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1. O que é Gestao de Desempenho

E o conjunto de praticas de gerenciamento que visam fornecer direcionamento, orientacdo e
feedback relacionados as atividades profissionais, na busca pelo desenvolvimento continuo por meio
de monitoramento e avaliagao.

Além disso, tem o objetivo de gerir e acompanhar a atuacdo com base em planos de trabalho
especificos.

2. Gestao de Desempenho na Unicamp

Na Unicamp, esse processo foi estruturado para gerir e acompanhar o desempenho de todos os
servidores da carreira PAEPE contratados em carater permanente, e € composta por:

e (Catdlogo de modelos de ocupacgao

e Plano de trabalho individual

e Avaliacdo de desempenho

e Plano de desenvolvimento individual - PDI

e Graficos de desempenho que subsidiam o processo de progressao

Como ferramenta de suporte, a DGRH desenvolveu um sistema informatizado para acompanhar as
etapas e processos envolvidos, que pode ser acessado a partir do Portal DGRH - menu Sistemas /
Servidores Unicamp / Gestdo de Desempenho.

Dessa forma, dirigentes e RHs podem acompanhar o desempenho dos servidores de sua
Unidade/Orgdo, e os RHs e os superiores imediatos podem fazer ajustes relacionados a suas equipes
e subordinados, como indicar um superior alternativo ou um auxiliar para apoio no cumprimento de
suas atribuigdes.

3. Catalogo de Modelos de Ocupagao

Os modelos de ocupacdo reiinem as tarefas mais frequentes do servidor, que devem ser selecionadas
pelo superior imediato ou pelo RH da Unidade/Orgdo a partir da anélise da descricdo de atividade
vinculada a fungdo PAEPE. A juncdo de diferentes modelos forma o catalogo.

Todo servidor, inclusive ingressante, precisa ter um modelo de ocupacdo associado e sé sera
necessario elaborar novos modelos em casos especificos, como transferéncia de local, criacao de
novos postos com atuacgao diversa ou retorno de afastamento prolongado que tenha impacto nas
atividades laborais antes executadas pelo servidor.

O novo modelo deve ser aprovado pelo RH e associado ao servidor, com a indicacdo de serem aquelas
as suas atividades mais frequentes. Em seguida, o superior imediato pode elaborar o plano de
trabalho, lembrando que cada servidor pode ter apenas um modelo de ocupagdo associado a ele.

Os modelos de ocupacdo sdo estruturados por funcdo dentro da Unidade/Orgdo ou equipe e servem
como subsidio para a elaboracdao do plano de trabalho e, posteriormente, para a avaliacdo de
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desempenho. Além disso, serdo utilizados em outros processos de trabalho na rotina de RH, a serem
divulgados em breve.

3.1. Servidores com fung¢ao designada

Para esses casos, o superior imediato e o RH poderdo criar o modelo de ocupacdo a partir da
descrigdo de atividades da fungao PAEPE ou da fungdo designada.

3.2. Servidores transferidos

O servidor que for transferido serd automaticamente desvinculado do modelo de ocupacdo a ele
associado, possibilitando que a nova Unidade/Orgdo faca nova associac3o.

3.3. Servidores afastados

E possivel associar modelo de ocupacio a servidores afastados e a Unidade/Orgdo pode decidir fazer
ou n3o a associacdo. E recomendado que todo servidor tenha um modelo associado, uma vez que
essa informacdo também serd utilizada em outras rotinas de RH.

3.4. Servidores em estagio probatorio

Para criacdo e associacdo dos modelos de ocupagdo também serdo considerados os servidores em
estagio probatério, uma vez que essa informacao sera utilizada em outras rotinas de RH.

3.5. Prazo

Os modelos de ocupacdo podem ser criados e editados a qualquer momento, ndo havendo um
cronograma especifico. Porém, todos os servidores devem ter um modelo associado, pois ele é a
base para a construcdo do plano de trabalho e sem ele ndo é possivel seguir adiante na Gestao de
Desempenho.

4. Plano de Trabalho

O superior imediato deve registrar as atividades do servidor e a forma como devem ser
desempenhadas ao longo do ciclo de avaliagdo. Sendo assim, o plano de trabalho deve ser elaborado
juntamente com o servidor a partir do modelo de ocupacdo a ele associado.

4.1. Elaboragao inicial

A elaboracdo do plano de trabalho é de responsabilidade do superior imediato ou da chefia
alternativa indicada, desde que ocupe cargo/funcdo designada ou pertenca a carreira MS.

E importante considerar que o modelo foi criado para uma funcdo e que o plano de trabalho é algo
especifico, personalizado e individual de cada servidor.

Apds selecionar as atividades mais frequentes vindas do modelo, é possivel adicionar outras tarefas,
bem como incluir informacdes no campo Detalhes. Esse campo foi criado para que o superior
imediato possa detalhar melhor a forma como as atividades selecionadas devem ser executadas pelo
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servidor, uma vez que as informacgGes constantes na descricdo de atividades utilizam termos mais
genéricos, que devem ser melhor explicados neste campo.

