Chefia e servidor, o momento t&o aguardado chegou!

A Avaliacdo de Desempenho agora seréa online, pelo SISAD (Sistema de
Avaliacdo de Desempenho).

A partir de novembro de 2021 as Avaliagbes de Desempenho dos servidores técnico-
administrativos da UFF e os respectivos Planos de Trabalho seréo realizados por meio
do Sistema de Avaliacdo de Desempenho - SISAD, que foi desenvolvido pela STI, em
parceria com a Divisdo de Gestado de Desempenho/CPTA/PROGEPE. Esta ferramenta
objetiva facilitar o preenchimento dos formularios e também dar inicio a uma proposta
de sistema integrado da area de gestdo de pessoas, com foco em competéncias,
agregando os subsistemas da area.

Gostei da novidade! Mas a Avaliacdo de Desempenho mudou muito? O que esta
diferente?

A principal mudanca é que ela saiu do papel e foi para a tela do seu computador! Além
disso, com o intuito de facilitar o preenchimento e o levantamento dos dados, ha
campos objetivos a serem marcados.

Como eu faco minha avaliacao?

E simples! Basta acessar o “https://app.uff.br/sisad/” preencher seu login e senha e
vocé estara dentro do sistema!

Ok, mas quais séo o login e a senha? Terei que cria-los?

Eles sdo os mesmos utilizados para acessar o IDUFF. Se vocé nao tiver o IDUFF, é
importante providencia-lo, pois caso contrario, vocé ndo conseguira realizar a sua
avaliacao.

Entendi... mas agora que estou dentro do sistema, me ajuda um pouco mais?
Claro!

Esta sera a tela principal:
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Ah legal, gostei! E quais sao os itens que compoem a aba “Avaliagées”?

e “Minhas avaliag6es”: Quando vocé clica em cima de “Minhas Avaliagdes”,
vao aparecer todas as avaliacdes em que vocé é o avaliado.

e “Avaliador”’, “Chefia Mediata”, “Chefia Imediata”: Neste item serdo
mostradas outras avaliagbes, caso vocé tenha sido designado para
desempenhar algum desses papéis.

e “Todas as Avaliagdes”: Este item agrupa todas as avaliacdes na qual vocé
esteja inserido de alguma forma no processo avaliativo, seja como avaliado,
avaliador ou chefia.

Interessante! Quando eu posso fazer a minha avaliagcdo? Continua 0 mesmo
intersticio?

A avaliacéo continuard sendo feita com a mesma periodicidade, a cada 9 meses para
servidores em estagio probatério e a cada 18 meses para servidores estaveis, de
efetivo exercicio, de acordo com a sua vigéncia.

Os formuléarios continuardo sendo enviados trimestralmente?

N&o, agora com o sistema o envio sera feito mensalmente.

E eu vou ser avisado de alguma forma quando tiver que fazer a avaliagdo?

Vocé ira receber um e-mail no endereco que estiver cadastrado na Instituicdo, por
isso, esteja atento de que esse e-mail esta atualizado no cadastro e verifiqgue a caixa
de entrada do seu e-mail.

Quem deve preencher a avaliagdo primeiro?

A chefia mediata (superior a sua chefia) sera a responsavel por receber as avaliacdes
e fazer os devidos encaminhamentos, de acordo com a hierarquia. A chefia imediata,
por sua vez, devera delegar o avaliador, podendo inclusive ser ela prépria. Vocé,
servidor, podera preenché-la quando ela for atribuida a vocé, depois de preenchida
pelo avaliador.

O que significa o “status” na tela inicial?
Significa em que momento esta o processo avaliativo, que pode ser:

Aguardando a definicdo da chefia imediata e avaliador;
Aguardando o avaliador preencher a avaliacéo;
Aguardando o servidor preencher a avaliagcéo;
Aguardando ciéncia da chefia imediata;

Aguardando ciéncia da chefia mediata;

Avaliacdo enviada para DGD. Aguardando analise;
Finalizada.



