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MANUAL DE AVALIACAO - PDTAE 2023
Servidores Técnico-Administrativos em Educacgédo da UFLA

APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo trazer orientacdes gerais para a realizacdo do Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo - PDTAE da
UFLA

As normas e critérios da instituicdo foram definidos pela Resolugcdo CUNI n® 74/2017, de
23/11/2017, sendo o Setor de Capacitacdo e Avaliacdo da Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoas/PROGEPE, a unidade responsavel por gerenciar o Programa.

O que é a Avaliacdo de Desempenho?

E um instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar os resultados obtidos pelo
servidor ou pela equipe de trabalho, mediante critérios objetivos, decorrentes das metas
institucionais, previamente pactuadas com os membros da equipe, considerando o padréo de
gualidade de atendimento ao usuario definido pela UFLA, bem como a natureza e a complexidade
das atribuicbes do cargo, com a finalidade de subsidiar a politica de desenvolvimento institucional e
do servidor.

Qual o objetivo da Avaliacdo de Desempenho?

Promover o desenvolvimento institucional, subsidiando a definicdo de diretrizes para politicas de
gestdo de pessoas e garantindo a melhoria da qualidade dos servicos prestados a comunidade.

Qual a legislacdo que trata da avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-
administrativos?

« Lei8.112/1990: Regime Juridico Unico

« Decreto 1.171/1994: Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal

* Lei 11.091/2005 e suas alteracdes (Lei 11.233/2005, Lei 11.784/2008, Lei 12.772/2012:
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo (PCCTAE).

» Decreto 5.825/2006: Diretrizes para elaboracdo do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgao

* Resolugdo CUNI n° 74/2017: Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educagéo - PDTAE da UFLA

O que sera avaliado?

* Avaliagéo Individual do servidor técnico-administrativo

* Avaliacdo do Chefe pela Equipe

» Avaliacdo do Chefe pelo Superior (quando o chefe for técnico-administrativo)
* Avaliacdo da Equipe

Conforme a resolugéo vigente, também devera ser elaborado:
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e 0 Relatério de Atividades, referente ao periodo de Margo/2022 a Fevereiro/2023,
e e 0 Planejamento da Equipe para o periodo de Margo/2023 a Fevereiro/2024.

Quando séo realizadas as avaliagdes?

Anualmente. Ocorre simultaneamente, em todos os 6rgaos e setores da UFLA.

Qual seréa o periodo avaliativo do PDTAE 20237

Marco/2022 a Fevereiro/2023.

Qual o prazo para a realizacao das avaliacdes?
As avaliacGes devem ser realizadas, impreterivelmente, até o dia 28 de abril/2023.

Servidores em estagio probatério sdo avaliados?
Nao. Ha uma resolucao especifica para quem esta em estagio probatorio.
Como deve ser realizada a avaliacdo?

1) Inicialmente, cada 6rgdo da Instituicdo (a Reitoria, as Pro-Reitorias, as Diretorias e 0s
Departamentos) devera definir as Equipes de Trabalho para a realizacdo do PDTAE 2023
(Anexo 8 da Resolucdo CUNI n° 74/2017).

Sera considerado como equipe de trabalho, um grupo de servidores lotados no mesmo
6rgao ou setor previsto no organograma da UFLA ou em Regimento Interno, que atuem em

conjunto ou em atividades afins ou complementares.

2) A seguir, o chefe da equipe se reunird com cada avaliado, para proceder, em conjunto, sua
Avaliacdo de Desempenho Individual (Anexo 1 da Resolucdo CUNI n° 74/2017).

Os servidores deverdo ser notificados para comparecer a reunido, com antecedéncia
minima de 48 horas.

Poderéo ser utilizados recursos tecnologicos para a realiza¢éo da reuniéo.
Todas as notas devem ser justificadas.

Durante essa reunido, o chefe devera expor ao avaliado os motivos das notas atribuidas,
com orientagBes construtivas quanto ao seu desempenho.

3) Sendo realizadas as avalia¢fes individuais, cada equipe de trabalho devera se reunir para
realizar a Avaliagdo da Equipe (Anexo 4 da Resolugdo CUNI n° 74/2017).

Também devera ser elaborado:
e Relatorio de Atividades, referente ao periodo de Mar¢o/2022 a Fevereiro/2023
(Anexo 5 da Resolucdo CUNI n° 74/2017).
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e Planejamento da Equipe para o periodo de Margo/2023 a Fevereiro/2024 (Anexo 6
da Resolucdo CUNI n® 74/2017).

