientela do servico e procura
responder as suas solicitagcbes; no desempenho das suas atividades, trata de forma justa e
imparcial todas as pessoas; age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo

a responsabilidade dos seus atos. Os resultados estdo apresentados no Gréfico 4.
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Gréafico 4 — Distribuicdo das respostas sobre o aspecto Orientacdo para 0 Servico
publico, entre os itens da escala de percentuais da autoavaliacdo. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliacdo de Desempenho UFMG
2014.

Nota-se que 97,2 % dos servidores participantes (78,1% com “6timo 100%” e 19,1% com
“otimo 90%™) consideram que na execucdo de suas atividades eles assumem os valores e
regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
representa; que, habitualmente, tém uma atitude de disponibilidade para com a clientela do
servico e procuram responder as suas solicitacGes; ainda, que no desempenho das suas
atividades tratam de forma justa e imparcial todas as pessoas, agindo de acordo com critérios
de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade por seus atos. Trata-se do item no

qual o percentual 6timo 100%" aparece em maior proporcao de servidores respondentes.
4.1.3. Aspecto avaliado: adaptacdo e melhoria continua

Nesse terceiro aspecto, o enunciado submetido ao servidor para sua autoavaliacdo foi:
“/Vocé] ajusta-se as mudancas e a novos desafios profissionais e empenha-se, de forma
permanente, no desenvolvimento e atualizacédo teécnica?” Foram usadas como parametros
facilitadores para ampliar a caracterizagdo do enunciado as seguintes afirmativas: reage,
normalmente, de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e
mantendo um desempenho eficiente; encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade
de evolucdo e desenvolvimento profissional; reconhece 0s seus pontos fracos e as suas
necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria; mantém-se atualizado
através da pesquisa de informacdo e de acOes de formagdo de reconhecido interesse para o

servico. Os resultados estdo apresentados no Gréfico 5.
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Gréafico 5 — Distribuicdo das respostas sobre o aspecto Adaptacdo e melhoria continua,
entre os itens da escala de percentuais da autoavaliagdo. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG
2014.

Nesse item de avaliacdo ha um ligeiro aumento do percentual de participantes que assinalaram
que sdo bons e ndo 6timos (10,2%) e ha servidores que se autoavaliaram como Regular, tanto
com o percentual de 60% como com o percentual de 50%. Também € o item com menor
percentual de respostas “otimo 100%” (57,3). Continua sendo preponderante, todavia, as
respostas que assinalam o escore 100% e 90% Otimo: 89,6% dos respondentes. Dessa forma,
pode-se afirmar que a maioria considera que reage, normalmente, de forma positiva as
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais € mantendo um desempenho
eficiente; que encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolucdo e
desenvolvimento profissional e reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de
desenvolvimento, agindo no sentido da sua melhoria; considera, ainda, que mantém-se
atualizado através da pesquisa de informacéo e de acGes de formacdo de reconhecido interesse

para o servico.
4.1.4. Aspecto avaliado: relacionamento interpessoal

Para esse aspecto avaliado foi estabelecido o seguinte enunciado: “/Voc€] interage com
pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada?” Como parametros facilitadores foram definidos: tem um trato cordial com
colegas, superiores e clientela do servico; respeita as pessoas com diferentes caracteristicas;
resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e
respeito pelos outros; denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se em varios

contextos socio profissionais. Os resultados estdo apresentados no Grafico 6.
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Gréafico 6 — Distribuicdo das respostas sobre o aspecto Relacionamento interpessoal,
entre os itens da escala de percentuais da autoavaliacdo. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.

Esse resultado se assemelha aquele relativo a Realizacdo e orientagdo para resultados, em
todos os percentuais de resposta. Assim, 93,3% de respondentes consideram que interagem
com pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos,
tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada. Considerando os parametros facilitadores isso significa que eles
tém um trato cordial com colegas, superiores e clientela do servico e respeitam as pessoas
com diferentes caracteristicas. Ainda, resolvem com corre¢cdo 0s potenciais conflitos,
utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros, e denotam

autoconfianca nos relacionamentos, integrando-se em varios contextos socio profissionais.
4.1.5. Aspecto avaliado: otimizagdo de recursos

Para este aspecto o enunciado da ‘“competéncia” foi: “/Vocé] utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho com ponderacéo e qualidade de modo a reduzir custos e aumentar a
produtividade?” Foram usados como parametros facilitadores para ampliar a caracterizacdo
do enunciado: preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢éo; adota
procedimentos, em sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos
supérfluos; utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,
promovendo a reducdo de custos; zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e
equipamentos, respeitando as regras e condi¢fes de operacionalidade. Os resultados estdo

apresentados no Gréfico 7.
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Gréafico 7 — Distribuicdo das respostas sobre o0 aspecto Otimizacdo de recursos entre 0s
itens da escala de percentuais da autoavaliagdo. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.

Mantendo a preponderancia do “6timo 100%”, para este aspecto, os resultados mostram que
95,9% dos servidores participantes (73,1% com 100% Otimo e 22,8% com 90% Otimo)
consideram que, na execucdo de suas atividades, eles se preocupam com 0 aproveitamento
dos recursos postos a sua disposicdo, adotam procedimentos para reducdo de desperdicios e
de gastos supérfluos e utilizam os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e
adequada, promovendo a reducéo de custos. Ainda, zelam pela boa manutencdo e conservagéo

dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
4.1.6. Aspecto avaliado: responsabilidade e compromisso com o servico

Ultimo na sequéncia dos itens de autoavaliacdo, esse aspecto propds uma reflexdo sobre a
percepcao do servidor sobre sua contribuicdo para o funcionamento do servico, a partir do
seguinte enunciado: “/Vocé] compreende e contribui com sua atividade para o
funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
disponivel”” Foram usados como parametros facilitadores para ampliar a caracterizacdo do
enunciado: compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servico e
procura responder as solicitagdes que lhe sdo colocadas; responde com prontiddo e
disponibilidade as exigéncias profissionais; cumpre as normas relativas ao funcionamento do
servico e da UFMG, mantendo-se atualizado sobre as mesmas; trata a informacgéo
confidencial a que tem acesso de acordo com os dispositivos legais e éticos. Os resultados

estdo apresentados no Gréfico 8.
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Grafico 8 — Distribuicdo das respostas sobre o aspecto Responsabilidade e
Compromisso com o Servico Publico entre os itens da escala de percentuais da
autoavaliacdo. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG
2014.

Este foi o item em que o percentual de servidores que assinalaram Otimo, 100 ou 90%, é

maior, ou seja, 96,7%.
4.1.7. Participacdo em 6rgdo como membro ou representante

Neste item buscaram-se informagdes sobre a participacdo dos servidores como membros ou
representantes em conselhos, comissdes, assembleias departamentais e outros 6rgdos da
universidade®. Contudo, ndo foi percebido pela Comissdo que o Sistema estava programado
para a indicacdo de apenas uma op¢ao, ou seja, 0 servidor que participa de mais de um 6rgéo
ndo pdde registrar esta ocorréncia. Portanto, os dados coletados ndo representam a realidade e
0 item precisa ser reformulado para que os servidores possam assinalar mais de uma

participacdo, inclusive incluindo comissdes ou representagdes.

Ainda assim, é interessante notar que dos 4.100 participantes da avaliagdo, 3.316 servidores
informaram ndo participar de nenhum 6rgéo, o que resulta em 784 servidores TAE envolvidos
com representacdes em 6rgdos diversos e participacdo em comissdes, ou seja, 19% dos

servidores que participaram da Avaliacdo de Desempenho 2014.

2 0 servidor podia assinalar a opcéo Outro 6rgéo ou Comiss&o ndo especificados acima.
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4.1.8. Interesse em participar de curso de capacitacao

Para a Comissdo, esta € uma informacdo relevante para a formulacdo de uma politica de
desenvolvimento de pessoas pela PRORH. No primeiro enunciado buscou-se a manifestacdo
dos servidores quanto a conteudos mais relacionados ao seu fazer operacional ou técnico,

cotidiano.
4.1.8.1. Capacitacdo Operacional ou Técnica

Percebe-se que é alto o interesse dos servidores em participar de atividades de capacitacdo
tendo como foco o seu fazer cotidiano e isto € positivo, pois pode-se considerar que ha
interesse em melhorar o processo de trabalho institucional. Por outro lado, o resultado,
apresentado no Grafico 9, também indica que ha déficits de conhecimento para o fazer

cotidiano, que podem estar limitando a qualidade do trabalho realizado.

GRAFICO 9 — Distribuicdo do interesse dos servidores em participar de
capacitacdo na sua area de atuacdo — area operacional ou técnica. UFMG. Fev.
2015. (n = 4.100)
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de
Desempenho UFMG 2014.

4.1.8.2 Interesse dos servidores nos temas sugeridos pela Comisséo

Para os demais enunciados, a partir da experiéncia institucional de cada um dos membros da
Comissao, foram listados alguns temas que, supostamente, seriam de interesse dos servidores.
Alguns destes temas estdo relacionados com competéncias que, do ponto de vista

institucional, s&o essenciais para a consecucdo de seus objetivos.

Sdo apresentados na Tabela 1 os resultados quanto a manifestacdes de interesse dos servidores
TAEs.
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TABELA 1 — Grau de interesse dos servidores que participaram da Avaliacdo de Desempenho
2014 em participar de processos de capacitagdo de temas pré-definidos. UFMG. Fev. 2015.

