GESTAO DE

DESEMPENHO
. 2025

AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

- Melhorias no processo
. -
- e
-
-~ = -
-~ : ﬁﬁ-
" : g e
._ -~ A,
-
= e '

. = .\
= u -

- - Bt |

= u -

= n

: n

s un
= u
H - =
- - W

DIRETORIA GERAL DE
UNICAMP

RECURSOS HUMANOS
o

-y Outubro/2025
-y
N

e



.ﬁ D G q |—| Manual de orientagbes sobre a implantagdo e
CIRETORRA GAEAL DN acompanhamento da Gestido de Desempenho PAEPE

LesCasms RECURSDS HLSWARDS

Regularmente, sera observado o prazo de fechamento da frequéncia para dar encaminhamento a
suspensdo do pagamento do responsavel que ndo providenciar a regularizagao da revisao do plano
de trabalho do servidor, erm atraso até esta data. Define-se como prazo de fechamento da freguéncia
a data limite publicada no Cronograma SIARH para registro, referente as duas guinzenas que

compdem o cdlculo da folha do més vigente.

Caso haja a regularizacdo depois do prazo de fechamento da freguéncia, serdo considerados para
fins de pagamento da remuneracio em folha complementar os mesmos prazos de regularizagdo nos
casos de auséncia de recadastramento e declaragao de bens e valores.

4.15. Responsabilidades

o2 E de responsabilidade do superior imediato ou da chefia alternativa indicada elaborar o plano de
GESTAO DE trabalho do servidor, dentro do prazo previsto em Deliberagio, e estar alinhado com o servidor
quanto as informacgbes, atividades, critérios e expectativas elencadas no plano.

DESEMPENHO 5. Avaliagdo de Desempenho

PAE PE E o momento em que o superior imediato ou a chefia alternativa indicada devem awvaliar como tem
sido a atuagdo de seus servidores, com base nas atividades selecionadas no plano de trabalho.
A avaliagdo n3o € vinculada a recursos e dewve focar no real desempenho e desenvolvimento do
Manual de Ol’!entaQOeS servidor. O resultado possibilita a geragdo de graficos que subsidiam o processo de progressaoc na
. =~ carreira, o plano de desenvolvimento individual do servidor, entre outras ferramentas de gestdo de
sobre a implantacao Gesempentio £

e acompanhamento

Todaos os servidores da carreira PAEPE, com excegdo dos que estdo em estagio probatorio, dewvem ser
avaliados para que seja possivel acompanhar o seu desenvolvimento na Universidade,
independentemente do nivel salarial ou de complexidade em que estejam enquadrados.

Ao imiciar a avaliagdo, o superior imediato visualiza as informacgdes inseridas no plano de trabalho e
tem a opg¢do de acrescentar novas atividades vinculadas a fungdo e de incluir atividades extras em
um campo aberto. As informagbes registradas nesse nowo campo devem ter relagdo com o
cargo/funcio de contratacdo do servidor e com a sua descrigdo de atividades.

Para cada nowva linha de atividade acrescentada & necessario incluir os critérios gque nortearao a
avaliagdo do servidor e, se necessario, o campo Detalhes pode ser preenchido.

Com as novas informagdes incluidas, € o momento de iniciar a avaliagdo.

A chefia devera entrar em cada drea de atividade e analisar individualmente os 3 critérios, indicando
uma das seguintes opgSes:

)

Mao atende

Atende parcialmente
Atende satisfatoriamente
Atende com exceléncia

Atende acima do esperado
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5.1 Definicoes dos conceitos de avaliacdo

Nio atende: Nao atingiu minimamente o desempenho esperado pelo superior imediato no plano de
trabalho, necessita de ateng3o especial e indicacdo de agbes especificas de desenvolvimento para o
prdximo ciclo da avaliacdo.

Atende parcialmente: Executa as atividades previstas no plano de trabalho de maneira parcial e/ou
inconstante, ndo cumprindo com todas as metas e responsabilidades atribuidas. Demanda
acompanhamento prdximo e reforgo constante de orientagdes.

