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ORIENTACOES SOBRE PLANO DE
TRABALHO E AVALIACAO DE
DESEMPENHO NA UFR]




O QUE E O PLANO DE TRABALHO
E PARA QUE SERVE?

OPlano de Trabalho é um acordo firmado entre os integrantes de uma equipe e sua chefia

imediata, contendo as atividades individuais de cada integrante e as da equipe como um todo.

Esse documento deve trazer informagdes sobre as atividades a serem desenvolvidas para alcancar
um determinado fim, explicitando os caminhos para alcan¢é-lo. O Plano de Trabalho deve ser
elaborado de forma coletiva, estando o servidor e sua chefia imediata de acordo com as atribuigoes
e os propositos firmados nesse documento. A elabora¢ao compartilhada desse planejamento trara
mais transparéncia no que cabe a cada equipe, langando luz nao apenas nos objetivos de trabalho

dessa equipe, como também nas expectativas de atividades de um integrante da mesma.

Por apresentar as atividades coletivas e individuais de uma equipe, o Plano de Trabalho se torna
uma importante ferramenta para avaliagdo de desempenho, tendo em vista que a performance
do servidor deve ser medida de acordo com as decisdes firmadas em tal planejamento. Dessa
maneira, ao expressar a proposta de trabalho de uma equipe, as responsabilidades da chefia e dos
integrantes, os prazos para o cumprimento de metas, entre outros, o documento deve ser utili-
zado como base no momento avaliativo. Assim, o Plano de Trabalho possibilita trazer uma maior

objetividade num processo mais subjetivo como o de avaliagdo.

O Plano de Trabalho devera ser elaborado pelas unidades com base em a¢des propostas, pref-
erencialmente, a partir do planejamento institucional, e também em projetos, processos e

atividades decorrentes daquelas agdes:
No plano de trabalho também serdo registradas, formalmente, as metas de desem-
penho individual, derivadas das metas intermediarias de cada equipe de trabalho.
Nele deve estar contido o conjunto dos servidores em exercicio na unidade de avalia¢ao,
devendo cada servidor, individualmente, estar vinculado a, pelo menos, uma acao,
atividade, projeto ou processo (SEGEP, 2013, p. 27).

As metas individuais de desempenho sdo os compromissos assumidos pelos servidores em
acordo com a equipe da qual é integrante e com a sua chefia. As metas individuais e coletivas
que contemplam o Plano de Trabalho devem estar estabelecidas ao iniciar o ciclo anual de
avaliacdo. Cada servidor deve estar vinculado a, pelo menos, uma agéo, projeto, processo ou
atividade que contribua, direta ou indiretamente, para o alcance dos objetivos da equipe de
trabalho (objetivos intermedidrios) (SEGEP, 2013).

2



Plano de Trabalho e Avaliacao de
Desempenho na UFRJ

om a aprovacdo da Lei 11.091 de 2005, que dispde sobre a estruturagiao do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educac¢ao das IFEs vinculadas ao Ministério da
Educagao - PCCTAE, as praticas passaram a ter como foco a eficiéncia do servico prestado,
com a necessidade de revisao das formas de avaliagdo de desempenho dos servidores publi-
cos. O PCCTAE traz a vinculagdo entre o desenvolvimento do servidor na carreira a pro-
gressao por capacitagdo profissional e a progressao por mérito profissional, assim como prevé

o desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos institucionais.

A UFR] vem se organizando para atender o PCCTAE, em especial a demanda de apresentagao
por parte das universidades de um Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) para fins
orcamentarios, de desenvolvimento e avalia¢do, contemplando as linhas de desenvolvimento
estratégico. A partir da aprova¢ao do PCCTAE, em 2006 foi aprovado no ambito da universi-
dade o Plano de Desenvolvimento dos Integrantes da Carreira de Técnico-Administrativos em
Educacao (PDIC). Dentre as metas apresentadas no plano, ha a previsao de desenvolvimento
de politicas de qualifica¢do dos servidores e de avaliacao de desempenho. Consequentemente
traz como agdo prevista a elaboracdo de um novo modelo de avaliagdo, indicando o desen-
volvimento de um Programa de Avaliacdo de Desempenho, instaurando a possibilidade de
implementa¢do de uma nova politica de gestao de pessoas na UFR], com vistas ao desenvolvi-

mento e a qualificagdo profissional.

Em 2008, a Lei 11.784, que dispde sobre a reestruturacao do Plano Geral de Cargos do Poder
Executivo, reforcando os documentos anteriormente citados, enfatiza a concep¢ao de que a
avaliacdo de desempenho dos servidores deve estar relacionada aos fins institucionais visan-
do o acompanhamento dos trabalhadores por meio dos objetivos individuais, os relacionados

a equipe de trabalho e, consequentemente, os da organizagdo como um todo.