GRAU DE INTERESSE EM

TEMAS PARTICIPAR
Alto Médio Baixo Nenhum  Total
% % % % %

Linguas 62 22 6 10 100
Desenvolvimento Pessoal e Lideranca 46 34 11 9 100
Tecnologias da Informacéo e Comunicacgéo 46 34 10 10 100
Legislagdo pertinente ao servigo publico 42 36 12 10 100
Relaces de trabalho e negociacédo de conflitos 44 33 13 10 100
Gestéo Institucional 41 36 12 11 100
Metodologia cientifica e elaboracdo de projetos 42 31 13 14 100
Portugués instrumental 41 31 11 17 100
Lingua brasileira de sinais 21 28 23 28 100

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014,

Todos os temas sugeridos tiveram manifestacdo de interesse dos servidores e, se considerados
os indicadores de interesse alto e interesse médio, todos os temas sugeridos devem fazer parte
de uma proposta de qualificacdo institucional, pelo interesse comprovado.

E possivel que o resultado para o tema Lingua Brasileira de Sinais (Libras) tenha relacdo com
o desenvolvimento do Projeto Didlogos de Inclusdo, coordenado por assistente social do
quadro da UFMG. Um dos objetivos do Projeto é a capacitacdo de servidores em Libras,
tendo sido ofertado mais de um curso nos ultimos anos. Contudo, mais cursos devem ser
ofertados uma vez que ha demanda e a Lei n° 10.436, de 2002, que dispde sobre a Lingua

Brasileira de Sinais — Libras, estabeleceu que

Deve ser garantido, por parte do poder publico em geral e empresas
concessionarias de servicos publicos, formas institucionalizadas de
apoiar o uso e difusdo da Lingua Brasileira de Sinais - Libras como
meio de comunicagdo objetiva e de utilizacdo corrente das
comunidades surdas do Brasil (BRASIL, 2002: Art. 2°).

4.1.8.3 Interesse em participar de curso de educacéao formal

Os participantes do processo de Avaliacdo de Desempenho 2014 manifestaram interesse em
ingressar em um curso de educacdo formal, com destaque para o Mestrado, conforme

apresentado no Gréfico 10.
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GRAFICO 10 - Grau de Interesse dos servidores que integraram a Avaliacdo de
Desempenho 2014 em participar de processos de educacdo formal por nivel de
formacdo. UFMG, fev. 2014.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.

Estes dados tém relacdo direta com os dados apresentados no Gréafico 2 deste relatdrio,
quando foi discutido o perfil dos participantes: um quadro de servidores em sua maioria com
graduacdo e um numero significativo de candidatos ao mestrado e ao Programa de Bolsas de
apoio a Pos-Graduacéo estrito senso. Naquele item afirmamos que, apesar das ressalvas feitas
quanto a forma de coletar os dados, podiamos inferir que este potencial era de,
aproximadamente, 2.405 (58,6%) dos servidores participantes. Pelos dados apresentados no
Gréafico 10, verificamos que a estimativa foi proxima dos dados reais sobre o interesse dos
servidores, ou seja, houve 2.297 individuos que explicitaram o interesse em cursar mestrado
ou doutorado (56%).

Por outro lado, também chama a atencdo para uma realidade que aponta para uma prioridade:
investir nos 81 e nos 43 servidores que manifestaram interesse em cursar, respectivamente, o

ensino médio e o ensino fundamental.

Em relacdo ao interesse por curso de graduacéo e curso técnico, por terem caracteristicas de
“profissionalizagdo”, seria adequado buscar mais informacdo com os interessados para

definicdo de politica institucional.
4.2. Questdes especificas para o servidor deficiente

As perguntas abaixo tiveram o0 objetivo de dimensionar o quadro de servidores com
deficiéncia, tendo como referéncia a Lei n° 7.853/1989 e o Decreto n° 3.298/1999, além de
coletar dados para o aprimoramento da politica de gestdo de pessoas voltada especificamente
para esse servidor, que tem necessidades especificas de acesso e incluséo.
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Houve 114 servidores, entre aqueles que participaram da avaliagdo de desempenho, que
responderam que séo deficientes, representando 2,78%. No Grafico 11 estdo representadas as
respostas sobre o tipo de deficiéncia. Na questao foi especificada que a deficiéncia era aquela
caracterizada na Lei n° 7.853/1989 e no Decreto n°® 3.298/1999.

GRAFICO 11 — Distribuicdo dos servidores que responderam que s3o0
deficientes, por tipo de deficiéncia informada. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de
Desempenho UFMG 2014.

Em relacdo ao tipo, a deficiéncia fisica foi a de maior ocorréncia, representado 57 (50%)
servidores. O fato de metade das deficiéncias serem de natureza fisica reforca ainda mais a
necessidade de adequacdo dos espacos fisicos de trabalho e mobilidade nos campi para plena
inclusdo desses servidores. Reforcando essa afirmativa, em relacdo a acessibilidade em seu
local de trabalho, tendo como referéncia a sua deficiéncia, 47% responderam que a
acessibilidade estd adequada, 26% assinalaram que tém acessibilidade parcial e 27%
responderam que tém dificuldade de acesso.

Um dado a ser valorizado é o resultado da percepgdo dos servidores que tém deficiéncia em
relacdo a forma como sdo acolhidos pela equipe de trabalho. De acordo com os respondentes
que se identificaram como tendo algum tipo de deficiéncia, 69% assinalaram que sdo bem
acolhidos pela equipe de trabalho ou que a equipe estd preparada para o trato e o
entendimento de limitagfes do servidor com deficiéncia. Contudo, 31% assinalaram que sdo
parcialmente ou ndo sdo bem acolhidos e que a equipe ndo estd preparada para o trato e 0

entendimento de limitagGes do servidor com deficiéncia (Gréfico 12).



31

GRAFICO 12 — Percepcdo dos servidores que apontaram ter alguma deficiéncia
quanto ao acolhimento ou ao preparo da equipe no trato e entendimento de suas
limitacBes. UFMG. Fev. 2015.
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
UFMG 2014.

Nas proximas avaliagcbes de desempenho, a forma de coletar os dados sobre servidores
deficientes deve ser aprimorada, para que eles possam contribuir, efetivamente, para

consecucdo dos objetivos da PRORH e do Ndcleo de Acessibilidade e Inclusdo (NAL).
4.3. Resultados da avaliacdo de equipe

No Sistema Informatizado de Avaliagdo de Desempenho (SIAD) foram registradas 1.102
equipes participantes. A seguir sdo apresentados os dados relativos as respostas objetivos do

formulério de avaliacdo dessas equipes.

Como ja referido mais extensamente no item 3.2, foi solicitado que as equipes fizessem
reunides de avaliacdo e planejamento e que discutissem suas competéncias organizacionais,
avaliando-se em relacdo a aspectos pré-estabelecidos, assinalando, no instrumento de
avaliacdo da equipe, on line, no SIAD, o percentual que consideravam adequado ao
desempenho apresentado. Na escala apresentada a equipe para que fosse registrada a sua
avaliagdo, havia duas alternativas para cada aspecto avaliado: 100% Otimo ou 90% Otimo;
80% Bom ou 70% Bom; 60% Regular ou 50% Regular; 40% Ruim ou 30% Ruim (Apéndice
1). O percentual registrado na avaliacdo da equipe e o percentual considerado na
autoavaliacdo resultaram em um valor médio que foi considerado para a progressdo por

mérito profissional.

Os aspectos pré-definidos, que deveriam ser avaliados pelas equipes, foram: 1. orientacdo

para resultados; 2. capacidade de analise/solucdo de problemas; 3. qualidade e produtividade;
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4. cumprimento e conhecimento das normas internas; 5. relacionamento interpessoal entre

membros da equipe.

A seguir sdo apresentados os resultados gerados pelas equipes de trabalho e registrados no
SIAD.

4.3.1. Aspecto avaliado: orientacédo para resultados

Para esse aspecto foi estabelecido o seguinte enunciado: “a equipe concentra-se nos
resultados assumindo compromissos com as metas e contribui com ideias e sugestdes para

obtencdo satisfatoria das atividades ”. Os resultados sdo apresentados no Grafico 13.

GRAFICO 13 — Distribuicio das respostas sobre o aspecto Orienta¢do para resultados
entre os itens da escala de percentuais da avaliagdo de equipe. UFMG. Fev. 2015
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliacdo de Desempenho UFMG 2014.

Neste item, 82,1% de equipes consideraram que estdo 100% ou 90% voltadas para os
resultados do trabalho da equipe e que seus membros estdo contribuindo com ideias e
sugestdes para obtencdo satisfatoria das atividades, o que pode ser considerado um bom
indice. Contudo, comparando com a autoavaliagdo tendo como referéncia 0 mesmo aspecto
(orientagdo para resultados), fica evidente que, no coletivo, apareceram alguns pontos
negativos que geraram avaliacdo menos positiva para algumas equipes. O resultado indica 4
(quatro) equipes avaliadas como Ruim, com 40% em uma escala de 100%, e 41 equipes sendo
avaliadas como Regular (0,6% Regular 60% e 0,4% Regular 50%).
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4.3.2. Aspecto avaliado: capacidade de analise e solugdo de problemas

Para esse aspecto foi estabelecido o seguinte enunciado: “a equipe apresenta habilidade para
diagnosticar problemas, propondo solugdes no que compete a sua area de atuacdo em

consonancia com as diretrizes institucionais ”. Os resultados séo apresentados no Grafico 14.