Atende satisfatoriamente: Cumpre de forma adequada as atividades estabelecidas no plano de
trabalho e realiza suas atribuigdes de acordo com as normas e procedimentos previamente definidos,
atendendo aos requisitos esperados, mas sem se destacar ou ir além do esperado.

Atende com exceléncia: Executa todas as atividades estabelecidas no plano de trabalho com elevada
gualidade. Entrega com excel&ncia as atribuigSes solicitadas pelo superior imediato. E referéncia em
sua area e demonstra pleno dominio das atividades e rotinas sob sua responsabilidade. Além disso,
& capaz de orientar e ensinar outros servidores os processos de trabalho de sua drea.

Atende acima do esperado: E referéncia em sua area de atuagdo, possui iniciativa e habilidade para
executar atividades compreendidas em seu escopo de atuagdo que ndo necessariamente estdo
prescritas em seu plano de trabalho a partir da sua percepgao das necessidades existentes. Esse
servidor vai além das expectativas, antecipando problemas, aprimorando processos e contribuindo
de forma significativa em seu contexto profissional.

5.2. Definigbes dos conceitos de avaliagdo por critérios

Arende Atende Atende com Atende acima
parci e i ori exceléncia do esperado

Aproveitamento | Utiliza os recursos Utiliza os recursos de utiliza todos os Utiliza plenamente todos os

de recursos de trabalho de trabalho (ferramentas, | recursos de trabalho recursos de trabalho, e
forma inconsistente, | aparelhos, sem necessidade de propde a utilizacio de novas
podendo causar instrumentos) de supervisio ou revisio | ferramentas ou viabiliza
desperdicios e forma satisfatdria, dios pares. melhorias na utilizag2o dos
falhas, demandando | com pouca ou recursos | existentes.
supervisio nenhuma supervisdo.
constante.

Autonomia Cumpre suas tarefas | Curnpre suas tarefas Cumpre suas tarefas Cumpre todas as tarefas com
com baixa com relativa com autonomia e plena autonomia, propde
autonomia, autonomia, ou seja, consulta melhorias e adequagies para
dependendo de necessita pouca pontualmente o o5 processos de trabalho
orientagdo e supervisdo. superior imediato em existentes em sua drea de
supervisdo casos de elevada atuagdo.
constante. complexidade.

Disponibilidade Mostra-se pouco Mostra-se disponivel Muostra-se dispon ivel Mastra-se plenamente
disponivel ou para realizar as tarefas | para executar as disponivel para executar seu
comprometido com previamente tarefas previstas plana de trabalho, e estd
arealizagdo das estabeleddas em seu Inicialmente em seu sempre 3 disposigio dos
tarefas previstas em | plano de trabalho. planc de trabalheo, e se | colegas e do superior
zeu plano de coloca & disposicio imediato para resolugdo de
trabalho para realizar qualguer demanda da sua

atividades e tarefas drea.
que n3o previstas.
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Engajamento e Demionstra Demonstra-sa Demonstra elevado Demonstra notavel e singular

participacio engajamento parcial | comprometido com a senso de engajamenta | engajamento e participacdo,
oom a rotina do rotina de seu setor e partidpacdo na se compromete a qualgquer
setor, realizando nos termas e rotina de seu momento e diante de
algumas atividades expectativas indicados | ambiente de trabalho, | gualguer situaco contribuir
Tomente se pelo superior imediato | compromete-se a oom seus colegas & superior
requisitado pelo em seu plano de resolver as demandas imediato na busca por
superior imediato. trabalho. existentas no seu solupbes as demandas de sua

oontexto de atuacio. drea.