A equipe devera realizar a Avaliagdo da Chefia sem a sua presenca (Anexo 2 da
Resolucdo CUNI n® 74/2017). Depois de realizada esta avaliacdo, a equipe devera dar
ciéncia ao chefe das notas que Ihe foram atribuidas, expondo-lhe os motivos que as
justificam.

4) Se o chefe for servidor técnico-administrativo, este deverd ser avaliado também por seu
Chefe Superior considerando o Anexo 1 e o Anexo 3 da Resolu¢cdo CUNI n° 74/2017.

Como seré calculada a pontuacéo do servidor?

A pontuacao do servidor técnico-administrativo serd correspondente a sua nota final na Avaliacédo
de Desempenho Individual.

A pontuacdo do servidor técnico-administrativo ocupante de cargo de chefia sera calculada por
média ponderada, considerando-se: 50% a nota da Avaliacao Individual, 25% a nota da Avaliacao
do Chefe da Equipe realizada pelo superior e 25% a nota da Avaliacdo do Chefe da Equipe
realizada pelos subordinados (Anexo 9 da Resolugdo CUNI n° 74/2017).

Como proceder nos casos de férias e afastamentos?

O servidor devera ser avaliado, imediatamente apds o seu retorno ao trabalho, considerando o
periodo em que esteve desempenhando suas funcdes.

Como proceder nos casos de discordancia do servidor técnico-administrativo quanto ao
resultado de sua avaliacédo?

O servidor avaliado assinarA o Formulario de Avaliacdo de Desempenho Individual,
independentemente de sua concordancia com as notas que lhe foram atribuidas e observacfes
registradas.

O servidor podera no prazo de 10 dias Uteis interpor recurso administrativo. Neste caso, consultar a
Resolucéo para conhecer os procedimentos devidos.

Quais os deveres dos avaliadores?

e Cumprir os prazos fixados, respondendo por eventuais descumprimentos;

e Acompanhar o desempenho do servidor, orientando-o, no sentido de aperfeicoar o seu
desempenho profissional;

e Motivar cada nota atribuida ao avaliado, instruindo-as com documentos, se 0 caso requerer.
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INSTRUCOES PARA A UTILIZACAO DO SEI PARA A REALIZACAO DO PROGRAMA DE
AVALIACAO - PDTAE 2023

Para cada servidor avaliado, devera ser cadastrado um processo no Sistema Eletrdnico de
Informagéo - SEI com o seguinte documento:
e Avaliacdo de Desempenho

No caso de servidor técnico-administrativo ocupante de cargo de chefia, o processo devera
conter:
Avaliacdo de Desempenho
Avaliacdo da Chefia pelo Superior
Avaliacdo da Chefia pela Equipe
Célculo da Pontuacgéo

Para cada equipe de trabalho devera ser cadastrado um processo no SEI com os seguintes

documentos:

e Estrutura Administrativa

e Avaliacdo da Equipe

e Relatério da Equipe

e Planejamento da Equipe

e Avaliacdo da Chefia pela Equipe (para os casos de chefe docente)
Na sequéncia, apresentamos as orientacfes gerais para o cadastro dos processos no Sistema
Eletronico de Informacg@es - SEI, disponivel no Portal SEI - https://portalsei.ufla.br/.

Sugerimos preencher os formularios previamente, conforme modelos disponibilizados em anexo e
depois preencher no SEI.

Ndo serdo aceitas avaliagbes encaminhadas em formatos diversos do definido no
presente Manual.


https://portalsei.ufla.br/

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Setor de Capacitacédo e Avaliacéo

PARA CADASTRAR UM PROCESSO NO SEI
COM A AVALIACAO INDIVIDUAL DO SERVIDOR

1) O primeiro passo é cadastrar o processo no SEI. Para isso, acesse:

Portal SEI UFLA -> Usuério interno -> Digite 0 nome do usuario e senha (mesmo usuério e senha

utilizados para o acesso a todos os sistemas da UFLA como o e-mail, por exemplo).