GRAFICO 14 — Distribuicdo das respostas sobre o aspecto Capacidade de Analise e
Solucéo de problemas entre os itens da escala de percentuais da avaliagdo de equipe.
UFMG. Fev. 2015
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.

Também nesse item de avaliacdo, a maioria das equipes considera que apresentam 100% ou
90% de habilidade para diagnosticar problemas e que estdo propondo solugbes no que
compete a sua area de atuacdo, em consonancia com as diretrizes institucionais (81,2%). Mas
aqui, como no item anterior, ha equipes que estdo abaixo dos 70% que sdo referéncia para a
avaliacdo de desempenho. Uma equipe que registra avaliagdo de 40% (Ruim) exige que todos
0s seus membros tenham 100% de desempenho na autoavaliagdo para atingir a média (70%)
que permite que o servidor tenha progressdo por desempenho profissional quando houver

cumprido o intersticio exigido por lei.
4.3.3. Aspecto avaliado: qualidade e produtividade

Para esse aspecto, o enunciado que deveria gerar a reflexdo da equipe foi: “a equipe realiza
suas atividades de forma cooperativa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados; as
atividades s@o bem distribuidas entre os servidores do setor, levando-se em consideracao o
tempo para execucdo e a complexidade das mesmas”. Os resultados sdo apresentados no
Gréfico 15.
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GRAFICO 15 — Distribuicio das respostas sobre o aspecto Qualidade e produtividade entre
os itens da escala de percentuais da avaliagdo de equipe. UFMG. Fev. 2015
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014,

Nesse item de avaliacdo o percentual de equipes que consideram que atuam 100% ou 90% de
forma cooperativa, com qualidade e, ainda, que as atividades sdo bem distribuidas entre os
servidores do setor, levando-se em consideracdo o tempo para execucdo e a complexidade das
mesmas, é de 74,3%. Avaliadas por seus membros com os percentuais de 80% e 70% (Bom)
houve 23,7% das equipes; 2,1% obtiveram um percentual abaixo do percentual minimo

desejavel de 70%.
4.3.4. Aspecto avaliado: normas internas

Para avaliar esse aspecto foi elaborado um enunciado que busca identificar se as normas
internas do setor sdo do conhecimento de todos os servidores e se elas favorecem o bom

funcionamento do setor. Os resultados estdo no Grafico 16.

GRAFICO 16 — Distribuicao das respostas sobre o aspecto Normas internas entre os itens
da escala de percentuais da avaliacdo de equipe. UFMG. Fev. 2015
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliacdo de Desempenho UFMG 2014.
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Esse € o aspecto com maior percentual negativo, ou seja, 4,3% das equipes estdo com

percentual igual ou menor do que 60% e algumas tiveram o percentual minimo.

4.3.5. Aspecto avaliado: relacionamento

Refletir sobre o relacionamento dos membros de uma equipe, de forma coletiva, em uma
avaliacdo de desempenho bem realizada, pode gerar um profundo conhecimento da equipe,
com a identificacdo dos pontos fortes e fracos, facilitando a utilizacdo do potencial de cada
um na construcdo de um ambiente harménico. Neste processo de avaliacdo de desempenho
UFMG 2014, para avaliar esse aspecto foram questionadas as habilidades de interacdo entre a
equipe, a capacidade de saber ouvir posi¢Oes contrarias, de buscar alternativas e contribuir

para a atuacao positiva dos demais. Os resultados estdo no Grafico 17.

GRAFICO 17 — Distribuicio das respostas sobre o aspecto Relacionamento entre os
itens da escala de percentuais da avaliacdo de equipe. UFMG. Fev. 2015
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Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.

Importante registrar que esse € o indicador com maior indice percentual (53,4%) de equipes
que o avaliaram como 100% Otimo. Contudo, incluindo as equipes que consideram 90%
Otimo, o indice para o indicador Otimo vai para 79,5%. No extremo oposto, a avaliagio com
percentual de 60% ou menos é significativa, representando, aproximadamente, 150 equipes
(3,76%).

4.4 Avaliacdo da infraestrutura fisica e material individual e de equipe

Nos itens a seguir sdo apresentados os resultados referentes a opinido dos servidores,
individualmente, no formulario de autoavaliacdo, e das equipes sobre a infraestrutura fisica e

0 material disponivel para a realizacao das atividades cotidianas.
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Em relacdo a infraestrutura, foram avaliados os seguintes aspectos: “acesso e disponibilidade
de equipamentos e de instalaces sanitarios; limpeza e conservacao de equipamentos e de
instalacBes sanitarios, exposicdo a riscos fisicos, bioldgicos ou quimicos, acessibilidade e
mobilidade para servidores com deficiéncia, limpeza, luminosidade e ventilacdo”. Sob a
denominagdo genérica de “material” foram avaliados: “equipamentos de informaética,

instrumentos e ferramentas de trabalho, material de consumo e mobiliario ”.

Na Tabela 2 estdo apresentados os dados de avaliacdo sobre a infraestrutura fisica do local de
trabalho.

TABELA 2 — Resultado da avaliacdo de alguns aspectos da infraestrutura fisica do setor de
trabalho feita pelos servidores individualmente e pelas equipes de trabalho que realizaram a
avaliacdo de desempenho 2014. UFMG. Fev. 2015.

Qualidade da fisica infraestrutura

Adequado Parcial. Inadequado  Total
Item Avaliado Adequado

% % % % % % %

indiv. equipe indiv. equipe indiv. equipe
Acesso e disponibilidade de 50 56 41 33 9 11 100
equipamentos/instalagdes
sanitarias
Limpeza e conservacdo de 42 42 50 49 8 9 100
equipamentos/instalagdes
sanitarias
Exposicéo a riscos fisicos, 47 58 42 34 11 8 100
biol6gicos ou quimicos para a
salde
Acessibilidade e mobilidade para 29 31 44 38 27 31 100
servidores com Deficiéncia
Limpeza 51 48 44 45 5 7 100
Luminosidade 60 56 35 39 5 5 100
Ventilagdo 38 36 41 43 21 21 100

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliacdo de Desempenho UFMG 2014.

De modo geral, os resultados da avaliagcdo individual e da avaliagdo por equipe néo

apresentam diferencas significativas, o que provavelmente indica credibilidade dos dados.

A anélise dos resultados da avaliagdo feita individualmente e pelas equipes, considerando a
média, aponta que o item em que o nivel Inadequado apareceu com maior frequéncia foi
aquele que possibilitou que os servidores expressassem sua opinido sobre as Condigdes de

acessibilidade e mobilidade para servidores com deficiéncia. Considerando os indicadores
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parcialmente adequado e inadequado, obteve-se o indice alarmante de 71% de respostas
individuais e 69% das equipes.

Este resultado ndo surpreendeu, pois foi por reconhecer que a politica para essa area ainda
era incipiente que a atual administracdo da UFMG criou o NAI, em fevereiro de 2015. Esse
Nucleo tem como objetivo propor, organizar e coordenar agdes que assegurem as condicdes
de acessibilidade necessarias ao ingresso, permanéncia, participagdo e autonomia de pessoas

com deficiéncia no ambito da instituicéo.

O segundo pior indice é o relacionado com a “Ventilagdo™: 62% dos servidores e 64% das
equipes participantes consideram parcial ou totalmente inadequada a ventilagdo em seu local
de trabalho. Merece atengdo da administracdo da universidade o indice de 21% de avaliacdo

da ventilacdo como sendo totalmente inadequada.

Quanto ao item “Luminosidade”, apesar de mais de 50% dos servidores considerarem que
esta adequada, é preocupante que 5% (209) dos servidores estejam trabalhando em local com

iluminagdo inadequada.

Outro item que chama a atencdo € o referente a “Limpeza”, no qual a avaliagdo “Parcialmente
Adequado” teve, praticamente, o mesmo indice da avaliagdo “Adequado”, indicando

necessidade de intervencdes para melhoria da qualidade.

Ao avaliarem a disponibilidade de material para realizacdo de suas atividades, para todos 0s
itens foi pequeno o ndmero de servidores que assinalaram o indicador inadequado, conforme

apresentado na Tabela 3.

Consideramos que, para 0s quatro itens, o resultado relativamente elevado de indicadores
parcialmente adequado ou inadequado indica a necessidade de diagndstico mais detalhado
para a elaboracao de propostas de intervencéo.
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TABELA 3 — Resultado da avaliacdo de alguns aspectos de material necessario ao processo
de trabalho feita pelos servidores que realizaram a avaliacdo de desempenho 2014. UFMG.
Fev. 2015.

Qualidade da infraestrutura fisica

ITEM AVALIADO Adequado  Parcialmente Inadequado Total
adequado
% % % %
indiv. equipe ind. equipe indiv. equipe

Equipamentos de 43 41 44 46 13 13 100
Informatica
Instrumentos e 42 45 51 48 7 7 100
Ferramentas de Trabalho
Material de Consumo 48 54 46 38 6 8 100
Mobiliario 44 40 45 48 11 12 100

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho UFMG 2014.
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5. Plano de trabalho

Conforme mencionado anteriormente, no Sistema Informatizado de Avaliacdo de
Desempenho (SIAD), foram registradas 1.102 equipes participantes do processo de
Avalicdo de Desempenho 2014. O nimero de Equipes nas Unidades Académicas e nas

Unidades Especiais esta representado no Grafico 18.

GRAFICO 18 — Distribuicdo das equipes que estdo registradas como
participantes da Avaliacdo de Desempenho 2014 no quesito Plano de Trabalho
para 2015, por Unidades Académicas e pelas Unidades Especiais. UFMG. Fev.
2015.
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Unidades Académicas e Especiais

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desempenho
UFMG 2014.

