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Sistema de Gestao de Desempenho — SIGED — dos
Integrantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacao:

Fundamentac&o legal: RESOLUCAO/CONSU N° 014, de 05 de julho de 2021.

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

Art. 22. O SIGED compreende o desenvolvimento de 03 (trés) etapas:

| — Negociacao de Metas;
Il = Acompanhamento do Desempenho;
lll — Avaliagao Final de Desempenho.

Art. 54. Os formulérios: |- Negociacdo de Metas; II- Acompanhamento de
Desempenho; llI- Avaliacdo Final de Desempenho — Nivel de Classificacdo A e B; IV-
Avaliacao Final de Desempenho — Nivel de Classificagdo C e D; e V- Avaliacédo Final de
Desempenho - Nivel de Classificacdo E, que subsidiardo o cumprimento desta
Resolucao, sao de responsabilidade da PROGP.

Passo a Passo:

1. O Setor de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas (SESED) abre
0 processo quando do ingresso do servidor nos quadros da UFSJ.

2. O SESED encaminha a Chefia do servidor avaliado a Negocia¢ao de Metas, por
despacho, a cada 1° (primeiro) més do intersticio de 18 (dezoito) meses.

ATENCAO:
= A chefia e o avaliado, juntos, especificam as atribuicdes, atividades e
tarefas que compdem o campo de responsabilidade profissional do
avaliado no cargo/fungdo que ocupa, em consonancia com o ambiente
organizacional, e definem as metas necessarias para o periodo, bem como
0S recursos e suportes indispensaveis para que elas sejam atendidas,
preenchendo o formulario “Negociacao de Metas”.



Universidade Federal

//;x& de Sao Joao del-Rei

O formulario “Negociacdo de Metas” deve permanecer arquivado no local
de lotacdo do servidor e ser anexado ao processo no momento do
acompanhamento de desempenho (22 etapa) para subsidiar
acompanhamentos, avaliacGes e futuras negociacdes de metas.

3. O Acompanhamento do Desempenho € realizado periodicamente, através de
reunides entre chefia e avaliado.

4. No 11° (décimo primeiro) més de cada intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo
exercicio, o SESED encaminha a unidade de lotacdo do servidor o processo para
gue seja realizado o Acompanhamento do Desempenho através de uma reunido

formal.

ATENCAOQ:

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

Apds cada reunido, todas as informacBes sobre o desempenho do
servidor, 0s compromissos assumidos, 0s aspectos positivos e pontos que
porventura precisam melhorar, 0s comentarios, sugestdes e necessidades
do servidor sdo registrados no formulario “Acompanhamento de
Desempenho”.

Havendo identificacdo de fatores que estejam dificultando o desempenho
do servidor, a chefia deve tomar as providéncias necessarias no sentido de
sanar essas dificuldades, acionando, se necessario, 0 SESED.

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

5. A unidade de lotacdo do servidor, apés a conclusédo de cada reunido de
acompanhamento e preenchimento do formulario, devidamente preenchido e
assinado pelas partes envolvidas, devolve o processo ao SESED, para
providéncias que se fizerem necessarias e arquivamento.

ATENCAO:

Deve permanecer no Setor do avaliado uma copia do formulario,
devidamente preenchido, para subsidiar futuros acompanhamentos,
avaliacdes e negociacdes de metas.
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6. A Avaliacdo Final de Desempenho é realizada no 17° (décimo sétimo) més do
intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio de cada servido.

/

7. O SESED encaminha o processo a unidade de lotacédo do servidor para que seja
realizada a Avaliacdo Final de Desempenho através de uma reunido formal.

ATENCAO:
» Para subsidiar esta avaliagdo, sao consultados os formularios preenchidos,
durante as etapas anteriores do SIGED (Negociacdo de Metas e

Acompanhamento do Desempenho).

» Para a Avaliacdo Final de Desempenho séo utilizados formularios de
acordo com o nivel de classificacdo do servidor avaliado, a saber:

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

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

9. O formulario de Avaliagcdo Final de Desempenho € assinado pela chefia
imediata e pelo servidor e deve conter a data da reunido da avaliagao.

10.0 formulario de Avaliacao Final de Desempenho, devidamente preenchido, é
encaminhado ao SESED até o 5° (quinto) dia do més de término do intersticio do
servidor avaliado.