No Menu que se localiza ao lado esquerdo da tela clique em “Iniciar Processo"

BB Iniciar Processo

Em "Escolha o Tipo de Processo™: Clique em "exibir todos os tipos” e selecione o tipo:

"Pessoal: Avaliacdo de Desempenho (TAE)" e preencha conforme abaixo:

Protocolo: Automatico

Tipo de Processo: Pessoal: Avaliacdo de Desempenho (TAE)

Especificacdo: Avaliacdo (informar o nome do servidor interessado).

Classificagdo por Assuntos: manter a classificacdo informada (016.5-Gerenciamento de
Desempenho).

Interessados: informar o nome do interessado.

Observacédo desta unidade: preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).
Pronto! O processo foi criado.

Anotar o niumero do processo para as consultas e demais procedimentos necessarios.

2) O proximo passo sera Incluir a Avaliacdo de Desempenho Individual no processo. Para isso
vocé deve:

Clicar no numero do processo criado

Selecionar Incluir Documento


https://portalsei.ufla.br/
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Em “Escolha o Tipo de Documento”: Clique em "exibir todos os tipos"
Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Avaliacdo de Desempenho Individual" e preencha conforme
abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricao: Avaliacéo (inserir o nome do servidor)

Nome na Arvore: manter em branco

Interessados: Ja vem preenchido - conferir

Destinatéario: Setor de Capacitacao e Avaliacdo (SECAV/CDP/PROGEPE)

Classificagdo por Assunto: Manter a classificacdo informada (016.5-Gerenciamento de
Desempenho).

Observacgédo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipotese Legal: Informacgéo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).
Ao salvar, sera incluido no processo o documento com o modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento

Pessoas: PDTAE-Avaliacdo de dese

Na tela aparecerA o modelo: FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
INDIVIDUAL- PDTAE (ANEXO | — Resolugdo CUNI n°® 074/2017)

Selecionar Editar Contetdo
Seré carregado o documento para a edic¢ao.

Preencher o formulario, conforme orientado abaixo:

Vocé devera preencher o cabegalho, marcar com “X” a pontuagao correspondente do servidor,
incluir as justificativas em cada item avaliativo e a nota total do item. Também ha campo especifico
para orientagdes e outras observagdes necessarias. No final, preencha a nota final da avaliagado.

Conferir todo o preenchimento, salvar e assinar.

Devem assinar a Avaliacdo de Desempenho Individual o avaliador, o chefe do 6rgdo (se néo for a

mesma pessoa) e o servidor avaliado.
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Se o servidor esteve subordinado a mais de uma chefia durante o periodo avaliativo, sendo na

atual unidade ou em outra, devera constar na avaliacdo a assinatura desta chefia anterior com sua

anuéncia.

Para proceder as assinaturas, seguir as orientacdes abaixo.

ORIENTACOES PARA ASSINATURA DE DOCUMENTOS DO PROCESSO:

Para realizar esta operacao, acesse:

Portal SEI UFLA -> Usuério interno -> Digite 0 nome do usuario e senha (mesmo usuério e senha

utilizados para o acesso a todos os sistemas da UFLA como o e-mail, por exemplo).

1) Para assinatura de servidores lotados na mesma unidade onde o processo foi gerado:

Localizar o processo em "Pesquisar" ou em "Controle de Processos J . A busca pode ser
realizada por "Visualizacdo detalhada", "Ver processos atribuidos a mim", "Ver por marcadores" ou
"Ver por tipo de processo". Na ultima op¢ao "Ver por tipo de processo”, escolher - "Pessoas:

Avaliacdo de Desempenho (TAE)".

Selecionar o processo desejado
Clicar sobre o documento - Pessoas: PDTAE-Avaliacdo de desempenho.
Conferir o preenchimento e concordando:
Clicar em "Assinar documento" ,, e preencher conforme abaixo:
Org&o do Assinante: UFLA
Assinante: Informar o nome
Cargo / Funcao: Servidor avaliado - informar o cargo ocupado
Avaliador e chefe do Org&o - informar a fungdo ocupada.
Senha: inserir a senha

Clicar em "Assinar".

2) Para assinatura de servidores lotados em unidade diversa da unidade onde o processo foi

gerado:


https://portalsei.ufla.br/
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sel.
[Possussrnamens |

Acompanhamento
Especial

- Base de

=~ Conhecimento

M Biocos

1. Em Menu -> Acesse Blocos -> Assinaturas It -> Novo, e preencha conforme abaixo:

Descricdo: Avaliacdo de Desempenho de (inserir o nome do avaliado)

Grupo (preenchimento opcional) - caso queira, vocé pode criar grupos para melhor organizagéo
dos blocos de assinaturas.