As linhas adicionais podem ser removidas durante a elaboracdo do plano, mas as que vieram do
modelo de ocupacdo ndo podem ser editadas por ja terem sido vinculadas ao servidor na etapa
anterior. Caso o superior imediato queira remover alguma atividade inserida na etapa da elaboracao
do modelo, deve descartar o plano de trabalho iniciado, retornar ao médulo Catdlogo do sistema,
retificar o modelo e, apds, seguir novamente para a elaboracdo do plano. Entretanto, isso so pode
ser feito caso ndo existam outros servidores associados ao mesmo modelo de ocupacgdo, pois a
retificacdo do modelo também impactara nas atividades frequentes desses servidores. Nesse caso, o
superior imediato deve descartar o plano de trabalho que havia sido iniciado, retornar ao médulo
Catdlogo do sistema, desassociar o modelo de ocupacao do servidor, decidir se deseja retificar ou
criar um novo, associar novamente um modelo de ocupacdo ao servidor e seguir para a elaboracao
do plano.

O plano de trabalho é a base para a avaliacdo de desempenho e deve conter as atividades mais
frequentes, as rotinas e os critérios que a chefia pretende utilizar para nortear a avaliacdo do
servidor.

4.2. Critérios

Os critérios do plano de trabalho que norteardo a avaliacdo de desempenho s3o:

Critério Evidéncias

Pontualidade consiste no cumprimento didrio do horario de entrada e saida pré-
estabelecidos e cumprimento integral da carga horaria semanal para o exercicio da
funcdo. Também pode ser entendido para o cumprimento das atividades propostas
dentro dos prazos esperados e pré-estabelecidos para a atividade em questao.

1. Pontualidade

Qualidade do trabalho engloba aspectos atrelados a habilidade técnica, destreza,
capacidade de solucionar problemas e dificuldades, eficiéncia e capacidade de
melhorar atividades e processos, comunicagdo verbal/informacdes claras, além de
postura ética e adequada ao ambiente de trabalho, entre outros aspectos.

2. Qualidade do Trabalho

Aproveitamento de recursos contempla a capacidade de cumprir e ter agilidade nos
processos de trabalho, utilizando ferramentas de forma adequada, correta e
competente.

3. Aproveitamento de
recursos

Iniciativa e proatividade se referem a capacidade de identificar e buscar
4. Iniciativa e proatividade | oportunidades, atender prontamente as situagdes novas e propor solugdes para
questOes precedentes, no dmbito da sua atuacgao.

Engajamento e participacao englobam aspectos relativos a comprometimento e

5. Engajamento e empenho; colaboragdo com a chefia e equipe; atendimento agil no cumprimento das
participagao demandas de trabalho e oportunidades; boa vontade e disposi¢do para se envolver e
participar de atividades cotidianas e de novos projetos.

Trabalho em equipe engloba aspectos relativos a: capacidade para lidar social e

6. Trabalhando em equipe profissionalmente com as pessoas, independentemente do nivel hierdrquico,
demonstrando respeito e eficiéncia na comunicagdo; capacidade de integragdo ao
grupo de trabalho; cooperagao e espirito de equipe.

Flexibilidade estd relacionada: ao aceite de criticas, ideias, opinides e orienta¢des que
objetivam melhor atendimento ao cliente e promovem maior interacdo com a equipe;
a adaptacdo as mudancas colocadas pela chefia.

7. Flexibilidade
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Autonomia se refere a capacidade de pensar e construir as suas préprias acoes e, a

8. Autonomia S N
partir disso, estabelecer solucdes.

Capacidade de demonstrar prontiddo para colaborar com o outro sempre que

9. Disponibilidade (. . oA .
necessario, sendo facilitador de uma convivéncia saudavel

4.3. Expectativas

No plano de trabalho o superior imediato também deve inserir qual a sua expectativa em relacdo a
atuacdo, desempenho e entrega do servidor para cada area de atividade listada. Essas informacdes
também devem ser previamente alinhadas e acordadas com o servidor.

4.4. Auxiliar da chefia

Sempre que necessario, o superior imediato ou o RH podem indicar um servidor para atuar como
auxiliar da chefia na elaboracdo dos planos de trabalho.

O auxiliar tem acesso em sistema a funcionalidade de elaborar o plano, incluindo as areas de
atividade, informando os detalhes, os critérios e as expectativas. Porém, o auxiliar ndo consegue
encaminhar o plano para o servidor sem que antes ele retorne para o superior imediato formal. O
trabalho do auxiliar é adiantar as atividades do superior imediato.

Para ser indicado como auxiliar o servidor deve possuir designacdo ativa ou pertencer a carreira MS.

4.5. Chefia alternativa

Sempre que necessario, o superior imediato ou o RH poderao indicar um servidor para atuar como
chefia alternativa na elaboracdo dos planos.