O ICB, o ICEXx e a Escola de Engenharia, em agosto de 2014, eram as Unidades com o
maior ndmero de servidores TAE na UFMG, na ordem em que estdo nominadas
(excluido o Hospital das Clinicas), e, se ndo fosse o nimero de equipes apresentado pela
Escola de Veterindria, também seriam as trés primeiras em namero de equipes. A
Faculdade de Farmécia surpreende pela relacdo entre 0 nimero de servidores TAE e
namero de equipes (8), pois ocupava, em agosto de 2014, junto com a Faculdade de
Odontologia, o sexto lugar em numero de servidores TAE.

Nesse ponto é importante reafirmar que, no contexto do Programa de Avaliagdo de
Desempenho da UFMG, a equipe de trabalho é constituida por dois ou mais servidores
(chefia e subordinados) que exercam atividades afins e complementares, para o
cumprimento de metas comuns. Ainda, que os dados de referéncia para definicdo da
equipe no SIAD foi o Sistema Integrado de Administracdo de Pessoas (SIAPE). No

SIAPE, os servidores Técnico-Administrativos em Educacdo (TAES) estdo distribuidos
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por Unidade ou Orgéo de lotacdo e suas subdivisdes®. No SIAD os servidores estdo
subdivididos por diretorias, departamentos, divisdes, se¢Oes, formando equipes de
trabalho vinculadas a um avaliador (servidor que ocupa o espaco de chefia, seja TAE ou
docente). O banco de dados de equipes do SIAD foi analisado pelos servidores
responsaveis pelas Secbes de Pessoal, que tiveram autonomia para, juntamente com o0s

dirigentes maximos de cada Unidade ou Orgo, realizarem todos os acertos necessarios.
O Gréfico 19 ilustra a representacdo das equipes das Pro-Reitorias.

GRAFICO 19 — Distribuicdo das equipes que estdo registradas como participantes da
Avaliacdo de Desempenho 2014 no quesito Plano de Trabalho para 2015, por Pro-
Reitorias Académicas e Administrativas. UFMG. Fev. 2015.
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Pro-Reitorias

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema Informatizado de Avaliagdo de
Desempenho. UFMG 2014.

A Pré-Reitoria de Administracdo é a que tem o nimero mais elevado de equipes (38)
no somatdrio de todos os seus Departamentos e Secretaria, seguida pela Pro-Reitoria
de Recursos Humanos, que inclui DRH, DAP, DAST, ComissOes Permanentes
(CPPD e CIS) e secretaria. Paralelamente, sdo as duas Pré-Reitorias que, em agosto

de 2014, tinham o maior nimero de servidores entre as Pro-Reitorias.

No Grafico 20, representa-se 0 quantitativo de equipes no Hospital das Clinicas, no
Gabinete do Reitor, no Museu de Historia Natural e 6rgdos da Administracdo

Central.

% J4 foi identificado pela Pré-Reitoria de Recursos Humanos que a estrutura atual da UFMG n#o esta
atualizada no SIAPE/SIGEPE, o que devera ser feito no decorrer de 2016.
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GRAFICO 20 — Distribuicdo das equipes que estio registradas como participantes
da Avaliacdo de Desempenho 2014 no quesito Plano de Trabalho para 2015, por
orgdos da Administracdo Central, Biblioteca Universitaria, Hospital das Clinicas,
Museu de Historia Natural e outros érgdos. UFMG. Fev. 2015.

250

200
150
100
50
15 3
1 1
| - = =
o
Qs.;

Equipes

1 8 8 4 8 6 6 7 1 6 5 9 2 3
0 — | - — - - - - — - - | — —
D S DD S & D S & A S S D
v‘-’é\ S TS &L §o < ovo@c? S F L& ES O
oé(’o (:)‘S’ 5

Administracdo Central e outros drgdos

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desempenho.
UFMG 2014.

Do total de 1.102 equipes, 35 (3,2%) ndo postaram ou postaram em branco o formulario
destinado ao registro do Plano de Trabalho para 2015. No caso de outras duas equipes,
ndo foi possivel abrir o arquivo postado. Conforme apresentado no Gréfico 21, entre as

equipes participantes, 20 justificaram o ndo preenchimento do referido formulario.

GRAFICO 21 — Distribuicdo das equipes que n&o postaram ou postaram o formulario
de Plano de Trabalho 2015 em branco. UFMG. Fev. 2015

M apresentou Plano de
Trabalho

W ndo preencheu o dormuldrio
e explicitou justificativa

 ndo preencheu o dormulario
e ndo explicitou justificativa

arquivo ndo acessivel

1.065;97%

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
UFMG 2014.

Em relagdo as equipes que postaram um Plano de Trabalho para 2015, apenas 71 (6,7%)
equipes ndo utilizaram o formulario sugerido pela Comissdo Coordenadora. A maioria
dessas equipes aproveitaram planos que ja tinham sido elaborados por seus membros
em outra circunstancia, o que nao diminui em nada a sua importancia, pelo contréario,
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demonstra que, provavelmente, esta pratica ja estaria institucionalizada para essas
equipes. Outra parte elaborou um plano de trabalho mais descritivo, preservando,
contudo, todos os itens solicitados. Contudo, para a sistematizacéo e analise dos dados,
¢ fundamental que tenhamos um formulario padronizado, preenchido por todas as

equipes.

Entre as equipes que ndo justificaram estdo consideradas duas que postaram outro tipo
de documento (programa de disciplina e documento que foi postado pela Comisséo de
Coordenacdo Geral do Programa de Avaliacdo de Desempenho com orientacoes),
provavelmente por equivoco. As justificativas registradas estdo apresentadas no Quadro
1.
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QUADRO 1 — Tipo de justificativa dada para a ndo elaboracdo do Plano de trabalho
2015. UFMG. Fev. 2015.

Justificativa N° de
equipe

Situacdes em que os servidores se encontram de férias, aposentaram, 8
estdo afastados ou foram removidos ou estdo na perspectiva de cesséo.
N&o ha previsdo de alteracdo na sistematica de trabalho, logo o formulario 1
segue em branco.
Uma descricdo sintética das atividades que o servidor realiza. 2
As medidas em relacdo a infraestrutura apontadas ja estdo em negociacao
com a Diretoria da Faculdade. Em relacdo a prazo depende da 1

disponibilidade financeira da Unidade.

A ficha abaixo ndo esta sendo preenchida pois ela ndo se adequa
satisfatoriamente a nossa secdo. O plano geral de trabalho consiste em
manter com a eficiéncia possivel as atividades relacionadas com a (...),
tanto no desenvolvimento de atividades internas (..) bem como o 1
atendimento ao cliente. Portanto, em 2015 o alvo continua sendo o
mesmo praticado em 2014, a excecdo de que serdo feitas mudancas
internas na rotina (...) em consonancia com a diretoria...

Nao se aplica 1
Como toda a equipe realiza rotineiramente avaliagdo do processo de
trabalho, ndo existem problemas que exigem cronograma ou acdes 1
especificas.

TOTAL 15

Fonte: Dados extraidos do Banco de Dados do Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desempenho UFMG
2014.

Analisando as justificativas, percebe-se que mais de 50% tem relacdo com a
inexisténcia de uma equipe de trabalho com perspectiva de trabalho coletivo em 2015,
alteracdes que sao dificeis de detectar previamente, no momento de montagem das
equipes, em decorréncia da dinamicidade da realidade institucional. As demais respostas
indicam a necessidade de ajuste no Sistema e no processo de sensibilizacdo para a
importancia institucional do processo e o potencial de sistematizacdo e objetividade do

processo de avaliagéo a partir da elaboragéo do Plano de Trabalho.

No Apéndice 1, estdo listados alguns Objetivos estabelecidos nos Planos de Trabalho de
algumas equipes. Sem a preocupacéo de ser uma amostra significativa, do nosso ponto
de vista, a lista da uma ideia da coeréncia das propostas € o nivel de envolvimento dos

servidores com o fazer institucional e seus resultados.

No apéndice 2, foram reproduzidos 7 (sete) planos que estdo entre aqueles que

utilizaram o formulario proposto pela Comisséo.
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6. Considerac0es finais

A avaliacdo do desempenho de 2014, realizada no inicio de 2015, constituiu-se em
momento singular para os servidores da UFMG refletirem sobre seus proprios
resultados e os de suas equipes, além da sua relacdo com o ambiente e a estrutura

disponibilizados pela universidade.

O ndmero de participantes e os dados coletados, principalmente os Planos de Trabalho,
nos levam a afirmar que, de qualquer ponto de vista, quantitativo ou qualitativo, ndo
resta davida de que o resultado da avaliacdo de desempenho indica que tivemos, na
UFMG, no inicio de 2015, um momento muito produtivo, de reflexdo sobre o processo
de trabalho a partir do seu planejamento, culminando na elabora¢do de um Plano de
Trabalho.

A nova Avaliacdo, em 2015, analisara os objetivos acordados na primeira edicdo, com o
acompanhamento das realizacbes alcancadas ao longo do ano por processos de

planejamento ja estabelecidos e com alguns problemas ja solucionados.