Unidade para disponibilizacdo - informar o nome da unidade de lotacdo do servidor que devera
assinar o documento

Salvar

2 - Na sequéncia, voltar ao Controle de Processos J—> Localizar o processo -> selecionar o
documento a ser disponibilizado para a assinatura -> clicar em "Incluir em Bloco de Assinaturas"

+ e preencher conforme abaixo:
Bloco: selecionar o bloco conforme descri¢do informada na criacdo do bloco.
Selecionar:
- Caso o servidor TAE néo seja ocupante de cargo de chefia: "Incluir e disponibilizar". Na sequéncia
informar ao assinante, da disponibilizacdo do documento para a assinatura, informando o nimero
do Bloco criado.
- Caso o servidor TAE seja ocupante de cargo de chefia: Selecionar somente "Incluir’. Para os
servidores ocupantes de cargo de chefia o bloco s6 devera ser disponibilizado apds a inclusdo dos
demais formularios relacionados a avaliacdo do servidor ocupante de cargo de chefia, conforme
instrucdes contidas no item “Para Cadastrar um Processo no SEI com as Avaliacbes do Servidor
Técnico-Administrativo Ocupante de Cargo de Chefia".

3. Para assinar, o servidor lotado em unidade diversa da unidade onde o processo foi gerado
deve:

sel.
| Praamrrotans__|

Acompanhamento

Especial

@ Basede

~ Conhecimento

M Biccos
Em Menu -> Acesse Blocos -> Assinaturas kS -> Selecionar o bloco de assinaturas
informado

»

Clicar sobre o numero do Bloco -> Visualizar e conferir o documento -> assinar

Enviando o processo:
Estando com todas as assinaturas necessarias, o processo devera ser encaminhado ao Setor de
Capacitacdo e Avaliacédo - Secav/CDP/PROGEPE.

Para enviar o processo vocé deve:
Localizar o processo
Clicar no numero do processo

Selecionar "Enviar processo" e preencha conforme abaixo:
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Processos: ja vem preenchido.

Unidades: Setor de Capacitacéo e Avaliacdo - SECAV/CDP/PROGEPE

Manter processo aberto na unidade atual: selecédo opcional

Remover anotacoes: sele¢céo opcional.

Enviar e-mail de notificacao: favor ndo selecionar. Faremos o controle de recebimento no proprio
SEL

Retorno Programado: Nao fazer nenhuma selecéo, pois ndo se aplica ao caso.

Enviar.
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PARA CADASTRAR UM PROCESSO NO SEI COM AS AVALIACOES DO SERVIDOR
TECNICO-ADMINISTRATIVO OCUPANTE DE CARGO DE CHEFIA

1) Cadastre o processo e inclua a "Avaliacdo de Desempenho Individual", conforme disposto
na sesséo anterior "Para Cadastrar um Processo no SEI com a Avaliag&o Individual do Servidor".

2) Na sequéncia inclua o] documento "Avaliacao do Chefe pela
Equipe", conforme orientado abaixo:

Clicar no niumero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cliqgue em "exibir todos os tipos"
Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Avaliagdo do Chefe pela Equipe" e preencha conforme
abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descrigcdo: Avaliacdo do chefe pela equipe

Nome na Arvore: manter em branco

Interessados: J& vem preenchido - conferir

Destinatario: Setor de Capacitacédo e Avaliacdo (SECAV/CDP/PROGEPE)
Classificacado por Assunto: Manter a classificacdo informada

Observacédo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, serd incluido no processo, o documento modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento Pessoas: PDTAE - Avaliagdo do chefe pela equipe

Na tela aparecera o modelo: FORMULARIO PARA A EQUIPE AVALIAR O CHEFE (ANEXO Il -
Resolucdo CUNI n° 074/2017)

Selecionar Editar Contetdo
Seré& carregado o documento para a edicao.

Preencher o formulario, conforme orientado abaixo:
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Vocé devera preencher o cabecalho, marcar com “X” a pontuacido correspondente da chefia em
cada item avaliativo. Também h& campo especifico para justificativas e observa¢cdes. No final,
preencha a pontuacéo total.