Flexibilidade Demonstra Mostra-se flexivel Demonstra elevada Possul elevado senso de
flexibilidade limitada | dentro dos flexibilidade nas flexibilidade, & =& destaca em
frente as situagbes parametros indicados atividades necessarias | sew contexto profissional, por
decorrentas da pelo superior imediato | em seu ambiente de astar sempre disposto a e
execugdo de suas em seu plano de trabalho, e se adequa adaptar as situagdes novas
atividades, trabalho. diante de novas que surjam, buscando
apresentando situaghes que adequar a rotina diante de
necessidade aparecam em sua complicagfes ou
frequente de esfara de atuacdo. adversidades resultantes das
orientagdo e apolo demandas apresentadas em
de colegas e da seu contexto profissional.
chefia

Iniciativa e Demonstra iniciativa | Atua com iniciativa e Demonstra elevada Demaonstra plena iniciativa e

proatividade esporadica, proatividade dentro iniciativa e proatividade perante os
necessitando de dos pardmetros proatividade na busca | diversos assuntos de
estimulo e estabeleddos pelo POr respostas e trabalho, mostrando-se a
direcionamento para | superior imediato no resolugdes diante das todo momento capaz de
aresolugdo de plano de trabalho. demandas de sua drea | buscar uma solugdo.
situaghes gue de trabalho.
surgem durante a
execuf3o de suas
atividades.

Pontualidade Cumpre Cumpre os Cumpre sua jornada Cumpre sua jornada de forma
parcialmente os pardametros de forma exemplar. exemplar. Ademais, e sempre
hordrios, a jornada estabeleddos em seu Além disso, quandao que possivel antecipa-se a
de trabalho efou os plano de trabalho e possivel, ndo se limita | resolver demandas
prazos previstos respeita 0s prazos a apenas cumprir o existentes, entregando os
para as entregas, determinados pelo prazo previsto resultados de sew trabalho
apresentando superior imediato para | inicialmente, mas antes do prazo acordado com
atrasos que entrega dos trabalhos, | busca entregar os @ superior imadiato. Propde
COMPrometem a bem como cumpre trabalhos e resultados | ou viabiliza melhorias nos
regularidade das regularmente a para as demandas da prazos de resposta da sua
atividades e arotina | jornada de trabalho. sua drea antes mesmo | drea, causando impacto
da equipe. do prazo estabelecido positivo no cronograma dos

e esperado pelo processos de trabalho.
superior imediato.

Qualidade do Entrega o trabalho Entrega o trabalho nos | Entrega o trabalho Entrega o trabalho superando

‘trabalho de forma parcial ou parametros apontados | com notavel destague | as expectativas do superior
incompleta, exigindo | em seu plano de Nas respostas e imediato diante das
revisdes constantes trabalho. solugbes apresentadas | demandas do setor.
para atingir os MM $eu Contexto
padrbes profissional
estabelecidos.

Trabalhando em | Colabora de maneira | Trabalha em equipe Executa o trabalho Trabalha e atua com toda a

eqguipe parcial nos trabalhos | para resolver as mantendo contato equipe de forma continua,

em equipe, com
pouca iniciativa de
interacdo no contabo
COM O grupo.

demandas nos termos
apontados pelo
superior imediato em
seu plano de trabalho.

constante com seus
colegas de trabalho
para responder as
demandas da sua
drea.

propie e viabiliza melhorias

Junto com a equipe na busca
por solugdes as demandas de
seu contexto de trabalho.
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# INICIO CATALOGO ~ PLANO DE TRABALHO ~ AVALIACAO ~ PROGRESSAO ~ DOCUMENTOS »

Area de Atividade, atividades e detalhes Critérios e conceitos de avaliagcao

Administrar Medicacéo Prescrita (Lei Federal 7498/86, Decr Fed 94406/87, Res COFEN 272/02 e

Aproveitarmento

311/07) de recureos Atende parcialmente v

Atividades: Acompanhar paciente na ingestdo de medicamento; Acompanhar tempo de

administracao de soro e medicacao; Administrar em separado medicamentos incompativeis; Atentar Iniciativa e = Opgodes (
para temperatura e reagdes de paciente em transfusdes; Calcular dosagem de medicamentos; proatividade N30 atende

