\ UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO 1
sus+ F— HOSPITAL DE CLINICAS EBSER

\¥y MOBFITAIS UNIVERSITARION FEDENAIS

Tipo do ~ ROP.DE.0O5 - Pagina 1/11

Documento ROTINA OPERACIONAL PADRAO - ROP *ENF-ADM/18

Titulo do AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS Emissdo: 13/03/2020 | Préxima revisdo:
Documento SERVIDORES Versdo: 1 13/03/2022

1. FINALIDADE

Fornecer subsidios aos gestores, para a realizacdo da avaliagdo de desempenho dos técnicos
administrativos em educacdo da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM), vinculados
direta ou indiretamente a Divisdo de Enfermagem (DE) do Hospital de Clinicas (HC) da UFTM, através
dos colaboradores internos ou das Unidades Funcionais, em conformidade com os paradigmas
estabelecidos pela Se¢dao de Avaliagdo de Desenvolvimento de Carreiras, Departamento de
Desenvolvimento de Pessoal da Pré-Reitoria de Recursos Humanos (PRORH) da UFTM.

2. AMBITO DE APLICAGAO
Divisdao de Enfermagem e unidades de assisténcia de enfermagem, diretamente associadas a DE no
ambito do HC-UFTM.

3. COMPETENCIA
Chefia da DE, Responsaveis Técnicos de enfermagem, servidores da enfermagem do HC-UFTM

lotados nas unidades de assisténcia de enfermagem diretamente associadas a DE no ambito do HC-
UFTM.

4. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei 8.112 De 11 de novembro de 1990;

Decreto n2 8.539, de 8 de outubro De 2015;

Resolucdo n? 14 de 18 de maio de 2017, da Reitoria da UFTM;
Resolucdo n? 6, de 05 de marco de 2018, da Reitora da UFTM.

5. NORMAS

e Aavaliagdo de desempenho sera composta de duas etapas: a primeira, de Negociacdo Prévia e
a segunda, de Avaliacdo de Desempenho Definitiva. O periodo de negociacdo é compreendido de
19 de janeiro a 31 de marco e o periodo de efetivacdo da avaliacdo é de 12 de setembro a 30 de
novembro.

e O desempenho do colaborador sera avaliado segundo alguns fatores pré-fixados e outros de
livre definicao entre avaliador e avaliado.

e Oinstrumento utilizado no processo serd o Sistema Integrado da UFTMNet, exclusivamente por
meio eletrdnico.

e O Sistema Integrado poderd ser acessado através do link:
https://sistemas.uftm.edu.br/integrado/?id=1; devendo seus executores estarem previamente
cadastrados nesse sistema, de posse do login composto de usuario e senha.

e O hordrio da realizacdo tanto da negociacdo como do fechamento podera ser conforme
disponibilidade dos agentes envolvidos no processo, desde que haja disponibilidade de rede de
dados e maquina destinada a conexdo a internet.

e Ogestoreoavaliado deverdao manter ativo o cadastro individual no Sistema Integrado da UFTM
para pronta utilizacdo da autenticacao e senha.

e O gestor deverd agendar reunido com o avaliado para fechamento da primeira etapa, que
consiste na Negociacdo Prévia.

e Oavaliado devera comparecer a reunidgo em dia e horario estipulado para realizacdo da primeira
etapa, que serd coordenada pelo gestor via internet através do Sistema Integrado da UFTM.



https://sistemas.uftm.edu.br/integrado/?id=1
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e 0O avaliado, apds pactuados todos os itens da negocia¢do, devera proceder com a validagao,
inserindo sua senha pessoal, sendo o processo finalizado pelo gestor.

e O monitoramento das atividades pactuadas na primeira etapa devera ser realizado pelo gestor,
que procedera com as observagdes que se fizerem necessarias.

e A Avaliacdo de Desempenho Definitiva deverd ser realizada pelo gestor, que agendard nova
reunido com o avaliado para a conclusao do processo.