Apbs preencher e conferir o formulario selecionar Salvar.
Providencie as assinaturas necessarias. Devem assinar o servidor avaliado e todos os membros da

equipe que o avaliaram. Para proceder as assinaturas, sequir as orientacées constantes no item "

Orientacdes para assinatura de documentos do processo" ja disposto neste Manual.

3) Na sequéncia inclua o documento "Avaliacdo do Chefe pelo Superior", conforme orientado
abaixo:

Clicar no nimero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cligue em "exibir todos os tipos"
Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Avaliacdo do Chefe pelo Superior" e preencha conforme

abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descrigcdo: Avaliacdo do chefe pelo superior

Nome na Arvore: manter em branco

Interessados: J& vem preenchido - conferir

Destinatério: Setor de Capacitacéo e Avaliagdo (SECAV/CDP/PROGEPE)
Classificac@o por Assunto: Manter a classificagéo informada

Observacgéao desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, serd incluido no processo, o documento modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento criado Pessoas: PDTAE - Avaliacdo do chefe pelo superior

Na tela aparecerda o modelo: FORMULARIO PARA O SUPERIOR AVALIAR O CHEFE DA
EQUIPE (ANEXO Il - Resolugao CUNI n° 074/2017)
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Selecionar Editar Contetdo
O modelo sera aberto para a edicéo.

Preencher o formulério, conforme orientado abaixo:

Vocé devera preencher o cabecalho, marcar com “X” a pontuagcido correspondente da chefia em
cada item avaliativo. Também ha campo especifico para justificativas e observacdes. Ao concluir,

preencha a nota final da avaliagéo.

Apbs preencher o formulario selecionar Salvar.
Providencie as assinaturas necessarias. Devem assinar o servidor avaliado e o chefe superior

(avaliador). Para proceder as assinaturas, sequir as orientacdes constantes no item " Orientacdes

para assinatura de documentos do processo"”, ja disposto neste Manual.

4) Na sequéncia, incluir o altimo documento: “Calculo da Pontuagao”, conforme orientado abaixo:

Clicar no numero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cligue em "exibir todos os tipos"
Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Calculo pontuacdo do servidor chefe" e preencha conforme
abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricdo: Calculo pontuagao

Nome na Arvore: manter em branco

Interessados: J& vem preenchido - conferir

Destinatério: Setor de Capacitacéo e Avaliacdo (SECAV/CDP/PROGEPE)
Classificag@o por Assunto: Manter a classificagéo informada

Observacgéao desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Salvar ((no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, sera incluido no processo, o documento modelo do formulario a ser preenchido.

OlTe - g o No o0t sl e Ne s [o] P essoas: PDTAE-Calculo pontuacéo do servidor chefe
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Na tela aparecera o modelo: "CALCULO DA PONTUACAO DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO OCUPANTE DE CARGO DE CHEFIA (ANEXO IX - Resolugdo CUNI n°
074/2017)

Selecionar Editar Contetdo
O modelo sera aberto para a edicéo.

Preencher o formulério, conforme orientado abaixo.

Vocé devera preencher o cabecalho, informar a nota obtida pelo servidor técnico-administrativo

ocupante de cargo de chefia em cada avaliacdo e a pontuacao total.

Apo6s preencher o formulario selecionar Salvar.
Providencie as assinaturas necessarias. Devem assinar o servidor avaliado e o chefe superior

(avaliador). Para proceder as assinaturas, sequir as orientacdes constantes no item " Orientacdes

para assinatura de documentos do processo", ja disposto neste Manual.

Enviando o processo:
Estando com todas as assinaturas necessarias, o processo devera ser encaminhado ao Setor de
Capacitacao e Avaliacdo - Secav/CDP/PROGEPE.

Para enviar o processo vocé deve:
Localizar o processo.
Clicar no niumero do processo.

Selecionar "Enviar processo" e preencher conforme abaixo:

Processos: ja vem preenchido.

Unidades: Setor de Capacitagdo e Avaliagdo - SECAV/CDP/PROGEPE

Manter processo aberto na unidade atual: sele¢do opcional

Remover anotagdes: selecéo opcional.

Enviar e-mail de notificacdo: favor ndo selecionar. Faremos o controle de recebimento no proprio
SEI.

Retorno Programado: N&o fazer nenhuma sele¢éo, pois ndo se aplica ao caso.