A chefia alternativa tem acesso em sistema as mesmas funcionalidades que o superior imediato
formal: elabora o plano, inclui as areas de atividade, detalhes, critérios e expectativas, e consegue
concluir o plano encaminhando para ciéncia do servidor.

Nesse caso, a responsabilidade e as a¢des sobre o plano sdo passadas inteiramente para a chefia
alternativa e o superior imediato formal perde as a¢cdes de elaboragdo do plano em sistema.

Sempre que necessario, o superior imediato formal pode reaver o plano de trabalho do servidor. Para
isso, basta que a chefia alternativa indique novamente o superior imediato formal como chefe do
plano. O RH também possui acesso a essa funcionalidade em sistema.

Para ser indicado como chefia alternativa o servidor deve possuir designacdo ativa ou pertencer a
carreira MS.
4.6. Servidores com cargo/funcdo designada

Para esses casos, o superior imediato pode elaborar o plano de trabalho do servidor que possua
cargo/funcdo designada utilizando as duas descricdes de atividade: do cargo/funcdo PAEPE ou da
designacao.
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4.7. Servidores que tiverem altera¢ao de designagao

Quando um servidor assumir uma nova designac¢do ou quando deixar sua designacdo atual o sistema
automaticamente encerrara seu plano de trabalho. O superior imediato deve elaborar um novo plano
de trabalho para o servidor no prazo de 60 dias.

4.8. Servidores transferidos

O servidor que for transferido tera o status de seu plano de trabalho automaticamente alterado para
“encerrado” e o novo superior imediato deve associar a ele um modelo de ocupacdo e elaborar um
novo plano de trabalho no prazo de 60 dias.

4.9. Mudanga de chefia

Nesse caso, o plano de trabalho é automaticamente colocado sob responsabilidade da chefia
imediatamente superior ao chefe anterior até que o novo seja designado para aquele local e os
planos de trabalho possam ser direcionados a ele.

4.10. Servidores afastados

Como o plano de trabalho reflete as atividades realizadas no ciclo avaliatério, ndo é necessdria a
elaboracao de um plano de trabalho para servidor afastado, o que poderad ser feito na ocasido do seu
retorno ao trabalho.

Caso o servidor se afaste tendo um plano vigente, a contagem do seu ciclo é suspensa, sendo
retomada quando o servidor retornar do afastamento, sem prejuizo para o seu plano ou para o seu
ciclo avaliatodrio.

Foram aprovadas na Deliberacdo CAD-A-017/2024, que rege a carreira PAEPE, os afastamentos que
incidem na contagem da Gestdao de Desempenho do servidor, conforme segue:

| - Licenga para tratamento de saude a partir do 152 dia de afastamento;
Il - Licenga por acidente de trabalho a partir do 152 dia de afastamento;
Ill - Licenga maternidade;

IV - Licen¢a adog¢do;

V - Afastamento para concorrer a cargo eletivo;

VI - Licenga para exercer mandato eletivo;

VIl - Exercicio de mandato como dirigente de entidade de classe;

VIl - Readaptagdo funcional por aspectos relacionados a saude;

IX - Suspensdo do contrato de trabalho;

X - Licenga para tratar de assuntos particulares;

XI - Afastamentos concedidos nos termos da Deliberagdo CONSU-A-14/2015;
XII - Afastamento por interesse da universidade;

Xl - Licenga de servidora casada com servidor estadual ou militar;

XIV - Afastamento para prestar servico em outro orgdo publico;

XV - Afastamento preventivo;

XVI - Prisdo;

XVII - Servidores cedidos sem vencimento;

XVIII - Licen¢a paternidade.
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Os servidores que apresentarem as situacoes de afastamentos mencionadas terdo a contagem do
seu ciclo suspensa até o retorno de suas atividades.

4.11. Servidores em estagio probatoério

Durante o periodo do estdgio probatdrio o servidor é acompanhado através de sistema especifico.
Apds adquirir a estabilidade, passa a ser acompanhado pelas a¢des do sistema Gestdo de
Desempenho.

O superior imediato tem 60 dias apds a estabilidade do servidor para elaborar o seu plano de
trabalho. Com o plano vigente, o servidor serd avaliado anualmente nos termos do art. 72 da
Deliberagcdo CAD-A-017/2024, ficando submetido as regras de afastamento previstas no § 32.

4.12. Revisao para o préximo ciclo

Sempre que a avaliacdo for realizada, ou quando for de interesse do superior imediato, o plano de
trabalho do servidor deve ser revisto.

O superior imediato deve observar as atividades listadas no plano de trabalho atual/vigente e pode
fazer os ajustes necessarios para iniciar o novo ciclo.

O plano de trabalho acompanhara o servidor até a préxima avaliacdo, mas adequag¢des podem ser
feitas a qualquer momento, e um novo plano também pode ser elaborado.