e Oavaliado devera comparecer a reunido em dia e horario estipulado para realizacdo da segunda
etapa, que serd coordenada pelo gestor via internet através do Sistema Integrado da UFTM.

e A homologacdo devera ser concluida com a valida¢dao das notas pelo avaliador e avaliado, a
avaliacdo deverad ser salva.

e O avaliador procedera a assinatura eletrénica através da tela de assinatura de relatérios que
serd aberta. Caso a tela ndo seja aberta, o avaliador devera acessar o menu: Administracdo —
Seguranca — Assinar Relatérios.

e O avaliado por sua vez devera acessar o Sistema Integrado através do seu login pessoal e
finalizar o processo com sua assinatura eletrénica através do menu: Administracdo — Seguranca —
Assinar Relatdrios.

e N3o serd necessario nenhum encaminhamento de documento fisico a Secdo de Avaliacdo de
Desenvolvimento de Carreiras da PRORH.

AGENTE ACAO NAO CONFORMIDADE
Servidor Avaliado/ ° Manter cadastro ativo | ® Promover a regularizagdo do
Gestor Avaliador para acesso ao sistema. acesso ao sistema.
. Agendar reunidao com o
Gestor/Avaliador avaliado para realizacdo da
Negociacao.
e Em caso de impossibilidade de
Servidor Avaliado . Comparecer a reunido. comparecimento reagendar nova
reuniao.
Gestor Avaliador ° Realizar a Negociacdo.

Servidor Avaliado
. Validar a Negociagao.

Gestor Avaliador ° Finalizar a Negociacdo.

° Realizar o Monitoramento

Gestor Avaliador
das atividades.

° Agendar reunido para
Gestor Avaliador realizacdo da Avaliacdo de
Desempenho Definitiva.

e Em caso de impossibilidade de
Servidor Avaliado ° Comparecer a reunido. comparecimento reagendar nova
reunido.

. Homologar a Avaliacdo de

Gestor Avaliador
Desempenho
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Gestor Avaliador

e (Caso ndo seja aberta a tela de
° Executar a assinatura assinatura, acessar:

eletronica na tela de assinatura. | Administracdao — Seguranca —
Assinar Relatdrios.

Servidor Avaliado

° Executar a assinatura
eletronica no Sistema
Integrado.

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AVALIACAO

ANEXO A

7. ORIENTAGCAO PARA ACESSO AO SISTEMA INTEGRADO UFTM

ANEXO B

8. ORIENTAGCAO PARA ASSINATURA

ANEXOS C

9. ORIENTAGAO PARA RECUPERAGAO DE SENHA

ANEXO D

10. REFERENCIAS

Lei 8.112, de 11 de novembro de 1990;

Decreto n2 8.539, de 8 de

outubro de 2015;

Resolucdo n? 14 de 18 de maio de 2017 da Reitoria da UFTM;

Resolucao n? 6, de 5 de marc¢o de 2018, da Reitoria da UFTM.
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11. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO

Elair Osmar dos Santos, enfermeiro da DE

VERSAO DATA DESCRICAO DA ACAO/ALTERAGAO
1 22/10/2019 | Elaboragdo de ROP com o fluxo da Avaliagdo de Desempenho de
servidores da UFTM.
*ENF-ADM/18 - Cddigo do documento no Servico de Educagdo na
Enfermagem (SEE)/DE
Elaboragdo Data: 19/12/2019

Validagao

Rosana Hupes Engel, enfermeira do SEE

Data: 19/12/2019

Registro, analise e revisido Data: 10/01/2020

Ana Paula Corréa Gomes, chefe da Unidade de

Planejamento

Aprovagao

Mara Danielle Felipe Pinto Rodrigues, chefe da DE

Data: 12/03/2020

Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos.
® 2019, Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares. Todos os direitos reservados

www.Ebserh.gov.br
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ANEXO A - Fluxograma do processo de avaliagdo

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
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ANEXO B - Orientagao para acesso ao Sistema Integrado UFTM