Enviar.
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PARA CADASTRAR UM PROCESSO NO SEI COM AS AVALIACOES DA EQUIPE

1) Para cadastrar o processo, acesse:

Portal SEI UFLA -> Usuério interno -> Digite 0 nome do usuario e senha (mesmo usuério e senha

utilizados para o0 acesso a todos os sistemas da UFLA como o e-mail, por exemplo) ->

Menu -> Iniciar Processo.

Em Escolha o Tipo de Processo: Clique em "exibir todos os tipos" e selecione o tipo: "Pessoal:
Avaliacdo de Desempenho (TAE)" e preencha conforme abaixo:

Protocolo: Automatico

Tipo de Processo: Pessoal: Avaliacdo de Desempenho (TAE)

Especificacdo: Avaliacdes da Equipe x (informar o nome da equipe)

Classificagdo por Assuntos: Manter a classificacdo informada (016.5- Gerenciamento de
Desempenho).

Interessados: Incluir os nomes dos(as) membros(as) da equipe.

Observacédo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipotese Legal: Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Pronto! O processo foi criado. Anotar o nimero do processo para as consultas necessarias.

2) O proximo passo sera Incluir o formulario para informar a "Estrutura Administrativa para o
Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores TAEs".

Somente os Orgdos da Instituicdo (a Reitoria, as Pro-Reitorias, as Diretorias e os Departamentos)
deverdo definir as Equipes de Trabalho para a realizacdo do PDTAE 2023 (Anexo 8 da Resolugéo

CUNI n° 74/2017). As demais unidades nao precisarao informar.

Nesse caso é necessario;

Clicar no niumero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cliqgue em "exibir todos os tipos”
Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Estrutura adm. p/ prog. avaliacdo" e preencha conforme

abaixo:


https://portalsei.ufla.br/
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Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricao: Estrutura Administrativa x (inserir o nome da unidade)

Interessados: Ja vem preenchido - conferir

Destinatéario: Setor de Capacitacao e Avaliacdo (SECAV/CDP/PROGEPE)

Classificagdo por Assunto: Manter a classificagdo informada (016.5-Gerenciamento de
Desempenho).

Observagéo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, sera incluido no processo, o documento com o modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento Pessoas: PDTAE - Estrutura adm. p/ prog. avaliacdo

Na tela elpareceré 0 modelo: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA PARA O PROGRAMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS (ANEXO
VIIl — Resolugdo CUNI n° 074/2017)

Selecionar Editar Conteudo

Sera carregado 0 documento para a edicéo.

Preencher o formulario, conforme orientado abaixo.

Vocé devera preencher o cabecalho e as informacdes sobre as equipes.
Conferir todo o preenchimento, salvar e assinar.

O documento deve ser assinado pelo dirigente do érgdo. Para proceder a assinatura, seguir as

orientacdes constantes no item "Orientacdes para assinatura de documentos do processo"”, ja

disposto neste Manual.

3) A seguir inclua o documento "Avaliacdo da Equipe”. Para isso vocé deve:

Clicar no niumero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cligue em "exibir todos os tipos"

Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Avaliagcdo da equipe" e preencha conforme abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricédo: Avaliacdo da Equipe x (inserir o nome da unidade de lotagc&o da equipe em questao)

Nome na Arvore: deixar em branco
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Interessados: Ja vem preenchido - conferir

Destinatéario: Setor de Capacitacao e Avaliacdo (SECAV/CDP/PROGEPE)

Classificagdo por Assunto: Manter a classificagdo informada (016.5- Gerenciamento de
Desempenho).

Observagéo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, sera incluido no processo, o documento com o modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento Pessoas: PDTAE - Avaliac&o da equipe

Na tela aparecera o modelo: FORMULARIO PARA AVALIACAO DA EQUIPE (ANEXO IV —
Resolugdo CUNI n°® 074/2017)

Selecionar Editar Contetido

Sera carregado o0 documento para a edicéo.

Preencher o formulario, conforme orientado abaixo.

Vocé devera preencher o cabecgalho e marcar com “X” a pontuagéo correspondente da equipe em
cada item avaliativo. Também ha campo especifico para as justificativas e observa¢cdes. No final,
preencha a nota final da avaliacéo.

Conferir todo o preenchimento e salvar.

Inclua as assinaturas do Chefe da Equipe, do Dirigente do Orgéo e dos demais membros da

Equipe. Para proceder a assinatura, seguir as orientacées constantes no item " Orientacdes para

assinatura de documentos do processo"”, ja disposto neste Manual.