4.13. Prazos

Tanto um novo plano de trabalho para um servidor que tenha adquirido a estabilidade do periodo
probatdrio, quanto um plano que esteja sendo revisado, possuem o prazo de 60 dias para serem
concluidos e se tornarem vigentes. E importante lembrar que poderdo ocorrer suspensdes no
pagamento do superior imediato ou da chefia alternativa indicada caso os prazos ndo sejam
cumpridos.

O sistema prevé que o superior imediato ou chefia alternativa indicada tera 60 dias corridos para
realizar o plano de trabalho. Ap6s finalizado, o plano seguird para ciéncia e manifestacdo do servidor,
gue terd o prazo de 20 dias corridos para isso. O servidor deverd informar se esta de acordo com o
plano e tornda-lo vigente ou retornd-lo para ajustes do superior imediato, se necessario. Se o plano
retornar para o superior imediato, ele terd mais 20 dias corridos para realizar os ajustes finais e entao
o plano estara vigente.

E importante ressaltar que, caso o servidor ndo se manifeste no prazo dos 20 dias previstos para ele,
o plano se tornara vigente automaticamente pelo sistema.

4.14. Suspensao do pagamento

Caso o superior imediato ou a chefia alternativa indicada nao tenha realizado a revisdao do plano de
trabalho do servidor no prazo determinado, o sistema notificara o responsavel sobre o atraso e serdao
dados os encaminhamentos para a suspensao do seu pagamento, conforme § 52 do Artigo 72 da
Deliberagdo CAD-A-017/2024.
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Regularmente, sera observado o prazo de fechamento da frequéncia para dar encaminhamento a
suspensdo do pagamento do responsavel que ndo providenciar a regularizacdo da revisdo do plano
de trabalho do servidor, em atraso até esta data. Define-se como prazo de fechamento da frequéncia
a data limite publicada no Cronograma SIARH para registro, referente as duas quinzenas que
compdem o calculo da folha do més vigente.

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

4.15. Responsabilidades

E de responsabilidade do superior imediato ou da chefia alternativa indicada elaborar o plano de
trabalho do servidor, dentro do prazo previsto em Deliberacdo, e estar alinhado com o servidor
guanto as informacdes, atividades, critérios e expectativas elencadas no plano.

5. Avaliacao de Desempenho

E 0 momento em que o superior imediato ou a chefia alternativa indicada devem avaliar como tem
sido a atuacdo de seus servidores, com base nas atividades selecionadas no plano de trabalho.

A avaliacdo ndo é vinculada a recursos e deve focar no real desempenho e desenvolvimento do
servidor. O resultado possibilita a geracdo de graficos que subsidiam o processo de progressdo na
carreira, o plano de desenvolvimento individual do servidor, entre outras ferramentas de gestao de
desempenho.

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

Ao iniciar a avaliacdo, o superior imediato visualiza as informacdes inseridas no plano de trabalho e
tem a opgado de acrescentar novas atividades vinculadas a fungdo e de incluir atividades extras em
um campo aberto. As informacdes registradas nesse novo campo devem ter relagdo com o
cargo/funcdo de contratacdo do servidor e com a sua descri¢do de atividades.

Para cada nova linha de atividade acrescentada é necessario incluir os critérios que norteardo a
avaliacdo do servidor e, se necessario, o campo Detalhes pode ser preenchido.

Com as novas informacdes incluidas, € o momento de iniciar a avaliacao.

A chefia devera entrar em cada area de atividade e analisar individualmente os 3 critérios, indicando
uma das seguintes opg¢oes:

e N3do atende

e Atende parcialmente

e Atende satisfatoriamente
e Atende com exceléncia

e Atende acima do esperado
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5.1 Defini¢gdes dos conceitos de avaliagao

N3do atende: N3o atingiu minimamente o desempenho esperado pelo superior imediato no plano de
trabalho, necessita de atencdo especial e indicacdo de acbes especificas de desenvolvimento para o
proximo ciclo da avaliagdo.

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 préoximo e reforco constante de orientagdes.

Atende satisfatoriamente: Cumpre de forma adequada as atividades estabelecidas no plano de
trabalho e realiza suas atribui¢cdes 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
qualidade. Entrega com exceléncia as atribuicdes solicitadas pelo superior imediato. E referéncia em
sua area e demonstra pleno dominio das atividades e rotinas sob sua responsabilidade. Além disso,
é capaz de orientar e ensinar outros servidores os processos de trabalho de sua area.

Atende acima do esperado: E referéncia em sua area de atuag3o, possui iniciativa e habilidade para
executar atividades compreendidas em seu escopo de atuacdo que ndao necessariamente estdo
prescritas em seu plano de trabalho a partir da sua percepcao das necessidades existentes. Esse
servidor vai além das expectativas, antecipando problemas, aprimorando processos e contribuindo
de forma significativa em seu contexto profissional.

5.2. Defini¢bes dos conceitos de avaliagao por critérios

Atende
parcialmente

Atende
satisfatoriamente

Atende com
exceléncia

Atende acima
do esperado

Aproveitamento
de recursos

Utiliza os recursos
de trabalho de
forma inconsistente,
podendo causar
desperdicios e
falhas, demandando
supervisao
constante.