Qual a diferenca entre os simbolos?
Se vocé quiser apenas ver como esté sua avaliagao, ira clicar no primeiro icone.
Se quiser preencher, ou fazer edi¢des, clicara no segundo.

OBS.: Quando for caso de encaminhamento ou delegacao, a chefia mediata ou
imediata iré clicar no primeiro icone.

Quando eu comecar o preenchimento da avaliagdo tenho que envia-la de uma
vez? Ou posso voltar nela depois?

Vocé nao precisa preencher todas as questdes no mesmo momento, mas € importante
lembrar de salvar o que for fazendo. Assim, vocé pode ir preenchendo aos poucos até
achar que ela esta pronta para ser enviada. E muito importante ir preenchendo e
salvando o formulério, pois devido ao tempo limite de inatividade dos sites da UFF, é
imprescindivel executar essa tarefa com vias de ndo perder o que ja tiver sido
preenchido. No entanto, fique atento para ndo perder o prazo de envio dos formularios.
E tenha cuidado, pois caso envie a avaliagédo ela ndo podera mais ser editada.

Preenchimento dos campos do formulario

Avaliador e Avaliado tém os campos especificos aos quais lhes cabe o preenchimento,
cada ator com seu papel bem definido no formulario online. Apesar da separacao dos
preenchimentos ser obrigatéria devido ao login, a avaliacdo continua sendo uma
conversa entre chefia/avaliador e avaliado, dessa forma, ainda é extremamente
necessario que haja o feedback. E importante que o preenchimento, feito por cada um,

seja o espelho de um dialogo previamente estabelecido.

Regras de preenchimento
Continuam valendo as regras anteriores como:

e Justificativas para notas menores ou iguais a 6 (seis) e iguais a 10 (dez). Caso
vocé assinale alguma dessas notas, 0 sistema nao permitird o envio do formulario
sem o preenchimento das justificativas;

e Nao sera possivel assinalar mais de uma nota por item;

N&o sera possivel enviar o formulario com algum campo em branco;
As assinaturas seréo verificadas pelo iduff, diferentemente do papel. O formulario
nao podera ser enviado sem 0 processo completo.

Como justificar uma nota de forma satisfatéria?
Para que isso ocorra € necessario que:

v Uma relacdo clara entre os indicadores de desempenho e o comportamento
apresentado pelo servidor seja estabelecida;

v A forma como o servidor contribuiu para o desenvolvimento do trabalho seja
exemplificada;

v/ Nao seja reproduzido os conceitos existentes dos indicadores de desempenho.



Detalhamento sobre o preenchimento

Agora vamos detalhar questdes do formulario para facilitar o seu entendimento sobre o
preenchimento. Mas, antes voltamos a dizer: As perguntas permanecem as mesmas,
apenas com alteracdes que vao facilitar a forma de responder.

Visando tornar o sistema bem prético, € possivel perceber que em todo o formulario
existel§picones que ao serem clicados apresentardo explicagbes mais detalhadas
para esclarecimento de possiveis duvidas.

Processo do SEIl de regularizacédo de pendéncias

Esta é a primeira pergunta do formulario, sempre que vocé estiver enviando uma
avaliacdo que se trata de processo de regularizagdo de pendéncias constante do SEl,
nos informe no formulario o nimero do seu processo. Isso facilitara e muito o
encaminhamento do seu caso.

Pergunta 1.1

A questéo “1.1”, respondida pela chefia ou avaliador, mantém o questionamento sobre
a forma como o servidor contribuiu no periodo avaliado. Desse modo, basta marcar as
competéncias comportamentais apresentadas pelo servidor, podendo ser uma ou
mais.

Mas como saber relacionar o comportamento do servidor com as opcdes
listadas?

Visando atender a essa necessidade, basta clicar no icone ao lado de cada
competéncia comportamental, que um quadro de exemplos sera aberto.

Perguntas 1.2 e 2.2

As perguntas 1.2 e 2.2 séo referentes as dificuldades encontradas. No caso de haver
dificuldade, um campo sera aberto para que elas sejam descritas, conforme ocorria
nos formularios em papel.