B urrer X 8

(‘ > C @ [ OF PR temas um.edu.be/ ntegrado/Te = 1 B - * | Q resquesy _ - neo»
Sromiterwmmen Ercom Oaou Baon s @ucuos Hewo Quueet Ciome Mvaor E tdwmoontet tow (o BSocmern 3seon Qoun @pur o = pus mamy

UFTMNet

ce Fede ) Trildinguio Mineiro « UFTM

Instrugbes de uso do Sistema Integrado

Entrar

Novo Usudno Informactes a0s novos usudeios 6o sistema Instalachio dos navegadores suportados
Recuperar 3 serd
O3 NOmes 02 USLINGS G0 SSIEMS INCegrado s3I0 COMPaTHos e 2C0rH0 COM 3 regra “Pricnedro Para natalae o Avegadores SUPCados Pl S5 nteradd Dasta escoiher Lin & Chear 0
NOMme”™ + 7 (porto) ¢ "URIMS Lobrencime”, tudo em letras minGsCulis. Por exemgio. piea O nOme “josé ETIQEM COTRIDONdente ADANO, J1LUN O S0e DI doWNicRd G0 MeLmO Lo JDrrd em Outrs anela

de Amenda ¢ SIa™ 1ara peradd O windrio Jose. sy

Fazer o login no

Sistema (R @ Chrome

I nteera (] 0 O Sstema integrado fol desenvohndo para 2 7e50luC30 1366 x 763 Ou supenores, ¢ Wzando
.
= Algumas teInoloZias recentes presentes Jpendt Nod Nivegadores mais modencd. AL aphoagdes
Contidas nezie wutema foram Sezenvolvicdas ¢ tertadas nos seguintes navegadores (Drowsersk

* Google Chrome \ .
Firefox
Dessane, 0 Internet Expicter, prinCpaiments verides INUEas € CUlnys NIVegACOres, Quaisguer

Que seam, ndo s3o oficlaiments Suportadots, ¢ por 550 Jguns recursos podem nlo funtonsr tome o
eperado, ¢ em consaguingia n3o haverd suporte por parte do DT com relagdo 3 sua uthzagio

Dovadan 5onre Como Cra nowo Waadnrio! Asanta 20 video Cadadro de novo wiadno no UF TMMNet

Durddas sobre recupetan 2 sonhal Asseta 20 vwieo Recuperin sendu do UFTMNet
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ANEXO C - Orientagdo para assinatura

(— =S 00 O & Mipsi/ssemas.uftmedu.bentzgradod=1 B @ " Q, resguisr ‘ neo» =
§roisnimsen Frcirm Qsou Bwon o Beacswos Bomo Qswoe Csowe Buzoe [ shdkwdooid. fiow [reewm Bsmurmn Bserm Qo Qousrm @ ounsss

UFTMNet N UFTMNet

Universidade Federal do Triangulo Mineiro - UFTM

Mod#icar dados ds Conta

S3r do Sistermna

Instruges de uso do Sistema Integrado

Informagdes aos novos usudrios do sistema Instalagdo dos navegadores suportados

0Os nomes de usuarios do sistema integrado 530 compostos e acorde com 3 regra: "Primeirn Para instalar os navegadores supoctados peio Sistema integrado basta escoler um e dicar n2
nome” +°." (ponto) + “Ukimo sobrencme”, tudo em letras minusculas. Por exempio, para 0 nome José imagem correspandente abain, assim 0 site para downioad do mesmo s abrird em oulra janela
Oe Almelda e SiNa” sera gerado 0 Lsudno jose.siva

T @ chrome

O Sistemg integrado foi desenvolvido pars a resohugdo 1365 x 768 ou superiores, e utiizando
algumas tecnologias racemies presentes spenas nos navegadores mais modernos. As plicales
contidas nesse sistema foram desenvolvidas € testadas nos seguintes navegadores (browsersk

» Google Chrome N\ .
» Mazifa Frefox F I refox
Dessarte. o internet Explocer, principakments versdes antigas & outros navegadonss, quarsquer

que sejam. n30 530 oficaimente suportades, ¢ por 550 aiguns recursos podem no fundionar como o
esperada. @ em consequéncia ndo haverd suporte por parte do DT1 com relacdo 3 sua wtiizacio.