Utiliza os recursos de
trabalho (ferramentas,
aparelhos,
instrumentos) de
forma satisfatoria,
com pouca ou
nenhuma supervisao.

Utiliza todos os
recursos de trabalho
sem necessidade de
supervisao ou revisao
dos pares.

Utiliza plenamente todos os
recursos de trabalho, e
propde a utilizagdo de novas
ferramentas ou viabiliza
melhorias na utilizagdo dos
recursos ja existentes.

Autonomia

Cumpre suas tarefas
com baixa
autonomia,
dependendo de
orientagao e
supervisao
constante.

Cumpre suas tarefas
com relativa
autonomia, ou seja,
necessita pouca
supervisao.

Cumpre suas tarefas
com autonomia e
consulta
pontualmente o
superior imediato em
casos de elevada
complexidade.

Cumpre todas as tarefas com
plena autonomia, propde
melhorias e adequagdes para
os processos de trabalho
existentes em sua area de
atuacdo.

Disponibilidade

Mostra-se pouco
disponivel ou
comprometido com
a realizagdo das
tarefas previstas em
seu plano de
trabalho

Mostra-se disponivel
para realizar as tarefas
previamente
estabelecidas em seu
plano de trabalho.

Mostra-se disponivel
para executar as
tarefas previstas
inicialmente em seu
plano de trabalho, e se
coloca a disposicao
para realizar
atividades e tarefas
gue ndo previstas.

Mostra-se plenamente
disponivel para executar seu
plano de trabalho, e esta
sempre a disposi¢do dos
colegas e do superior
imediato para resolucdo de
qualquer demanda da sua
area.
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Engajamento e

Demonstra

Demonstra-se

Demonstra elevado

Demonstra notavel e singular

participagao engajamento parcial | comprometido com a senso de engajamento | engajamento e participagao,
com a rotina do rotina de seu setor e participagdo na se compromete a qualquer
setor, realizando nos termos e rotina de seu momento e diante de
algumas atividades expectativas indicados | ambiente de trabalho, | qualquer situagdo contribuir
somente se pelo superior imediato | compromete-se a com seus colegas e superior
requisitado pelo em seu plano de resolver as demandas | imediato na busca por
superior imediato. trabalho. existentes no seu solugdes as demandas de sua

contexto de atuagdo. area.

Flexibilidade Demonstra Mostra-se flexivel Demonstra elevada Possui elevado senso de
flexibilidade limitada | dentro dos flexibilidade nas flexibilidade, e se destaca em
frente as situagdes parametros indicados | atividades necessdrias | seu contexto profissional, por
decorrentes da pelo superior imediato | em seu ambiente de estar sempre disposto a se
execugdo de suas em seu plano de trabalho, e se adequa adaptar as situagGes novas
atividades, trabalho. diante de novas gue surjam, buscando
apresentando situagdes que adequar a rotina diante de
necessidade aparecam em sua complicagdes ou
frequente de esfera de atuacdo. adversidades resultantes das
orientagdo e apoio demandas apresentadas em
de colegas e da seu contexto profissional.
chefia.

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

proatividade esporadica, proatividade dentro iniciativa e proatividade perante os
necessitando de dos parametros proatividade na busca | diversos assuntos de
estimulo e estabelecidos pelo por respostas e trabalho, mostrando-se a

direcionamento para
aresolugdo de
situagdes que
surgem durante a
execugao de suas

superior imediato no
plano de trabalho.

resolugdes diante das
demandas de sua area
de trabalho.

todo momento capaz de
buscar uma solugao.

atividades.
Pontualidade Cumpre Cumpre os Cumpre sua jornada Cumpre sua jornada de forma
parcialmente os parametros de forma exemplar. exemplar. Ademais, e sempre

horarios, a jornada
de trabalho e/ou os
prazos previstos
para as entregas,
apresentando
atrasos que
comprometem a
regularidade das
atividades e a rotina
da equipe.

estabelecidos em seu
plano de trabalho e
respeita os prazos
determinados pelo
superior imediato para
entrega dos trabalhos,
bem como cumpre
regularmente a
jornada de trabalho.

Além disso, quando
possivel, ndo se limita
a apenas cumprir o
prazo previsto
inicialmente, mas
busca entregar os
trabalhos e resultados
para as demandas da
sua area antes mesmo
do prazo estabelecido
e esperado pelo
superior imediato.

que possivel antecipa-se a
resolver demandas
existentes, entregando os
resultados de seu trabalho
antes do prazo acordado com
o superior imediato. Propde
ou viabiliza melhorias nos
prazos de resposta da sua
area, causando impacto
positivo no cronograma dos
processos de trabalho.

Qualidade do
trabalho

Entrega o trabalho
de forma parcial ou
incompleta, exigindo
revisdes constantes
para atingir os
padrées
estabelecidos.