Descrever o que atrapalhou o desenvolvimento das atividades é fundamental tanto
para o processo avaliativo, quanto para o trabalho da DGD, junto aos envolvidos. A
depender da dificuldade em questdo, a DGD interage com chefias e servidores,
buscando encontrar alternativas as demandas. E ainda, tais respostas se tornarao
dados coletivos relevantes para fundamentar a necessidade de construcdo de
alternativas institucionais.

A mudanca vai estar nas perguntas seguintes:

- Para cada dificuldade apontada, no campo descritivo, sera preciso relaciona-la a uma
das categorias listadas no formulario.

1.2 - Quais foram as dificuldades identificadas ao longo do periodo? @

HOUVE DIFICULDADES. teste

1.2.1 - Em qual categoria abaixo, cada dificuldade relatada acima se relaciona?

PANDEMIA @

CONDICOES DE TRABALHO @

PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO @
CONHECIMENTO TECNICO/ORGANIZACIONAL €

RELACOES DE TRABALHO ©@

COIMDODTARMENTAI &



- Ao clicar na categoria relacionada, outros campos importantes irdo aparecer para
gue seja respondido como foi resolvido, no caso do avaliador, ou como impactou no
trabalho, no caso do avaliado.

Nesse caso, diferente do formulario em papel, tanto as solugbes quanto os impactos,
ja estéo listados, tornando-se campos objetivos.

1.3 - O que foi feito por vocé e pelo servidor avaliado para solucionar as dificuldades descritas acima? @

PANDEMIA

O que foi feito por vocé e pelo servidor para solucionar as dificuldades descritas no item PANDEMIA
CONHECIMENTO TECNICO/ORGANIZACIONAL

PROMOGAO DE ORIENTAGAO E TROCA DE CONHECIMENTO

BUSCA, PROMOGAO E/OU INDICAGAQO DE CAPACITACAQ/TREINAMENTO
PESQUISA SOBRE TEMAS RELATIVOS A AREA

EXPERIENCIA DO SERVIDOR

ELABORACAO DE MANUAIS/MATERIAIS INFORMATIVOS

Caso nenhuma das hip6teses objetivas atenda a sua realidade, vocé pode marcar a
opcao "outros" e nos descrever a situagao.

Fique atento! Nenhum formulario podera ser enviado caso alguma guestao nao
tenha sido respondidal

Viu s6? Muitos campos do formulario estdo mais objetivos. Entretanto, é importante
sinalizar que a descricdo das dificuldades encontradas e a sinalizacdo correta das
respectivas formas de solucédo e dos impactos no desempenho contribuem para o
levantamento dos desafios enfrentados nos processos de trabalho, bem como para
uma melhor avaliacdo dos métodos e recursos adotados pela Universidade, em
questdes dessas naturezas.

Lembre-se! Suas respostas podem subsidiar a elaboracédo de politicas de gestdo de
pessoas, podendo influenciar outras politicas institucionais da Universidade.

Reunido de Feedback

No formulario digital, esse questionamento sera direcionado a chefia que devera
responder se, durante o periodo avaliativo ou no momento da avaliacdo, foram
realizadas devolutivas a respeito do desenvolvimento do trabalho do servidor.

Vocé sabe qual € aimportancia do feedback?

v’ Melhora a comunicagédo entre chefia e servidor, além da reflexdo sobre o trabalho;
v/ Ajuda a perceber pontos fortes e aspectos a serem aprimorados;
v/ Motiva os servidores, a partir da percepcao dos resultados do seu trabalho;



v Ajuda a identificar os fatores externos que impactam tanto no desenvolvimento
individual quanto no da equipe;

v/ Constroi solucdes coletivas para os problemas enfrentados, visando a melhoria dos
servicos prestados.

Realmente, parece que o0 SISAD ira facilitar bastante o processo de avaliacdo. E
o plano de trabalho, também esta contemplado no sistema?