Acessar a aba:

ADMINISTRACAO
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ANEXO C - Orientagdo para assinatura (parte 2)

| ) @ bios//sstemasuftm.edubr/miagrade/id=1 B mno» :

€200
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UFTMNet UFTMNet

ersidade Federal do Tridngulo Minedro - UFTM

Moaficar dados da Conta

Sair do Sstema
Instrugbes de uso do Sistema Integrado
InformagBes 205 novos usudrnios do sistema
Os nomes de usuanos 0o Sstema integradd 30 Compostos G 2cordo Com 3 regra: “Primeirn
nome" + *." (ponto) + "Uitimo scbeenome”, tudo em fetras mindsculas, Por exempio, para o nome “josé
de Almeida e Siva" seria gerada 0 Usuano Josesha.
Utiizagao do Sistema
O Sistema Integrado foi desernvoivido para a resolucac 1386 x 768 ou supenores, € utilizando
Jgumas tecnologias recentes presentes apenas nos navegadores mals modemos. As aplicagbes

contidas nesse sistema foram desenvolvidas e testadas nos seguintes navegadores (browsersk

¢ Google Chrome
* Maozita FraFox

Acessar a aba:
SEGURANCA

Dessarte, 0 internet Explocer, principaimente versbes antigas € outros navegadores, quaisquer
que sgjam, n3a 530 oficiaiments suportados, & por 550 alguns recursds podem nda fundionar como o
esparado. e em consequéndia ndo haverd suporte por parte do DTI com relagdo 3 sua utiizagdo,

Instalacdo dos navegadores suportados

Par instalar o5 navegadores uportados pelo Sstema integrado basta escolher um & Oicar na
imagem comespondente 3bain, assim o site para download do meemo se abrird em outra aneda,

@ chrome

0 Firefox
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ANEXO C - Orientagdo para assinatura (parte 3)
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UFTMNet A UFTMNet

Universidade Federa! do Triangulo Mineiro - UFTM

car dados da Conta

Sair do Sstema

Instrugdes de uso do Sistema Integrado

InformagGes a0s novos usudnios do sistema Instalagdo dos navegadores suportadas

Administracao Os nomes G2 usuarics €0 sistema integrado 530 Compostas 3 300000 Com 3 regra "Primeino Para instalar os navegadoces suponacos pelo Sistema integrado basta escolher um & cicar na
nome” +." (pontoj + "Ultimo sobrenome”, tudo em ietras mindsculas. Por exemplo, para © noms “José imagem correspondente 30atm, assim 0 site parz downioad do mesma se abrird em outra janela,
ge Ameida e Sivg™ seria gerado o usuano Josesiva

— @ chrome

O Sistema Integrado fot desenvohddo para a resoiugao 1355 x 768 ou supenores, e Ltiizando
Slgumas 1ecnoiogias recentes presentes 3penas oS Navegacores mais modemos. As apicagles
tontidas nesse sistemna foram desenvolvidas e tastadas nos seguintes navegadorss (browsersk

* Google Chrome A\
Recursos Humanos sty .
: B Firefox
Processos Seletivos
Dessarte, 0 Internet Bxplorer, principaimente versdes antigas e outros navegadores, qualsquer

que sejam, n3o sdo oficaimente suportados, e per isso Siguns reqursos podem ndo fundonar come o
esparado, @ em (onsequincia ndo havera suporte por parte do OT) com relagdo 3 sua utilizacso,

Acessar a aba:
ASSINAR RELATORIOS
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ANEXO D - Orientagao para recuperagao de senha

<> C 0 '_'uﬂ Petpe /SR uftm, 00U, bryintegradey Mid=1 [ | @ ‘ l Q Fesijun I LB AR