Entrega o trabalho nos
parametros apontados
em seu plano de
trabalho.

Entrega o trabalho
com notavel destaque
nas respostas e
solugdes apresentadas
em seu contexto
profissional.

Entrega o trabalho superando
as expectativas do superior
imediato diante das
demandas do setor.

Trabalhando em
equipe

Colabora de maneira
parcial nos trabalhos
em equipe, com
pouca iniciativa de
interagdo no contato
com o grupo.

Trabalha em equipe
para resolver as
demandas nos termos
apontados pelo
superior imediato em
seu plano de trabalho.

Executa o trabalho
mantendo contato
constante com seus
colegas de trabalho
para responder as
demandas da sua
area.

Trabalha e atua com toda a
equipe de forma continua,
propde e viabiliza melhorias
junto com a equipe na busca
por solugdes as demandas de
seu contexto de trabalho.
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Dessa forma, cada area de atividade tera 5 conceitos de avaliacdo apontados pela chefia, o que
resultara em um grafico de desempenho individual para cada servidor.

5.3. Auxiliar da chefia

Sempre que necessario, o superior imediato ou o RH podem indicar um servidor para atuar como
auxiliar da chefia na elaboracdo das avaliagcdes de desempenho dos servidores.

O auxiliar tem acesso em sistema a funcionalidade de incluir novas areas de atividade, informando
os detalhes e os critérios, como também de incluir atividades extras.

O auxiliar também consegue realizar a avaliacdo aplicando os conceitos e preencher o espaco
destinado as consideracGes finais, bem como validar as informacdes referentes a formacdo e
treinamentos do servidor.

Porém, o auxiliar ndo consegue concluir e nem encaminhar a avaliacdo para o servidor, sem que antes
retorne para o superior imediato formal. Dessa forma, garantimos que o superior imediato tenha
ciéncia do que foi inserido na avaliacdo antes de encaminhad-la ao servidor.

De certa forma, o trabalho do auxiliar é adiantar as atividades do superior imediato.

A funcionalidade de indicar auxiliar da chefia também pode ser utilizada caso o servidor tenha sido
transferido durante o ciclo da avaliacdo. Dessa forma, a avaliacdo é aberta para o novo superior
imediato (do novo local de lotagdo) e o superior imediato anterior pode ser indicado como auxiliar
da chefia, para que possa inserir os comentarios e conceitos que desejar e devolver ao novo superior,
para que acrescente suas consideracdes e finalize a avaliacao.

Para ser indicado como auxiliar o servidor deve possuir designacdo ativa ou pertencer a carreira MS.

5.4. Chefia alternativa

Sempre que necessario, o superior imediato ou o RH podem indicar um servidor para atuar como
chefia alternativa na realizacdo da avaliacdo de desempenho do servidor.

Porém, é necessaria muita cautela ao fazer essa indicagdo, verificando se a chefia a ser indicada
possui o conhecimento necessario para realizar a avaliagao de desempenho do servidor.

A chefia alternativa tem acesso em sistema as mesmas funcionalidades que o superior imediato
formal: incluir areas de atividade, detalhes e critérios, bem como incluir atividades extras.

Além disso, a chefia alternativa também realiza a avaliacdo propriamente dita, aplicando os conceitos
desejados a cada critério e inserindo as consideragdes finais, além de validar as informacGes
referentes a formacdo e treinamentos do servidor.

Nesse caso, a responsabilidade e as acdes sobre a avaliagdo sdo passadas inteiramente para a chefia
alternativa, e o superior imediato formal perde as acdes em sistema para a avaliacao.

Sempre que necessario o superior imediato formal pode reaver a avaliagao, bastando que a chefia
alternativa indiqgue novamente o superior imediato formal como chefia para a avaliagdo. O RH
também possui acesso a esta funcionalidade em sistema.




S"’é PDGRH Manual de orientagBes sobre a implantagdo e
Y 5
- DIRETORIA GERAL DE acompanhamento da Gestdo de Desempenho PAEPE

uNnicamMP  RECURSOS HUMANOS

Para ser indicado como chefia alternativa o servidor deve possuir designacao ativa ou pertencer a
carreira MS.

5.5. Servidores transferidos

O servidor que for transferido nos meses que antecedem a avaliacdo serd avaliado pelo superior
imediato do novo local, podendo o superior anterior ser indicado como auxiliar para também
contribuir com essa avaliacao.

5.6. Servidores afastados

A Deliberagdo CAD-A-017/2024 apresenta em seu capitulo 5 (artigo 72, § 32) as informacdes
referentes aos servidores com situacoes de afastamento.

A Deliberacdo prevé que servidores que tenham apresentado alguma das situa¢des de afastamento
listadas terdo a contagem do periodo do ciclo de avaliagdo suspensa, retornando apenas quando o
servidor voltar a ativa.