Acreditamos que, definitivamente, o Programa de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da UFMG esta implantado. O desafio
agora é a sua implementacdo e consolidacdo como um Programa de Avaliacdo que
propicie ndo sO averiguacdo, comparacao, progressdo, mas também o dialogo, a
transparéncia e o desenvolvimento profissional e institucional. Apontar fortalezas e
fragilidades, oportunidades e ameacas, de maneira profissional e ética, deve ser um
desafio a ser enfrentado por todos. Ter uma ferramenta que abra espago para isso, de
forma democratica, abrangente e moderna é um passo importante na gestdo de pessoas,
pois sistematiza um processo que ocorre diariamente nas salas de trabalho, nas mesas de

reunido, nas conversas de corredor.

A expectativa da Comissdo de Coordenacdo Geral é de que esse processo possibilite a
construcdo de um conceito de avaliacdo que valorize e oportunize os espacos de

dialogo, planejamento e feedback, com mudanca gradual da cultura institucional.

Aprendemos muito sobre o tema Avaliacdo de Desempenho e um pouco mais sobre esta
instituicio complexa e sobre os atores sociais que nela atuam. Esperamos fazer um

processo ainda mais abrangente nos proximos anos, implementando, progressivamente,
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os demais instrumentos estabelecidos pelo Conselho Universitario, por meio da
Resolucdo Complementar n® 05/2012 (Artigos 12 e 13).

A Comissdo de Coordenacdo Geral de Awvaliagdo de Desempenho agradece a
participacdo plena de cada servidor, sessdo de pessoal, comités locais e demais
envolvidos neste processo e ja aguarda ansiosa pela proxima edicdo da Avaliacdo de
Desempenho da UFMG.
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Anexos

Anexo 1 - Afastamentos que sdo considerados efetivo exercicio. Lei n® 8.112/1990 -
RJU

Art. 102. Além das auséncias ao servico previstas no art. 97, séo considerados como de
efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;

11 - exercicio de cargo em comissdo ou equivalente, em 6rgdo ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal;

111 - exercicio de cargo ou funcdo de governo ou administracdo, em qualquer parte do
territério nacional, por nomeacéo do Presidente da Republica;

IV - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido ou em programa
de pds-graduacdo stricto sensu no Pais, conforme dispuser o regulamento; (Redacédo
dada pela Lei n® 11.907, de 2009);

V - desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal,
exceto para promogao por merecimento;

VI - jari e outros servigos obrigatdrios por lei;

VII - missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento, conforme dispuser
o regulamento; (Redacédo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97);

VIII - licenca:
a) a gestante, a adotante e a paternidade;

b) para tratamento da propria saude, até o limite de vinte e quatro meses, cumulativo ao
longo do tempo de servico publico prestado a Unido, em cargo de provimento efetivo;
(Redacéo dada pela Lei n®9.527, de 10.12.97);

c)para o desempenho de mandato classista ou participacdo de geréncia ou
administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores para prestar servigos
a seus membros, exceto para efeito de promoc¢édo por merecimento; (Redacédo dada pela
Lei n®11.094, de 2005);

d) por motivo de acidente em servi¢o ou doenca profissional;

e) para capacitacdo, conforme dispuser o regulamento; (Redacéo dada pela Lei n°® 9.527,
de 10.12.97);

f) por convocacao para o servico militar;
IX - deslocamento para a nova sede de que trata o art. 18;

X - participacdo em competicdo desportiva nacional ou convocacdo para integrar
representacdo desportiva nacional, no Pais ou no exterior, conforme disposto em lei
especifica;

X1 - afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere. (Incluido pela Lei n®9.527, de 10.12.97);
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Anexo 2 - Exemplos de competéncias individuais

Competéncias Técnica
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Atender com cortesia e exceléncia ao cidaddo, procurando satisfazer suas expectativas.

Conhecimentos

Habilidades

Atitudes

Conhecer os documentos
oficiais pertinentes a sua
funcao

Solucionar problemas

Manter o equilibrio em
situacOes de atendimento
conflituoso.

Conhecer os sistemas
pertinentes & sua fungao.

Relacionar-se
interpessoalmente.

Respeitar as opinides
diversas.

Conhecer as expectativas
dos cidadaos.

Comunicar-se com clareza
e objetividade

Ser atencioso durante o
atendimento.

Conhecer seus processos
de trabalho

Administrar conflitos

Assumir responsabilidades.

Competéncia Gerencial

Mobilizar equipes para o desempenho de exceléncia e o atingimento de metas.

Conhecimentos

Habilidades

Atitudes

Conhecer das teorias,
técnicas e ferramentas de
Gestdo de Pessoas.

Administrar conflitos e
crises.

Encorajar a participagdo dos
servidores

Conhecer as competéncias
de sua equipe.

Mobilizar a equipe para
resultados.

Promover o
desenvolvimento e
Adequacdo de
competéncias

Conhecer as bases do
relacionamento interpessoal

Atribuir tarefas de acordo
com os perfis de
competéncia dos
servidores

Promover a inclusdo

Conhecer as metas de sua
equipe.

Negociar com a equipe

Promover o clima
organizacional favoravel

Fonte: Guia de Referéncia Pratica para Mapeamento e Avaliacdo de Competéncias —
Sistema Capacitacdo elaborado pelo MPOG, 2013.
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Apéndices
Apéndice 1 — Formulario de autoavaliagédo

Bem-vindo!

Neste espago vocé deve registrar respostas que vao resultar em sua nota de auto
avaliacdo, em informacOes que vao contribuir para a elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento dos Servidores Técnico-Administrativos da UFMG e identificacdo de
algumas caracteristicas do ambiente de trabalho. Para esclarecer qualquer duvida,
procure um membro do Comité Local de sua Unidade ou Orgdo de lotacdo.

Agradecemos a sua participacao!

I. Assinale abaixo o item que indica a sua escolaridade.

1 - Ensino Fundamental

() Completo () Incompleto
2 - Ensino Médio

() Completo () Cursando
3 - Curso Técnico

() Completo () Cursando
4 - Graduacdo Tecnoldgica
() Completo () Cursando
5 - Graduacdo

() Completo () Cursando
6 - Especializacao

() Completo () Cursando
7 - Mestrado

() Completo () Cursando
8 - Doutorado

() Completo () Cursando

Il. Analise cada uma das competéncias listadas abaixo e assinale o percentual que

corresponde ao seu desempenho.

1. REALIZAQAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS

Realiza os objetivos do servico e as tarefas que lhe séo distribuidas.

] Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas. [] Estabelece normalmente
prioridades na sua acdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o servigo. [
Compromete-se com os objetivos e € perseverante para alcangar as metas. [ Gere
adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0S prazos

estipulados para as diferentes atividades.
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e Ruim 30%
e Ruim 40%
e Regular 50%
e Regular 60%
e Bom 70%

e Bom 80%

o Otimo 90%
e Otimo 100%

2. ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO

Exerce a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do
setor em que se insere, prestando um servigo de qualidade.

[1 Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo
uma boa imagem do setor que representa.

[1 Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com a clientela do servico e
procura responder as suas solicitaces.

1 No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todas as pessoas.
[1 Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade
dos seus atos.

Ruim 30%
Ruim 40%
Regular 50%
Regular 60%
Bom 70%
Bom 80%
Otimo 90%
Otimo 100%

3. ADAPTA(;AO E MELHORIA CONTINUA

Ajusta-se a mudangas e a novos desafios profissionais e empenha-se, de forma
permanente, no desenvolvimento e atualizacao técnica.

[1 Reage, normalmente, de forma positiva & mudancas, adaptando-se a novos contextos
profissionais e mantendo um desempenho eficiente.

[1 Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugdo e
desenvolvimento profissional.

[1 Reconhece 0s seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no

sentido da sua melhoria.
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[1 Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacéo e de acGes de formacéo de
reconhecido interesse para 0 servigo.

e Ruim 30%
Ruim 40%
Regular 50%
Regular 60%
Bom 70%
Bom 80%
Otimo 90%
Otimo 100%

4. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Interage com pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e
profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

[1 Tem um trato cordial com colegas, superiores e clientela do servigo.

[1 Respeita as pessoas com diferentes caracteristicas.

[1 Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom
senso e respeito pelos outros.

[1 Denota autoconfiangca nos relacionamentos e integra-se em varios contextos
socioprofissionais.

Ruim 30%
Ruim 40%
Regular 50%
Regular 60%
Bom 70%
Bom 80%
Otimo 90%
Otimo 100%

5. OTIMIZACAO DE RECURSOS

Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho com ponderacdo e qualidade de modo a
reduzir custos e aumentar a produtividade.

[1 Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicéo.

[1 Adota procedimentos, em sua atividade individual, para reducéo de desperdicios e de
gastos supérfluos.

[1 Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,

promovendo a reducédo de custos.
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[1 Zela pela boa manutencdo e conservacdo dos materiais e equipamentos, respeitando
as regras e condicdes de operacionalidade.

e Ruim 30%
Ruim 40%
Regular 50%
Regular 60%
Bom 70%
Bom 80%
Otimo 90%
Otimo 100%

6. RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO

Compreende e contribui com sua atividade para o funcionamento do servico,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.

[1 Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servico e procura
responder as solicitacdes que lhe sdo colocadas.

[1 Responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias profissionais.

[1 Cumpre as normas relativas ao funcionamento do servico e da UFMG, mantendo-se
atualizado sobre as mesmas.

[1 Trata a informacdo confidencial a que tem acesso de acordo com os dispositivos
legais e éticos.