Sim. E do mesmo modo, com o intuito de facilitar o preenchimento e o levantamento
dos dados, ha campos objetivos a serem marcados. E importante notar a mudanca
que ocorreu na dindmica do preenchimento. Tem inicio com a chefia, que sera a
responsavel pelo preenchimento da maior parte do plano de trabalho, cabendo ao
servidor: ler atentamente o documento, avaliar as condicbes de trabalho para o
desenvolvimento das atividades e declarar se hd acordo com o que esta registrado.

Veja s6 como ficou:

A primeira questdo do plano permanece abordando a avaliacdo das condi¢cdes de
trabalho para o desenvolvimento das atividades a serem pactuadas. Nela, chefia e
servidor devem assinalar Excelente, Suficiente ou Insuficiente nos indicadores.

Excelente: Obtenho excelentes condi¢Oes para executar as atividades.

Legenda: Suficiente: Obtenho o minimo necessério para executar as atividades, sem prejuizos.

Insuficiente: A falta de condigdes prejudica em grande parte ou inviabiliza a atividade.

1.1 - Ambiente Fisico (espago, ventilagdo, iluminagso)

Chefia Excelente Suficiente Insuficiente

Servidor O Excelente O suficiente @ insuficiente
1.2 - Material permanente (mesa, cadeira, computador, arquivo, veicule, equipamento hospitalar, etc)

Chefia Excelente suficiente Insuficiente

Servidor O Excelente O suficiente @ insuficiente
1.3 - Material de consumo (material de escritério, tecido, seringa, luva, madeira, etc)

Chefia Excelente suficiente Insuficiente

Servidor O Excelente ® suficiente O Insuficiente
1.4 - Sistema de Tecnologia da informacéo (software, etc)

Chefia Excelente Suficiente Insuficiente

Servidor O Excelente O suficiente @ Insuficiente

No campo do planejamento das atividades a serem desenvolvidas, ao longo do
periodo, a chefia devera descrever uma atividade por vez. O detalhamento é
fundamental para orientar o servidor sobre o que se pretende ser desenvolvido no
setor.

E importante ressaltar que apesar da chefia ser responsavel por inserir essa
informag&o no sistema, o plano de trabalho permanece sendo um instrumento que visa
facilitar a pactuagdo das atividades, de forma conjunta.

Para que o trabalho seja melhor desenvolvido, trabalhamos nos préximos campos, trés
aspectos que possam ter a necessidade de serem aprimorados pelo servidor ou pela



instituicdo. S&o eles: conhecimento técnico; habilidades comportamentais e fatores
institucionais.

Vejamos:

No terceiro campo, a chefia descreve qual é o conhecimento técnico que precisa ser
desenvolvido pelo servidor. Atencéo! Caso o servidor ja o apresente em nivel
suficiente para o seu desempenho, basta clicar em “Nao ha necessidade de aprimorar
o conhecimento técnico”.

No quarto campo foram elencadas todas as competéncias levantadas no mapeamento
de competéncias realizado na UFF (2012-2016). Desse modo, a chefia ira selecionar
a(s) habilidade(s) comportamentais que o servidor ainda precisa desenvolver e nao
as gue ele precisa manter. Portanto, caso o servidor jA apresente as habilidades
comportamentais necessarias para o seu desempenho, basta clicar em “O servidor ja
possui comportamento condizente com as suas atividades”.

O campo 5 permanece sendo 0 espaco para que sejam apresentados quais fatores
externos ao servidor poderéo influenciar negativamente no seu desempenho. Visando
aperfeicoar a qualidade dos dados e o preenchimento, esse campo tornou-se objetivo.
Vale destacar que os itens relacionados foram extraidos das préprias respostas dos
servidores e suas chefias nos ultimos dois anos de andlise dos formulérios de
avaliacdo de desempenho. Atencédo: Caso os fatores institucionais oferecidos ja sejam
suficientes para o desenvolvimento das atividades basta marcar essa opc¢ao.

Chefia e servidor, a STI preparou um passo a passo para ser usado no momento da
avaliacdo de desempenho, de modo a facilitar o preenchimento do formulario online e
tirar possiveis davidas. Acesse 0 manual https://citsmart-
uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/.