Dessa forma, o servidor ndo é prejudicado por ter um periodo menor para desempenhar as atividades
gue lhe foram solicitadas em seu plano, nem sendo avaliado estando fora da Universidade.

O sistema Gestdo de Desempenho apresenta essas informacgoes tanto para o servidor quanto para
seu superior imediato, trazendo os dados dos afastamentos que incidem na suspensao do periodo e
a data prevista para abertura da proxima avaliagdo de desempenho.

Abaixo estdo listadas as situagdes de afastamento que suspendem a contagem de tempo da Gestdo
de Desempenho, aprovadas pela Deliberagdo CAD-A-017/2024:

I - Licenga para tratamento de saude a partir do 152 dia de afastamento;
Il - Licenga por acidente de trabalho a partir do 152 dia de afastamento;
Ill - Licenga maternidade;

IV - Licenga adogdo;

V - Afastamento para concorrer a cargo eletivo;

VI - Licenga para exercer mandato eletivo;

VIl - Exercicio de mandato como dirigente de entidade de classe;

VIl - Readaptagdo funcional por aspectos relacionados a saude;

IX - Suspensdo do contrato de trabalho;

X - Licenga para tratar de assuntos particulares;

XI - Afastamentos concedidos nos termos da Deliberagcdo CONSU-A-14/2015;
XIl - Afastamento por interesse da universidade;

Xl - Licenga de servidora casada com servidor estadual ou militar;

XIV - Afastamento para prestar servico em outro orgdo publico;

XV - Afastamento preventivo;

XVI - Prisdo;

XVII - Servidores cedidos sem vencimento;

XVIII - Licen¢a paternidade.
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5.7. Atividades que ndo podem ser avaliadas

Como novidade da avaliacdo de desempenho, a partir de agora é possivel indicar que uma darea de
atividade nao foi avaliada por ndo ter sido desempenhada pelo servidor.

Sabemos que existem atividades que ocorrem somente sob demanda, ou em situa¢Ges esporadicas,
e que podem ndo ter acontecido ao longo de um ciclo de avaliagdo.

Para isso, foi criada a funcionalidade “Impossibilidade de avaliar no periodo”, sinalizada na avaliacdo
por um botdo com a imagem de “pausa”.

Ao selecionar essa opc¢ao, a chefia afirma que a area de atividade em questdo ndo foi realizada pelo
servidor desde a ultima avaliacdo e, por este motivo, ndo pode ser avaliada, anulando os critérios
gue foram selecionados para ela.

5.8. Servidores em estagio probatoério

Servidores em estagio probatdrio ndo aparecem no moddulo Avaliacdo do sistema Gestdo de
Desempenho, pois ja estao sendo avaliados através de sistema especifico.

5.9. Prazos

O superior imediato ou a chefia alternativa indicada tem o prazo de 60 dias para realizar a avaliacao
do servidor, a contar da data de abertura. O superior imediato é notificado por e-mail assim que uma
avaliacdo é aberta. Durante o periodo de 60 dias, enquanto a avaliagdo ndo estiver finalizada, o
sistema continuara encaminhando lembretes por e-mail faltando 30 dias, 10 dias e no dia final do
prazo. E importante lembrar que poderdo ocorrer suspensdes no pagamento do superior imediato
ou da chefia alternativa indicada caso os prazos nao sejam cumpridos.

O sistema prevé que o superior imediato ou a chefia alternativa indicada tera 60 dias corridos para
realizar a avaliagao de desempenho do servidor. Apds finalizada, a avaliagao seguira para ciéncia e
manifestacdo do servidor, que terd o prazo de 10 dias corridos para isso. Apds ciéncia do servidor, a
avaliacdo retornara para o superior imediato, que tera 10 dias corridos para as consideragdes finais
e a avaliacdo estard concluida.

E importante ressaltar que, caso o servidor e o superior imediato ndo se manifestem nos prazos
previstos de 10 dias corridos para cada, a avaliacdo sera concluida automaticamente pelo sistema.

5.10. Suspensao do pagamento

Caso o superior imediato ou a chefia alternativa indicada ndo tenha realizado a avaliagdao do servidor
no prazo determinado, o sistema notificara o responsadvel sobre o atraso e serdao dados os
encaminhamentos para a suspensado do seu pagamento, conforme § 52 do Artigo 72 da Deliberacao
CAD-A-017/2024.

Regularmente, sera observado o prazo de fechamento da frequéncia para dar encaminhamento a
suspensdo do pagamento do responsdvel que ndo providenciar a regularizacdo da avaliacdo do
servidor, em atraso até esta data. Define-se como prazo de fechamento da frequéncia a data limite
publicada no Cronograma SIARH para registro, referente as duas quinzenas que compdem o calculo
da folha do més vigente.
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Caso haja a regularizacdo depois do prazo de fechamento da frequéncia, serdo considerados para
fins de pagamento da remuneracao em folha complementar os mesmos prazos de regularizacdo nos
casos de auséncia de recadastramento e declaracdo de bens e valores.