4) Na sequéncia inclua o documento "Relatério da Equipe". Para isso vocé deve:

Clicar no numero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cligue em "exibir todos os tipos"

Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Relatério da Equipe” e preencha conforme abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricdo: Relatério da Equipe x (inserir o nome da unidade de lotagcdo da equipe em questéo)
Nome na Arvore: deixar em branco

Interessados: Ja vem preenchido - conferir
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Destinatério: Setor de Capacitacéo e Avaliagdo (SECAV/CDP/PROGEPE)

Classificagdo por Assunto: Manter a classificacdo informada (016.5-Gerenciamento de
Desempenho).

Observagéo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, sera incluido no processo, o documento com o modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento: “Pessoas: PDTAE — Relatorio da Equipe”

Na tela aparecera o modelo: RELATORIO DA EQUIPE (ANEXO VI — Resolu¢do CUNI n°
074/2017)

Selecionar Editar Contetudo

Seré carregado o documento para a edicao.

Vocé deverd preencher o cabecalho e os itens do relatério. A equipe de trabalho podera fazer
alteracBes ou inclusdes que julgar necessarias para a melhor adequacdo do formulario como

instrumento gerencial do 6rgéao ou setor.

Apobs preencher o formulario, conferir todo o preenchimento e salvar.
Inclua as assinaturas do Chefe da Equipe, do Dirigente do Orgdo e dos demais membros da

Equipe. Para proceder a assinatura, sequir as orientacdes constantes no item "Orientacdes para

assinatura de documentos do processo"”, ja disposto neste Manual.

5) Na sequéncia inclua o documento "Planejamento da Equipe". Para isso vocé deve:

Clicar no numero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cligue em "exibir todos os tipos"

Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Planejamento da Equipe" e preencha conforme abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricdo: Planejamento da Equipe x (inserir o nome da unidade de lotag&do da equipe em questéo)
Nome na Arvore: deixar em branco

Interessados: Ja vem preenchido - conferir
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Destinatério: Setor de Capacitacéo e Avaliagdo (SECAV/CDP/PROGEPE)

Classificagdo por Assunto: Manter a classificagdo informada (016.5-Gerenciamento de
Desempenho).

Observagéo desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipdtese Legal: Informacédo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, sera incluido no processo, o documento com o modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento: “Pessoas: PDTAE — Planejamento da equipe” .

Na tela aparecera o modelo: PLANEJAMENTO DA EQUIPE (ANEXO VI — Resolugdo CUNI n°
074/2017)

Selecionar Editar Contetudo

Sera carregado o documento para a edicdo. Preencher o formulario, conforme orientado abaixo.

Vocé devera preencher o cabecalho e os itens de planejamento. A equipe de trabalho podera fazer
alteracBes ou inclusdes que julgar necessarias para a melhor adequacdo do formulario como
instrumento gerencial do érgdo ou setor. Também h& campo especifico para as “condigbes
necessarias para o cumprimento dos objetivos e metas” e “observacoes”.

Apobs preencher o formulario, conferir todo o preenchimento e salvar.

Inclua as assinaturas do Chefe da Equipe, do Dirigente do Orgédo e dos demais membros da

Equipe. Para proceder a assinatura, sequir as orientacdes constantes no item "Orientacdes para

assinatura de documentos do processo"”, ja disposto neste Manual.

6) Se a chefia da sua unidade for docente, repita os procedimentos para incluir novo documento
conforme detalhado abaixo. Se a chefia for servidor técnico-administrativo deve ser cadastrado um
processo separado (veja as instrugbes “PARA CADASTRAR UM PROCESSO NO SIPAC COM
AS AVALIACOES DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO OCUPANTE DE CARGO DE
CHEFIA”)

Clicar no niumero do processo criado

Selecionar Incluir Documento

Em Escolha o Tipo de Documento: Cliqgue em "exibir todos os tipos"
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Selecione o tipo: "Pessoas: PDTAE - Avaliagdo do Chefe pela Equipe" e preencha conforme
abaixo:

Texto Inicial: Documento Modelo.

Descricao: Avaliagédo do chefe pela equipe

Nome na Arvore: manter em branco

Interessados: Ja vem preenchido - conferir

Destinatéario: Setor de Capacitacao e Avaliacdo (SECAV/CDP/PROGEPE)
Classificagéo por Assunto: Manter a classificagéo informada

Observagéao desta unidade: Preenchimento opcional.