Executar antissepsia; Identificar medicacao a ser administrada (leito, nome e registro do paciente);

Instalar hemoderivados; Preparar medicacao prescrita; Preparar paciente para medicacao (jejum, Qualidade do Atende parcialmente

desjejumy); Verificam dados vitais, orientam coleta de exames laboratoriais, realizam exames trabalho

especificos de salde ocupacional sob orientacao do Enfermeiro, acompanham o fluxo dos exames « ooeeeeeesssssmmm J\tende satisfatoriamente b
ocupacionais e dos subsidiarios ao Programa de Controle Médico de Salude Ocupacional, participam

de atividades multidisciplinares na linha preventiva.; Verificar medicamentos recebidos; Verificar via Atende com exceléncia

de administracéo. _ m
Detalhes: Assegurar a administracao segura de hemocomponentes com preenchimento adequado Atende acima do esperado

do checklist de hemotransfusao . Garantir os cuidados durante o processo transfusional e saber
reconhecer os sinais das reacoes transfusionais; conhecer o fluxo de atendimento apds a reacao.
Registro e documentacao: E fundamental manter registros precisos de todas as medicacdes
administradas. Isso inclui registrar a hora, a dose, a via de administracao e quaisquer observacoes
relevantes sobre o paciente. Garantir a administracao segura e efetiva dos medicamentos aos
pacientes, seguindo as orientacdes prescritas e as normas de seguranca estabelecidas pela
instituicao, colaborando na prevencao de erros de medicacao.

Expectativas: Garantir administracao segura de medicamentos e hemocomponentes, incluindo
calculo de dosagem, antissepsia, verificacao de compatibilidade, acompanhamento de sinais vitais e
registro preciso, assegurando qualidade no cuidado, otimizacao de recursos e iniciativa na prevencao
de erros.
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Avaliagdo de Desempenho

fAvalizcdo = Chefiaf

= Opgdes ©
o -_—
Atencdo!
Nesta etapa da gestao de desempenho, gueremos refor¢ar a importancia do didlogo entre a chefia e seus servidores.
E essencial que a chefia converse com seus servidores sobre os conceitos apresentados para cada atividade e critério, bem como sugestées de melhorias no desempenho do servidor para cada area de atividade.
Adicionalmente, oferecemaos a seguir algurmas visoes graficas gue sumarizam a avaliagac do servidor. A informacao apresentada pode servir de base para uma devolutiva mais embasada ao servidor, onde se destacam pontos de melhoria mas também
critérios de exceléncia do mesmo.
Grafico de Desempenho Desempenho por Critério
0 6 H
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4
Iniciativa e proatividade
7 P I
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Trabalhando em equipe

Flexibilidade
Engajamento e participagdo

Aproveitamento de recursos

Disponibilidade

4% Pontualidade
r T d T d T d T d =
Nao Atende Atende Atende Atende . . . . .
atende (%) parcialmente (36) satisfatoriamente (%) Ty S Nao atende ([ Atende parcialmente Atende satisfatoriamente Atende com exceléncia
exceléncia (%) o .
esperado (%) @ Atende acima do esperado

Colaborador: Tramitacdo
Chefia: P
Avaliacao criada automaticamente E;_]J;JZJ
Status: Em elaboracdo :
. , ) ] B o 13/10/2025
Com restricio? N&o Area de atividade Dar Continuidade Aos Plantdes sinalizada como no realizada no periodo 0854
Plano de Trabalho a que se refere esta Avaliagdo ) 12/10/2025
Area de atividade Crganizar Ambiente De Trabalho sinalizada como nao realizada no periodo 0855
Inicio da vigéncia: 15/11/2024 )
13110/2025

Aguardando manifestagac do servidor OBSE
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Plantoes de duvidas
Datas: 21/10/2025

19/11/2025
10/12/2025
Horarios: 10h as 11h
15h as 16h
Ramais: 12515, 14863 e 18086

E-mail: dgrh.carreira@unicamp.br % ODGH