Ruim 30%
Ruim 40%
Regular 50%
Regular 60%
Bom 70%
Bom 80%
Otimo 90%
Otimo 100%

I11. Assinale abaixo o0 6rgdo do qual vocé participa como membro ou representante:
O Céamara Departamental

O Assembleia Departamental

O Congregacdo de Unidade

O Conselho de Diretores

O Conselho Diretor de Unidade ou Orgdo

O Conselho de Curadores

O Conselho Universitario

O Comiss&o de Etica

O Comisséo Interna de Supervisao da Carreira - CIS
O Comisséo Propria de Avaliacdo Institucional

O Comisséo de Sindicancia ou Processante



O Outro 6rgdo ou Comissdo ndo especificados acima
O Néo participo de nenhum érgdo da UFMG

IV. Assinale para cada item abaixo 0 seu grau de interesse em participar de algum
treinamento ou curso de capacitacao:

1. Portugués Instrumental

O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

2. Lingua Estrangeira
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

3. Linguas de Sinais
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

4. Tecnologias da Informacdo e Comunicacgéo
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

5. Legislacdo pertinente ao Servico Publico
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

6. Gestdo Institucional
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

7. Capacitacdo Operacional ou Técnica (na area profissional de atuagéo)
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

8. Desenvolvimento Pessoal e Lideranga

O Nenhum
O Baixo
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O Médio
O Alto

9. RelacGes de Trabalho e Negociacdo de Conflitos
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

10. Metodologia Cientifica e Elaboracéo de Projetos
O Nenhum

O Baixo

O Médio

O Alto

V. Assinale entre as opc¢des abaixo 0 seu interesse em participar de algum curso de
educacédo formal (assinalar apenas uma opgao):

O Ensino Fundamental

O Ensino Médio

O Ensino Profissionalizante

O Graduagéo

O Especializacao

O Mestrado

O Doutorado

O Nenhuma

VI. Assinale, nos itens abaixo, a op¢ao que melhor se adequa a infraestrutura
fisica disponivel para a realizacao das atividades em seu setor de trabalho:

1. Luminosidade

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

2. Limpeza

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

3. Ventilacao

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

4. Exposicéo a riscos fisicos, bioldgicos ou quimicos para a saude.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

5. Limpeza e conservacao de equipamentos/instalaces sanitarios.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado



55

6. Acesso e disponibilidade de equipamentos/instalacdes sanitérios.

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

7. Condig0es de acessibilidade e mobilidade para servidores com deficiéncia
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

VII. Assinale, nos itens abaixo, a opcdo que melhor se adequa ao material
disponivel para a realizag&o das atividades em seu setor de trabalho:

1. Mobiliario

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

2. Material de consumo

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

3. Equipamentos de informatica
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

4. Instrumentos e ferramentas de trabalho
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

VIII. Caso vocé seja deficiente, tendo como referéncia a Lei n® 7.853/1989 e o Decreto
n° 3.298/1999, responda as questbes especificas para aprimoramento da politica de
gestdo de pessoas com deficiéncia clicando aqui.

QUESTOES ESPECIFICAS PARA O DEFICIENTE

1 - Vocé é deficiente (tendo como referéncia a Lei n° 7.853/1989 e o Decreto n°
3.298/1999).

() Sim () nédo

2 - Qual a sua deficiéncia?
() fisica (') visual () auditiva () mental () multipla

3 - H4 acessibilidade em seu local de trabalho de acordo com a sua deficiéncia?
() Sim () ndo () Parcialmente

4 - Ha boa acolhida e preparo de sua equipe de trabalho no trato e no entendimento de
suas limitagdes?
() Sim () ndo () Parcialmente
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5 - Vocé tem alguma sugestdo de melhoria de seu processo de trabalho, que tenha
relagdo com a sua deficiéncia, que queira compartilhar com a PRORH? Se a resposta for
positiva, a Diretoria do Departamento de Recursos Humanos entrara em contato com
VOCE.

() Sim () néo
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Apéndice 2 - Formulario de avaliacdo da equipe

Bem-vindos!

Neste espaco, ap06s uma ou mais reunifes da equipe, o coordenador devera registrar
respostas que védo resultar em uma nota de avaliacdo da equipe e identificacdo de
algumas caracteristicas do ambiente de trabalho. Sdo informacdes que vao contribuir
para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos Servidores Técnico-
Administrativos da UFMG.

A(s) reunido(des) da equipe devem gerar um Plano de trabalho para 2015 com os
objetivos ou metas da equipe, as atividades que precisam ser desenvolvidas para que 0s
objetivos ou metas sejam alcangados e quem sera responsavel por atividades propostas
(individual, de equipe, institucional). Sugerimos que um dos membros registre as
discussoes, ressaltando dificuldades, problemas, necessidades e desafios. Isto podera
ajudar na elaboracdo do Plano de trabalho.

No final deste questionario estdo disponiveis dois links: um com o formuléario em que o
Plano de trabalho deve ser registrado e outro com um exemplo de Plano de trabalho.

Para esclarecer qualquer davida, procure o Comité Local de Avaliacdo de Desempenho
de sua Unidade ou Orgao de lotacao.

Agradecemos a participacao!

I. Analise cada uma das competéncias listadas abaixo e assinale o percentual que
corresponda ao desempenho da equipe.

1. ORIENTACAO PARA RESULTADOS

A equipe concentra-se nos resultados assumindo compromissos com as metas. Contribui
com ideias e sugestdes para obtencdo satisfatoria das atividades.
Ruim 30%

Ruim 40%

Regular 50%

Regular 60%

Bom 70%

Bom 80%

Otimo 90%

Otimo 100%

2. CAPACIDADE DE ANALISE/SOLUCAO DE PROBLEMAS

A equipe apresenta habilidade para diagnosticar problemas, propondo solugdes no que
compete a sua area de atuacdo em consonancia com as diretrizes institucionais.
Ruim 30%

Ruim 40%

Regular 50%

Regular 60%

Bom 70%

Bom 80%

Otimo 90%

Otimo 100%
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QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

A equipe realiza suas atividades de forma cooperativa, atendendo aos padrdes de
qualidade esperados. As atividades sdo bem distribuidas entre os servidores do setor,

levando-se em consideragdo o tempo para execucdo e a complexidade das mesmas.
e Ruim 30%

e Ruim 40%

e Regular 50%

e Regular 60%

e Bom 70%

e Bom 80%

o Otimo 90%

e Otimo 100%

4. NORMAS INTERNAS

As normas internas do setor sdo do conhecimento de todos os servidores. Elas

favorecem o bom funcionamento do setor.
e Ruim 30%

Ruim 40%

Regular 50%

Regular 60%

Bom 70%

Bom 80%

Otimo 90%

Otimo 100%

5. RELACIONAMENTO

Habilidade de interacdo entre a equipe. Saber ouvir posicdes contrarias. Busca de

alternativas e contribuicdo para a atuacao positiva dos demais.
Ruim 30%

Ruim 40%

Regular 50%

Regular 60%

Bom 70%

Bom 80%

Otimo 90%

Otimo 100%

I. Assinale, nos itens abaixo, a opcao que melhor se adequa a
infraestrutura fisica disponivel para a realizacdo das atividades da equipe.

1. Luminosidade

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

2. Limpeza

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado
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3. Ventilacdo

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

4. Em relacdo aos equipamentos de protecdo individual ou coletivo em situacdo de
exposicao a riscos fisicos, bioldgicos ou quimicos.

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

5. Limpeza e conservacao de equipamentos/instalaces sanitarios.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

6. Acesso e disponibilidade de equipamentos/instalacdes sanitérios.
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

7. Condicdes de acessibilidade e mobilidade para servidores com deficiéncia
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

I1l. Assinale, nos itens abaixo, a op¢do que melhor se adequa ao material disponivel
para a realizacdo das atividades da equipe.

1. Mobiliario

O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

2. Material de consumo

O Inadequado

O Parcialmente Adequado
O Adequado

3. Equipamentos de informatica
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado

4. Instrumentos e ferramentas de trabalho
O Inadequado

O Parcialmente Adequado

O Adequado
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Apéndice 3 - Alguns objetivos estabelecidos nos Planos de Trabalho.

Capacitacao

Treinar a nova equipe para que todos conhecam as principais rotinas do setor (empenho,
apropriacédo e pagamento).

Aprimorar cartilha existente utilizando linguagem acessivel, descontraida e
convidativa para a compreensao devida das questoes.

Incentivar a realizacdo de cursos de atualizacdo e aperfeicoamento para capacitacdo, em
nivel académico ou ndo, ou de treinamentos especificos.

Elaborar manual de assuntos pertinentes aos processos e treinamento demandados pela
Secéo/Setor.

Realizar estratégias com estimulos profissionais em acdes especificas tais como
incentivo a participagdo em eventos da area e/ou artistico-culturais com ou sem
apresentacdo de trabalho.

Fomentar cursos de capacitagdo como Cerimonial para melhorar as Formaturas e
Eventos na Unidade, curso(s) relacionado(s) a Organizacdo de Eventos e (...), tendo em
vista que em 2016 havera eventos de grande porte na Unidade.

Orientacdo as Secretarias de Departamentos relativas a aplicacdo da legislacdo da
UFMG.

Elaboracdo de manual de assuntos pertinentes aos processos e treinamento das
secretarias dos Departamentos.

Proporcionar atendimento adequado aos deficientes auditivos da comunidade académica
e publico em geral da Unidade — Curso de Libras.

Conhecer as necessidades de capacitacdo/conhecimento dos compradores da UFMG
para implementacdo de um programa de qualificacdo eficiente e eficaz.

Participacdo em treinamentos, cursos e eventos dentro e fora do ambito da UFMG,
como por exemplo, participagdo no “Encontro Nacional de Compradores”.