No ano de 2019 foi implementado o Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servi-
dores Técnico-administrativos da UFR] (AvaDes). Este programa visa dar subsidios
para que sejam definidas as diretrizes para as politicas de gestdo de pessoas, tendo
como meta final a melhoria do servico prestado a comunidade. Visa ainda acompanhar

o desenvolvimento do servidor, integrando-o ao seu ambiente de trabalho, incentivando
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a melhoria do desempenho no trabalho, para que possa atuar no cumprimento das di-

retrizes institucionais.

O processo de avaliacdo de desempenho ocorrera anualmente, em periodo fixo para todos
os servidores técnico-administrativos na UFR], tendo como objetivo a avaliagdo a partir da
construc¢do do Plano de Trabalho no nivel da unidade, das equipes e individual. Trata-se de

um trabalho articulado que deve envolver todos os integrantes das equipes nas unidades.

De acordo com o Manual de Orientagdo para a Gestao do Desempenho da Secretaria de Gestao
Publica (2013), podemos além das equipes, refletir sobre os papéis dos participantes do processo

de avaliagdo de avaliagdo no que diz respeito ao plano de trabalho e ao processo de avaliacio.
Papel da chefia no processo de avaliacao de desempenho:

e Monitorar o plano de trabalho;

e Acompanhar continuamente o processo de trabalho;

e Realizar o processo de avaliacdo final de desempenho tendo em vista as atribuicdes pactuadas
no plano de trabalho.

Papel dos avaliados no processo de avaliacao:

e Executar as atividades previstas em seu plano de trabalho, tendo como referéncia os
critérios do processo de avaliacdo de desempenho individual;

e Colaborar com a equipe e com a chefia na elaboracao do plano de trabalho;

e Participar do processo de avaliacdo da chefia tendo em vista o plano de trabalho da
equipe e da unidade.

O Plano de Trabalho é a principal ferramenta a partir da qual poderao ser aferidas as ativi-
dades previstas dos servidores para fins de avaliagdo, pois quando nao ha objetivos claros
e definidos quanto as ag¢des previstas, o processo de avaliagdo pode tornar-se burocratico e
subjetivo. Por outro lado, com metas definidas, poderao ser identificadas falhas ou possiveis

melhorias no processo de trabalho.



Plano de Trabalho e o AvaDes

OAvaDes foi desenvolvido pela UFR] visando modificar o formato burocratico da
avaliacao dos servidores e que por vezes vinha sendo realizada quase exclusivamente
para atender a progressao por mérito. Além dos aspectos relacionados aos indicadores
de qualidade do desempenho, este novo modelo pretende abranger aspectos relacio-
nados ao ambiente de trabalho e também a identificacdo do perfil de capacitacdo dos
servidores. Para que os dados pudessem ser mais fidedignos, foram realizadas alteragdes
nos indicadores, nas suas descri¢des, além de serem incluidas opg¢des de resposta que
representam gradac¢des de desempenho. Nesse sentido, no modelo atual de avaliagdo,
atingir a nota maxima indica um grau de desempenho de exceléncia, tratando-se de um
servidor que realiza além do esperado para a sua funcdo. Além disso, foi inserida a au-
toavaliacdo, possibilitando uma visdo critica dos proprios servidores a respeito de seu
trabalho, que integra a avaliacao dos servidores com peso equivalente a avaliacao
da chefia. Trata-se, portanto, de uma mudanca na concep¢do de Avaliacdo de Desem-
penho na UFR]J.

Avaliar ndo é uma tarefa facil e, por vezes, é possivel identificar dificuldades nesta tarefa,
em especial por parte das chefias. Por isto, acreditamos na importancia de sensibilizar
e capacitar a comunidade da UFR] sobre este tema, havendo a previsao de criagao de
cursos nesse sentido. Ressaltamos que a avaliagdo sendo realizada de maneira alinhada
ao Plano de Trabalho, nos ajuda a pensar em melhorias nos processos de trabalho, assim
como, identificar dificuldades nas relagdes laborais, sendo de grande relevancia para o

compromisso institucional.



Plano de Trabalho (modelo)

PLANO DE TRABALHO
Periodo Avaliativo 2020

Hierarquia
Unidade: Pro-reitoria de Pessoal
Coordenacao de Politicas de Pessoal

Divisdo de Avaliacdo de Desempenho

EQUIPE: Divisao de Avaliacao de Desempenho
Atribuicoes da Equipe de Trabalho:

— A equipe é responsavel pelo processo de avaliacao de desempenho dos servidores técnico-
administrativos da UFRJ, atualmente sendo realizada por meio do AvaDes;

— Articulacdo com a equipe da Diretoria de Sistemas da Informacao (InfoTIC) da Superintendéncia
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao tendo em vista 0 acompanhamento e melhorias no
Sistema no qual esta inserida a avaliacdo de desempenho (SisPessoal);

— Concessao de progressao por mérito a cada 18 meses de efetivo exercicio a partir da avaliacdo
realizada;

— Revisao de progressées funcionais, que trata da analise da vida funcional do servidor na progressao
por tempo e/ou por mérito;

— Hierarquizacdo de servidor na carreira: processo de reposicdo do servidor (ativo, inativo ou
pensionista) na carreira quando ocorre alguma alteracdo na legislacdo ou quando o servidor
teve sua data de admissao alterada;

— Acompanhamento do processo de avaliacao durante o Estagio Probatério dos servidores técnico-
administrativos;

— A partir dos dados da Avaliacao de Desempenho, especialmente apds a implementacao do
AvaDes, junto aos resultados da avaliacdo da chefia e da autoavaliacéo, atuacdo voltada para as
Politicas de Gestao de Pessoas na PR4, com foco na construcao de relagdes saudaveis no ambi-
ente de trabalho e prevencao da Saude do Trabalhador.