Nivel de Acesso: Restrito.

Hipétese Legal: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Clicar em Salvar (no canto direito superior ou inferior da tela).

Ao salvar, sera incluido no processo, o documento modelo do formulario a ser preenchido.

Clicar no documento Pessoas: PDTAE - Avaliagdo do chefe pela equipe

Na tela aparecera o modelo: FORMULARIO PARA A EQUIPE AVALIAR O CHEFE (ANEXO Il -
Resolugdo CUNI n°® 074/2017)

Selecionar Editar Contetdo

Sera carregado 0 documento para a edicéo.

Preencher o formulario, conforme orientado abaixo.

Vocé devera preencher o cabecgalho, marcar com “X” a pontuagao correspondente da chefia em
cada item avaliativo. Também h& campo especifico para justificativas e observagdes. No final,

preencha a pontuagéo total.

Apo6s preencher o formulario selecionar Salvar.
Providencie as assinaturas necessarias. Devem assinar o servidor avaliado e todos os membros da

equipe que o avaliaram. Para proceder as assinaturas, sequir as orientacées constantes no item "

Orientacoes para assinatura de documentos do processo", ja disposto neste documento.
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PARA ENVIAR O PROCESSO PARA O SETOR DE CAPACITACAO E AVALIACAO:

Estando com todas as assinaturas necessarias, o processo devera ser encaminhado ao Setor de
Capacitacdo e Avaliacdo - Secav/CDP/PROGEPE.

Para enviar o processo vocé deve:
Localizar o processo
Clicar no numero do processo

Selecionar "Enviar processo" e preencha conforme abaixo:

Processos: ja vem preenchido.

Unidades: Setor de Capacitacédo e Avaliacdo - SECAV/CDP/PROGEPE

Manter processo aberto na unidade atual: selecédo opcional

Remover anotacdes: selecdo opcional.

Enviar e-mail de notificacao: favor ndo selecionar. Faremos o controle de recebimento no préprio
SEL

Retorno Programado: Nao fazer nenhuma selecao, pois ndo se aplica ao caso.

Enviar.

Ao receber o processo, 0 Setor de Capacitacédo e Avaliacdo - SECAV/CDP/PROGEPE, fara todas
as conferéncias necessarias e entrara em contato caso seja necessario.

Em caso de duvidas, entre em com contato com:

Setor de Capacitacdo e Avaliacdo pelo telefone (35) 3829-5152 ou pelo e-mail:
secav.progepe@ufla.br, seguindo as orientacfes abaixo:

- Para davidas relacionadas a aplicagdo da Resolugdo CUNI N° 074/2017 - gentileza informar o
capitulo da Resolucéo objeto da duvida.

- Para duvidas relacionadas a aplicagcdo deste Manual - gentileza informar o item do Manual
objeto da duvida.

Demais duvidas relacionadas a operacionalizagdo do SEI, entrar em contato com o agente de
mudanga de sua unidade ou consultar a Base de Conhecimento do SEI disponivel em:
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/chapter/sei



https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/chapter/sei

	Na tela aparecerá o modelo: FORMULÁRIO PARA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL- PDTAE (ANEXO I – Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: FORMULÁRIO PARA A EQUIPE AVALIAR O CHEFE (ANEXO II – Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: FORMULÁRIO PARA O SUPERIOR AVALIAR O CHEFE DA EQUIPE (ANEXO III - Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: "CÁLCULO DA PONTUAÇÃO DO SERVIDOR TÉCNICO-ADMINISTRATIVO OCUPANTE DE CARGO DE CHEFIA (ANEXO IX – Resolução CUNI nº 074/2017)
	"
	Na tela aparecerá o modelo: ESTRUTURA ADMINISTRATIVA PARA O PROGRAMA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS (ANEXO VIII – Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: FORMULÁRIO PARA AVALIAÇÃO DA EQUIPE (ANEXO IV – Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: RELATÓRIO DA EQUIPE (ANEXO VI – Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: PLANEJAMENTO DA EQUIPE (ANEXO VI – Resolução CUNI nº 074/2017)
	Na tela aparecerá o modelo: FORMULÁRIO PARA A EQUIPE AVALIAR O CHEFE (ANEXO II – Resolução CUNI nº 074/2017) (1)