S ootizewmmrn Ewcorm Oaou Neao  eacs @eackiaocs Bisseco @uvver €oome M nar0e F oSssdevdeoncded . Miow [mmeun B sstensurny a2 seorme @owmn @oun i = ek s

UFTMNet ; . UFTMNet

Universa seral do Tridngulo Mir

Uiy

Senhax

Instrugdes de uso do Sistema Integrado

InformagBes aos navos usudnos do sistesna Instidaciio dos navepadores suportados

Ot nomes de wsuarins do sstema integrado 30 compostos de acurdo com a regra “Prmeio Fara instalar os ravegadores suporiados pelo Sistema integrado basts escother um e clicar na
nome” + " (ponen) + "UItmo sobrenome”, tudo om tras minGsculas. Par axemplo, paca 0 noma José ITS@NT COTRspondants abat, 3s3im O 540 para downioad do mesmd 54 abeira em outra janela

de Almeila & Sa" sens gerado O VEuano jose siva

s @ chrome

O Sistena integrado foi dessvolido para a resolugio 1366 x 762 ou supeniores. e utilizando

AlPUMas IRCNOICEIAS MECentas presentes Spenas NOS NaWEIOores mMals modermos A5 EQ'KJ;L‘":

LONDAIS NPESEE SISTEME faram Gesenuovidas # 1estacas Nos SEguiIntEs I'E'»@Eiﬂ(‘.‘\'«( (rowsersy

Clicar na frase

RECUPERAR A SENHA .
* Googie Chrome N\ .
S Firefox
Dessani. 0 Intemut Explorer, prindpsimente vershes antigas & 0UlIos Navegalornes. Qualsguer

que sejam, nda S30 ofCismEnts SUPOFLAdos. & (O 530 MEuns recursas podem nio funtonar (e o
esperada. e em consequéncia ndo haverd suporte por parte do O com relagdo 3 sua utdizacdo
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Anexo D - Orientag¢ao para recuperagao de senha (parte 2)

=

. | m o »
8 FortiSenigus 5ETI £ HCFTM O aB M aror0 -, pacs (@ racsiuoos Bsoren @ ot € Sose EMVIGHOS | Seadevideocontwd  #ienee D ensenay BN ssieresFM A3 SeelrTM @ oMar @ BMANLFTM = Al eRsE

UFTMNet UFTMNet

Federal do Tridingulo Mineiro - USETM

&« 0 C e |!-‘.

setermesuftm.edu b,

¥

>

Uhaide e

Recuperacio de senha do sistema

1. Solicitar codigo para alteracho de senha 3. Recadastrar a Senha
Gl op S AR inforene no campo aboo o nome de usudrio ou ¢ emall cadastrado no sistema & chique «m Apos yahdado o thdigo de confamnegila. preencha 02 campos abeixo tom sus nova senha e 2
SEG X O 550 SO A 3 3
t IR PA APA . WOVEAC 6 receDa O COGEO 06 ConfrMECio Bars MUIanca do Seniia N M e-mail 3550000 & (onta CONTHMACR0 Oessa NOvE 5NhG « cgue em Allerar

R

2. validar o codigo enwviado

Depois de recebsr 0 codigo de confirmagdy pars & mudangas de s=nhy no e emall Dicirs pari Criagio de senhas rmats segures:
OG-0 N0 TAMPOo ShSxo pars validd-lo

® se mais de 6 caracieres, de preferéns uns 10, VOCR pode usar lelrss maiusculss & mingscules,

EIMaros @ Caractares ezpecias comec ', Y. ou '@
® Nio use somente informagdes previsivels, tomo seu nome telefone ou data de nasdmento,
utifize senhas gue N30 1AcaM NN SSNtdo. COme Por sasmpky “wRApgOl (A", 0 tame
culdado para ndo esquect L
® Se assimn Hcar muito GRGL e lembvar, combene palavwas, AlTernanco Mimenos rockndo O A por