Chefe da Equipe: Katiane Castro Esteves da Silva — Assistente em Administracao
Funcao: Direcao

Atribuicoes:

— Representar a Divisao de Avaliacao de Desempenho perante instancias internas e externas a Pro-
Reitoria de Pessoal;

— Planejar acdes da Divisao de Avaliacao de Desempenho a curto, médio e longo prazo;

— Articular as acoes planejadas pela Divisao junto a Coordenacao de Politicas de Pessoal da PR4;

— Acompanhar e orientar a elaboracao do Plano Anual da Divisao de Avaliacdo de Desempenho;

— Acompanhar, orientar e avaliar as acbes da equipe;

— Articular o trabalho realizado junto a equipe da InfoTIC com vistas a implementacdo do sistema
de Avaliacao de Desempenho — AvaDes;

— Coordenar o planejamento de cursos de capacitacao voltado para a tematica de Avaliacao em
articulacao com a Divisdo de Desenvolvimento da PR4;

— Coordenar o planejamento de acdes de comunicacao voltadas para comunidade da UFRJ;

— Monitorar as demandas encaminhadas a Divisao;

— Contribuir com o planejamento e execucao das Politicas de Gestao de Pessoas da UFRJ.

Luciana Snaider Ribeiro — Técnico em Assuntos Educacionais

Atribuicoes:

— Atuar no processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores técnico-administrativos;
— Elaborar cartilha com orientacdes sobre a tematica da Avaliacao de Desempenho;

— Planejamento de cursos de capacitacao voltado para a tematica de Avaliacao;

— Planejar e monitorar acdes de comunicacao voltadas para comunidade da UFRJ;

— Monitorar e responder as demandas encaminhadas a Divisao;

— Colaborar para a sistematizacao das Politicas de Gestao de Pessoas da UFRJ.

Alessandra Sarkis de Melo - Técnico em Assuntos Educacionais

Atribuicoes:

— Atuar no processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores técnico-administrativos;

— Elaborar cartilha com orientacdes sobre a tematica da Avaliacdo de Desempenho;

— Atuar nos cursos planejados pela Divisdo sobre a tematica da Avaliacao de Desempenho;

— Responder as demandas externas encaminhadas a Divisao;

— Articular com a Secdo de Atencao as Relacbes de Trabalho da PR4 visando a implementacao de
acdes para minimizar conflitos e favorecer as relacdes institucionais e a saude do trabalhador;

— Colaborar para a sistematizacao das Politicas de Gestdo de Pessoas da UFRJ.

Anne Elise Reis da Paixao - Técnica em Assuntos Educacionais

Atribuicoes:

— Atuar no processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos;
— Elaborar cartilha com orientacdes sobre a tematica da Avaliacdo de Desempenho;

— Atuar nos cursos planejados pela Divisdo sobre a tematica da Avaliacao de Desempenho;
— Responder as demandas encaminhadas a Divisao;

— Planejar e executar as acoes voltadas para comunicacdo com a comunidade da UFRJ;

— Colaborar para a sistematizacao das Politicas de Gestdo de Pessoas da UFRJ.




Fernanda Cavalcante Gama Monteiro — Assistente em Administracao

Atribuicoes:

— Atuar no processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores técnico-administrativos;

— Atuar no processo de Avaliacao do Estagio Probatério dos servidores técnico- administrativos;

— Arquivar a documentacao pertinente ao Estagio Probatério dos servidores técnico- administrativos;

— Encaminhar as unidades, ap6s aprovacao do Estagio Probatério, a documentacao pertinente dos
servidores técnico- administrativos;

— Encaminhar as unidades a documentacao referente aos servidores em Estagio Probatério nos
periodos previstos de avaliacao;

— Colaborar para a sistematizacao das Politicas de Gestao de Pessoas da UFRJ.

Adelaide Carvalhal de Oliveira — Administrador

Atribuicoes:

— Atuar no processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores técnico-administrativos;
— Atuar nos cursos planejados pela Divisao sobre a tematica da Avaliacao de Desempenho;
— Responder as demandas encaminhadas a Divisao;

— Planejar acoes voltadas para comunicacdo com a comunidade da UFRJ;

— Colaborar para a sistematizacao das Politicas de Gestdo de Pessoas da UFRJ.
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