Participar do curso Comunicacdo assertiva, em junho (Coaching - Curso em Belo
Horizonte / Carga horaria de 8h/ Objetivos: desenvolver habilidades da comunicacgéo
assertiva, técnicas de feedback efetivo e técnicas de reunides assertivas).

Solicitar treinamento do sistema de Controle de Processos Administrativos Virtuais —
Processos/ protocolo- (CPAV) para o servidor (...).

Solicitar treinamento de Primeiros Socorros para... (dois servidores).

Solicitar treinamento de Prevencdo e Combate a Incéndio para todos os servidores da
Unidade.

Promover a capacitacdo do servidor responsavel pela Assessoria de RH (pos-
graduacéo).

Pessoal
Justificar a alocacdo de pessoal com capacitacédo e a habilidades especificas.

Realizar monitoramento e acompanhamento de bolsistas e menores aprendizes da Cruz
Vermelha, elaborando seus planos de trabalho e definindo atribuices.
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Aprimorar o sistema de base de dados referentes a forga de trabalho na Unidade.
Aspectos administrativos e técnicos gerais

Otimizar as atividades dos setores para que 0s seus trabalhos sejam realizados de
maneira mais eficiente e eficaz.

Definir e documentar as rotinas e procedimentos padrdes do setor.
Criacéo do fluxo do processo de trabalho e de informacdo na Unidade.

Manter um ambiente pacifico, harménico e de bem-estar em prol dos servidores,
usuarios e prestadores de servicos.

Atender a todas as demandas internas e externas obedecendo aos principios da
Administracdo Publica de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e seguindo os critérios de assiduidade, produtividade, responsabilidade,
iniciativa e disciplina.

Melhorar a seguranca e qualidade de vida dos trabalhadores e usuarios.

Executar as tarefas buscando a qualidade dos servicos prestados e propondo solucdes
sempre que a situagao requerer.

Proporcionar atendimento aos servidores ativos e inativos com maior qualidade.
Potencializar os servigos prestados aos usuarios e servicos internos da biblioteca.

Adequar o espaco fisico a demanda de arquivos existentes e a saude laboral dos
servidores e usuarios da Secdo de Ensino.

Adequar o atendimento telefénico pela Secretaria Geral.

Obter requerimentos de abonos preenchidos corretamente.

Assessorar a diretoria e oferecer feedback das atividades do departamento.
Atualizar organograma institucional para devida aprovacdo na Congregacéo.
Coordenar a recep¢ao de novos Servidores.

Coordenar atividades relacionadas a area de portaria e limpeza, com supervisdo de
pessoal e controle de equipamentos.

Divisdo de tarefas com repasse gradual de atribuicGes realizadas pela Secretaria Geral
para outros setores administrativos.

Atualizar as obras indicadas nas bibliografias dos cursos de graduacdo e pds-graduacao
presentes no acervo.

Atualizar as edic6es do periodico.

Implementar pagamento de multas e carteirinhas via GRU.
Infraestrutura.

Reduzir o consumo de agua e energia elétrica da Unidade.
Estabelecer um servico de achados e perdidos.

Otimizar o servico de limpeza.

Criar nova sala para remanejamento da colecdo da Memdria que se encontra sem espaco
para crescimento.
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Elaborar material para campanha para consumo racional de recursos de &gua e luz da
unidade.

Tecnologia da Informacéo e Comunicagao

Promover o acesso da rede interna e externa aos computadores de sala de aula.
Melhorar alcance do sinal da rede Wi-Fi nas dependéncias da Unidade.
Melhorar a seguranca da rede da Unidade.

Controlar e otimizar o uso dos laboratorios.

Melhorar a divulgacao de informacdes de interesse da comunidade.

Possibilitar aos usuarios acesso a rede elétrica para ligar/recarregar aparelhos
eletronicos.

Aprimorar site com destaques a Secdo de Patriménio, divulgando informacdes
relevantes sobre as atividades da Secdo na pagina principal do mesmo atraves de
informagdes curtas e rapidas.

Proporcionar maior clareza, para todos os setores da escola, dos fatos e processos que
ocorrem em diferentes setores, internos e externos, inclusive aqueles em estudo ou em
vias de deliberacao.

Definir normas, procedimentos operacionais padrdo, de cada setor, de forma que fique
claro para todos como é o funcionamento e suas atribuicdes.

Criar e/ou melhorar os canais de comunicacdo existentes na Unidade para que seja
possivel compartilhar diversos tipos de informacg6es essenciais como Editais, Portarias,
Oficios, regras de funcionamento dos setores entre outras informacdes.

Compras

Adotar o sistema de Compras e Licitacbes do DLO/UFMG como Unica forma de
entrada de pedidos no setor de compras.

Identificar o objeto ou servico a ser licitado.
Identificar a dota¢do or¢camentaria dos recursos recebidos.

Evitar acimulo de processos pendentes na procuradoria juridica e possiveis atrasos na
realizacdo das compras.

Agrupar solicitacbes de material segundo sua natureza, evitando que compras sejam
realizadas repetidas vezes comprometendo a produtividade do setor.

Montar planilhas referentes aos registros de precos realizados pelo DLO/UFMG dentro
dos prazos estipulados pelo 6rgao.

Levantar todos os toners para impressoras utilizados para que sejam incluidos no
registro de pregos para cartuchos e suprimentos.

Readequar o espaco fisico das SecGes de Contabilidade e Compras.

Anélise de ac¢des de gestdo de estoque, visando otimizacdo dos recursos aplicados.
Patrimonio

Emplaquetar todos os bens sem a plaqueta do sistema SICPAT.

Ter movimentacdes de bens devidamente documentadas.
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Ter conhecimento amplo das agdes que estdo sendo realizadas, ampliando a seguranca
de movimentacdo e status dos bens no sistema.

Melhorar a efetivagdo do tombamento dos bens de projetos e o controle interno de
guarda dos mesmos.

Criar um espaco fisico para os bens destinados ao desfazimento.
Ampliar a vida util dos bens.

Transportar pessoas, documentos e outros materiais.

Manter o veiculo em condicdes de uso.
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Exemplo 1
Problema/expectativa/desafio 1: Melhor definicdo das atribuicdes de setores administrativos afins
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Otimizar as atividades dos setores para | Levantar atribui¢Ges de cada setor Cada setor, no que Ihe | 1° semestre de 2015
que os seus trabalhos sejam realizados compete
de maneira mais eficiente e eficaz.
Ajustar as atribuicdes entre setores afins, em reunides
setoriais
Divulgar para comunidade interna
Problema/expectativa/desafio 2: Reducao do consumo de agua e energia elétrica
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA

Reduzir o consumo de &gua e energia
elétrica

Promover campanhas educativas

Adotar sistemas com maior eficiéncia e menor
impacto, tais como sensores de presenca em
banheiros e corredores

Todos os setores

Inicio imediato,
durante todo o ano

Problema/expectativa/desafio 3: Melhoria das condi¢6es de seguranca

OBJETIVO(S)

ACOES

RESPONSAVEL

CRONOGRAMA

Manter um ambiente pacifico,
harmonico e de bem-estar em prol dos
servidores, usuarios e prestadores de
servigos

Instalar TV, para acompanhamento do sistema CFTV
na guarita da portaria da Unidade

Instruir os porteiros na execugao do sistema instalado
na Unidade

Estudar o remanejamento de cameras para locais de
maior necessidade;

Verificar a possibilidade de alocagdo de um porteiro
no horério de 15 as 19 horas.

Gestor

Durante 2015
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Exemplo 2
Problema/expectativa/desafio 1: Falta de Funcionario.
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL | CRONOGRAMA
Ter mais um Funcionario Diviséo das tarefas e responsabilidades Diretoria Urgente

Problema/expectativa/desafio 2: Adequacdo do Espaco Fisico/Melhoria das Ferramentas de Trabalho.

OBJETIVO(S) ACOES | RESPONSAVEL | CRONOGRAMA
Melhorar e adequar melhor os Requer um espaco mais adequado devido ao aumento dos Diretoria Com a maxima
Materiais Materiais estocaveis urgéncia
Aquisicdo de dois carrinhos para Compra dos Carrinhos Diretoria Com a maxima
transporte dos Materiais urgéncia
Aquisicdo de uma escada de trés Compra da Escada Diretoria Com a maxima
degraus urgéncia
Colocacdo de Prateleiras para Aquisicdo das Prateleiras Diretoria Aquisi¢cdo com
melhorar a circulagéo urgéncia

Problema/expectativa/desafio: Falta de profissionais para tarefas rotineiras, perda de prazos, prejuizo financeiro, desorganizacéo
administrativa/melhor utilizacdo de ferramentas, equipamentos e programas disponiveis/estudo das possibilidades e escolha de
ferramentas

OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL | CRONOGRAMA

Ampliar a utilizagdo da TI Estudar melhor aproveitamento recursos da TI tendo como | Superintendéncia | 2015
uma das metas garantia do funcionamento com | SRH
racionalizacdo de pessoal e recursos elétricos e hidraulicos Diretoria

Problema/expectativa/desafio: Arquivo Inativo/Falta de espaco fisico, desorganizacdo do acervo, auséncia de informacdes, dificuldade na
localizacdo de documentos, falta de politica de utilizacio do setor-servigo/conseguir mao de obra especializada e analise minuciosa do
acervo

OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL | CRONOGRAMA

Avaliar e implementar a¢oes para Informagdes sobre temporalidade de arquivamento, | Superintendéncia, | 2015
acondicionamento de documentos | reorganizar disposi¢cdo dos documentos nas estantes, listar | S. Protocolo,
no arquivo inativo da Faculdade documentos no arquivo, descartar e gerenciar fluxo Deptos. e Segdes
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Problema/expectativa/desafio: Auséncia de acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas e operacionais de todos o0s
setores e secOes administrativas/melhorar o desempenho dos processos, otimizar a prestacdo de servicos e contribuir para o
fortalecimento das atividades finais de cada secao/deptos e setores/agendamento e reunifes

OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Avaliar e implementar acGes para ReuniBes periddicas Chefias das Secdes ligadasa | 2015
melhoria das atividades desenvolvidas Superintendéncia
nos setores ligados a Superintendéncia

Problema/expectativa/desafio: Auséncia de padronizacéo nos processos administrativos/melhorar o desempenho das atividades
relacionadas as Secbes/sensibilizar a equipe quanto a padronizacao

OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Relacionar minuciosamente as Enumerar as atividades Toda a equipe 2015
atividades de cada secéo, avaliar seus | Descrever o “passo a passo” de cada tarefa
desdobramentos (acertos e falhas) Treinar toda a equipe
orientar os trabalhadores da secéo Testar todos na realizacdo de cada tarefa
para que todos possam realizar todas | Avaliar - realizando reuniGes periddicas
as tarefas com eficiéncia, oferecer
servigos de qualidade

Exemplo 3
Problema/expectativa/desafio 1: Acompanhamento dos projetos de pesquisa e extenséo do Dept. XXX
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA

Sistematizar o acompanhamento dos Levantamento dos projetos dos ultimos 5 anos | Nominados dois servidores Fev. a Junho
Projetos de pesquisa e extensao dos e seus produtos
docentes Elaboracdo de planilha e disponibilidade das | Nominados dois servidores Julho a agosto
mesmas aos docentes
Levantamento do planejamento para o biénio | Nominados dois servidores Set. a dezembro
2015/2016
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Exemplo 4
Desafio 1: Receber e enviar documentos gerados pela UFMG no programa CPAV (quando cabivel)
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Abolir o caderno de protocolo, Utilizar CPAV Equipe da Secretaria Geral 2015
registrando no CPAV o0 minimo de
90% dos documentos recebidos e
enviados.
Exemplo 5
Problema/ Expectativa/ Desafio 1 - Criar sistema intermidia de divulgacdo de informacao sobre (...) para publicos especificos
OBJETIVOS AQ@ES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Publicar o blog e interliga-lo com a pagina do
Publicar o blog C_enex no site da Unidade. Incluir formas de Nomeado servidor 02/2015
divulgacédo do Programa (...), em suas
diferentes modalidades.
Criar uma péagina do Facebook Garantir a produgdo de 1 atualizagdo/semana, Nomeado servidor 02/2015
no blog e no Facebook.
Criar perfil no Issu Para dlyulgar cartilhas educativas ja Nomeado servidor 02/2015
produzidas e outras.
Criar Perfil no You Tube Para divulgar videos e audios produzidos Nomeado servidor 02/2015
. . : . Para publicar todas as fotos relacionadas ao
Criar perfil de fotografias (Flickr) (.) Nomeado servidor 02/2015
Fazer r,elf_atorlo mensal de acesso nas Analisar |nd|c_adores eJetronlcos desses N Nomeado servidor De 03 a 11/2015
duas paginas espacos e realinhar acdes quando necessario




Exemplo 6

Problema/expectativa/desafio 1 -Maior agilidade em diagndsticos e solucbes envolvendo a contabilidade
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OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Maior interacdo com outros setores | Confeccdo de pequeno manual de orientacGes Nomeados dois servidores Maio de 2015
e com a Reitoria
Maior agilidade para obtencéo de Contatos internos e externos, pesquisa Nomeados dois servidores
respostas
Maior agilidade no diagndstico de | Diélogo interno e com a diretoria e outros Nomeados dois servidores
problemas setores
Maior flexibilidade na proposicdo | Interagdo com outros setores, busca de Nomeados dois servidores
de solucdes alternativas
Planejar atividades e a¢des Elaboracédo de cronogramas Nomeados dois servidores Todo 0 ano
Problema/expectativa/desafio 2 - Melhorar comunicacao interna e dar maior visibilidade as a¢6es da Unidade.
OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Melhorar a comunicacao interna Levantamento de enderecos de e-mail que néo Nomeados dois servidores abril
estdo recebendo as correspondéncias enviadas
pelo e-mail institucional do setor de
comunicacdo institucional
Confeccéo de pequeno manual de orientagdes Nomeados outros 3 margo
servidores
Dar maior visibilidade a Unidade Verificacdo dos dominios de Facebook Nomeado um dos servidores | Abril/maio
externamente relacionados & Unidade colocando em evidéncia
0 que é oficial
Finalizacdo da nova pagina da Unidade Nomeado um dos servidores | 28 de abril

Comemorar o aniversario de (...)
anos da Unidade

Elaboracgéo de clipping 2014

Nomeado um dos servidores

Fevereiro/marco

Verificacao de releases e contato com a imprensa

Nomeado um dos servidores

Fevereiro, margo e
abril

Melhorar a convivéncia interna em
setores de alta circulagéo

Elaboracdo de material para campanha para a
utilizacdo do espaco fisico da cantina

Nomeados dois servidores

Fevereiro/marco

Elaboracdo de material para campanha para

Nomeados dois servidores

Fevereiro/marco
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consumo racional de recursos de agua e luz da
unidade.

Problema/expectativa/desafio 3 - Aperfeicoar a organizacao interna

OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Aperfeicoar o planejamento de Elaboragdo de quadro de cronograma Nomeado servidor Marco
atividades e acdes Elaboragdo de calendario de datas para Marco
apresentacdo de demandas internas
Melhorar a organizacao interna Organizagao de arquivos Nomeados dois servidores Abril
Problema/expectativa/desafio 1: Divisio das atividades dos componentes do setor
OBJETIVO(S) ACOES SETOR RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Rever a divisdo das atividades dos Relacionar e redistribuir as atividades feitas Contabilidade e Finangas Jan a Mar/2015
componentes do setor com a pelos componentes.
finalidade de melhorar a conclusdo Manter atualizada a planilha de Contabilidade e Finangas Jan a Dez/2015
das tarefas. acompanhamento de status das atividades.
Avaliar pontos positivos e negativos na Contabilidade e Finangas Abr/2015 a
distribuicdo das atividades e fazer nova Jun/2015

distribuicédo, se necessario.




Exemplo 7

Problema/expectativa/desafio 1 - Reelaboracéo de Procedimentos
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OBJETIVO(S)

ACOES

RESPONSAVEL

CRONOGRAMA

Aprimorar os procedimentos ja
existentes e desenvolver novos
procedimentos, de modo a otimizar as

funcbes do 6rgdo

Identificago dos procedimentos, anélise critica
e reelaboracdo dos procedimentos.
Recomposicdo do quadro de servidores que se
encontra defasado

Coordenador e equipe
(funcionarios)

Janeiro a abril: identificacdo
das rotinas; maio a outubro:
reelaboragéo; novembro e
dezembro: execucao

Problema/expectativa/desafio 2 - Elaboracao e divulgacéo da cartilha

OBJETIVO(S)

ACOES

RESPONSAVEL

CRONOGRAMA

Tornar conhecidas a comunidade
académica nas praticas e rotinas dos

Orgdos da Unidade.

Implementar a comunicagédo

Atualizacdo constante da pégina eletronica da
Unidade

Promover a integracdo da comunidade
académica

Coordenador e

Janeiro julho: revisdo da cartilha

equipe e discussdo junto a comunidade;

(funcionarios)

agosto a dezembro: editoracao e
impresséo da cartilha

Problema/expectativa/desafio 3 - Ampliar o acesso da comunidade académica a periddicos de nivel internacional, através da

contratacdo de acesso ao Hein-online

OBJETIVO(S)

ACOES

RESPONSAVEL

CRONOGRAMA

Diminuir as rotinas burocraticas

Ampliacdo dos meios de dialogo entre 0s
setores da Unidade

Todos os setores

Janeiro a dezembro: realizar
esforcos para contratacdo do
Hein-online

Problema/expectativa/desafio 4 - realizar um semindrio de pesquisa na Unidade

OBJETIVO(S)

ACOES

RESPONSAVEL

CRONOGRAMA

Consolidar a Unidade como o melhor

ensino da area no Pais

Aprimorar os servicos prestados pela Unidade

Coordenador e
equipe

Janeiro a Novembro:
planejamento.
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(funcionarios)

Novembro: realizagdo do
seminario

Problema/expectativa/desafio 5 - Melhorar os procedimentos referentes a ssmana do conhecimento

OBJETIVO(S) ACOES RESPONSAVEL CRONOGRAMA
Melhoria das instalacGes fisicas Realizar obras de conservacao dos prédios da | Gestao e Servigos Janeiro a outubro:
Unidade Gerais identificacdo das préticas a

serem modificadas. Outubro:
execucao

Problema/expectativa/desafio 6 - Informatizar o registro de grupos de estudo

OBJETIVO(S) ACOES

RESPONSAVEL

CRONOGRAMA

Implantar o protocolo da Unidade Preparar as instalacdes fisicas e adquirir o
equipamento

Diretoria, Gestéo,
Servicos Gerais,
Compras

Janeiro a julho: estruturagéo
do sistema. Agosto a
dezembro: implantacdo do
sistema
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