5.11. Casos excepcionais

Para casos excepcionais em que servidores nao possuam plano de trabalho vigente no momento da
avaliagdo, a chefia tem a opgao de adicionar tarefas a partir da descricao de atividades da fungao,
incluindo atividades extras que o servidor vem realizando.

Na sequéncia, deve selecionar os critérios e seguir com a avaliagdo conforme orientacoes
apresentadas neste manual, para que sejam gerados graficos de desempenho, ou seja, da mesma
forma que os demais servidores.

5.12. Validagao das informag6es do servidor

Cabe ao superior imediato do servidor a validagao em sistema dos documentos constantes nas abas
Formacgdo e Treinamentos, da Ficha do Servidor, sendo subsidio para a validacdo dos requisitos para
a progressao vertical.

O superior imediato pode delegar a outro servidor com designacdo a responsabilidade por tal
validacdo através da funcionalidade "Indicar chefia alternativa", podendo ainda contar com o apoio
de um auxiliar nessa acdo, assim como acontece com a constru¢do dos planos de trabalho e
avaliagdes de desempenho. Neste ultimo caso, cabe ao auxiliar do superior imediato sugerir a
aderéncia dos dados registrados em sistema, com devolutiva ao superior imediato formal ou
alternativo, para efetiva conferéncia e registro final, podendo o superior imediato alterar essas
informacdes antes da consolidacdo dos dados em sistema, que podem ser revistos a qualquer tempo.

Apos a validacdo inicial, que deve ser realizada para todos os servidores no momento da realizacao
da avaliacdo de desempenho do segundo ciclo, o sistema notificara as chefias por e-mail sempre que
houver alguma nova informacdo a ser validada.

Essas valida¢des podem ser sempre editadas, uma vez que o servidor pode ser transferido e mudar
sua drea de atuacdo, ou ainda assumir novos projetos dentro do seu préprio local e um
curso/certificado que antes n3o possuia ligagdo com sua fungdo e atividades pode passar a ter.

5.13. Responsabilidades

Essa etapa é de responsabilidade do superior imediato ou da chefia alternativa indicada, desde que
ocupe funcdo designada ou pertenca a carreira MS.

6. Progressao na Carreira

O resultado da avaliacdo e os graficos de desempenho subsidiardo o processo de progressao e ficarao
disponiveis para o superior imediato no momento do registro do seu parecer, bem como para as
comissOes de avaliacdo durante a analise dos relatérios.
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7. Plano de Desenvolvimento Individual - PDI

O plano de desenvolvimento individual sera estruturado com base no resultado e nos graficos de
desempenho, apds a avaliacdo. Nestes primeiros ciclos, a DGRH analisard as informacdes
provenientes dos resultados das avaliages e iniciara as tratativas necessarias para estruturagdo do
PDI. Dessa forma, ainda ndo ha previsdo de inicio da estruturagdo/implantacdo do PDI.

8. Observacoes finais

Caso o sistema Gestdo de Desempenho apresente alguma inconsisténcia no carregamento das
informacdes ou instabilidade, é recomendada a atualizacdo do aplicativo, o uso de outro navegador

de internet ou o uso da janela de navegacdo em modo anénimo.

9. Normativas

Deliberacdo CAD-A-17/2024 de 08/10/2024
Dispbe sobre a Carreira de Profissionais de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo — PAEPE

10. Tutoriais

Tutorial 1 - Apresentacdo da Gestdo de Desempenho e Criacdo do Catdlogo de Modelos de

Ocupacao (divulgado em 26/10/2022)

Tutorial 2 - Orientacdes para Elaboracdo dos Planos de Trabalho (divulgado em 29/03/2023)

Tutorial 3 - Orientacdes para Realizacdo da Avaliacao de Desempenho e Revisdao dos Planos de
Trabalho (divulgado em 13/09/2023)

Tutorial 4 - Orientacdes para Realizacdo do 22 Ciclo da Avaliacdo de Desempenho e Revisdo dos
Planos de Trabalho (divulgado em 14/10/2024)

11. Fale conosco

No caso de duvidas ou esclarecimentos entre em contato com a DGRH / DCC / Coordenadoria de
Carreira pelo e-mail dgrh.carreira@unicamp.br ou ramais 14868, 14863 e 14810.



https://www.dgrh.unicamp.br/link-gestao-de-desempenho
https://www.pg.unicamp.br/norma/31953/0
https://www.youtube.com/watch?v=LEQjfw2lOss
https://www.youtube.com/watch?v=LEQjfw2lOss
https://www.youtube.com/watch?v=Dxk6k29t61k
https://youtu.be/M5aJJiq5tU0?si=8P_VSGIinx-lVloy
https://youtu.be/M5aJJiq5tU0?si=8P_VSGIinx-lVloy
https://www.youtube.com/watch?v=Me8S5FgG_a8
https://www.youtube.com/watch?v=Me8S5FgG_a8
mailto:dgrh.carreira@unicamp.br
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