11.-Se positivo, o0 SESED/DIDEP encaminha o processo a Pro-reitoria de Gestéao e
Desenvolvimento de Pessoas (PROGP) para emisséo de portaria.

12.Em caso de discordancia com os resultados da Avaliacdo Final do Servidor, a
chefia ou o avaliado podem solicitar ao SESED a intervengdo da DIDEP
mediante reunido formal, registrando a conclusédo dessa reunidao no processo do
servidor.

ATENCAO:

= Para que o servidor faca jus a progressado por mérito profissional, ele deve
ter obtido o conceito BOM, MUITO BOM ou EXCELENTE no Item 4
(Avaliagdo do desempenho geral do servidor) do formulario de Avaliagédo
Final de Desempenho.

= (Caso o servidor tenha obtido o conceito MUITO FRACO ou FRACO na
Avaliacdo do desempenho geral do servidor - Item 4 do formulario de
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Avaliacao Final de Desempenho, ele ndo fard jus a progressao por merito
profissional no periodo avaliado.

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

13.0 SESED anexa uma coépia da portaria ao processo e inclui a Progressdo no
Assentamento Funcional Digital (AFD), no site do SIGAC.

14.0 processo sera arquivado no SESED e sera novamente enviado digitalmente a
unidade de lotacdo no 11° (décimo primeiro) més do intersticio subsequente.

INFORMACOES COMPLEMENTARES:
(Art. 41 da RESOLUGCAO/CONSU N° 014, de 05/07/2021)

O formulério de Avaliacdo Final de Desempenho compreende oito itens, a saber:

1.

AVALIACAO DO DESEMPENHO EM FUNGCAO DAS METAS

PROGRAMADAS - Os conceitos para avaliacdo de cada meta sao:

a)

b)
c)
d)
e)

2.
PROFISSIONAIS

N&o atingiu - o servidor ndo apresentou nenhum resultado em relagéo a meta
definida;

Atingiu até 50% - o servidor apresentou resultados abaixo dos esperados;
Atingiu mais de 50% - o servidor apresentou resultados satisfatérios;

Atingiu totalmente - o servidor apresentou todos os resultados esperados;
Superou (Louvor) - o servidor superou os resultados esperados.

AVALIACAO DO DESEMPENHO EM FUNCAO DAS HABILIDADES
E COMPORTAMENTAIS DO SERVIDOR - Os conceitos para avaliacdo de

cada habilidade sao:

a)
b)
c)
d)
e)

Muito Fraco — desempenho muito abaixo do nivel esperado;

Fraco — desempenho abaixo do nivel esperado;

Bom — desempenho adequado, dentro do nivel esperado;

Muito bom — desempenho acima do nivel esperado

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

3. AVALIACAO DO DESEMPENHO GERENCIAL - Os conceitos para avaliagéo
de cada indicador séo:

a)
b)
c)
d)
e)

Muito Fraco — desempenho muito abaixo do nivel esperado;

Fraco — desempenho abaixo do nivel esperado;

Bom — desempenho adequado, dentro do nivel esperado;

Muito bom — desempenho acima do nivel esperado

Excelente — desempenho muito acima do nivel esperado, excedendo aos
requisitos do cargo.
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4. AVALIACAO DO DESEMPENHO GERAL DO SERVIDOR — Os conceitos
utilizados sao:

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

b) Fraco — desempenho abaixo do nivel esperado;

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

d) Muito bom — desempenho acima do nivel esperado;

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

5. PERCEPCAO - a chefia imediata deve registrar sua opinido quanto a acdes
necessérias para a melhoria do desempenho do servidor.

6. Outras atividades relevantes — O servidor devera registrar atividades de
cunho académico, de formacado ou participacdo em Conselhos, Comissdes, Grupos de Trabalho
e similares realizadas além das atribui¢cdes da unidade de lotacao do servidor.

7. OBSERVACOES DA CHEFIA — a chefia imediata pode registrar observacdes
gue julgar pertinentes e complementares a avaliagdo do desempenho do servidor.

8. OBSERVACOES DO SERVIDOR - o servidor pode registrar observacdes que
julgar pertinentes e complementares a sua avaliagdo de desempenho.

ATENCAO:

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



