
 

 

 UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIÂNGULO MINEIRO  
HOSPITAL DE CLÍNICAS 

 
Tipo do 
Documento 

ROTINA OPERACIONAL PADRÃO - ROP 
ROP.DE.005 - Página 1/11  
*ENF-ADM/18 

Título do 
Documento 

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOS 
SERVIDORES  

Emissão: 13/03/2020 Próxima revisão: 
13/03/2022 Versão: 1 

 

1. FINALIDADE  
Fornecer subsídios aos gestores, para a realização da avaliação de desempenho dos técnicos 
administrativos em educação da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (UFTM), vinculados 
direta ou indiretamente à Divisão de Enfermagem (DE) do Hospital de Clínicas (HC) da UFTM, através 
dos colaboradores internos ou das Unidades Funcionais, em conformidade com os paradigmas 
estabelecidos pela Seção de Avaliação de Desenvolvimento de Carreiras, Departamento de 
Desenvolvimento de Pessoal da Pró-Reitoria de Recursos Humanos (PRORH) da UFTM. 

 
2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO  
Divisão de Enfermagem e unidades de assistência de enfermagem, diretamente associadas à DE no 
âmbito do HC-UFTM. 

 
3. COMPETÊNCIA  
Chefia da DE, Responsáveis Técnicos de enfermagem, servidores da enfermagem do HC-UFTM 
lotados nas unidades de assistência de enfermagem diretamente associadas à DE no âmbito do HC-
UFTM. 
 
4. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL  
Lei 8.112 De 11 de novembro de 1990;  
Decreto nº 8.539, de 8 de outubro De 2015; 
Resolução nº 14 de 18 de maio de 2017, da Reitoria da UFTM; 
Resolução nº 6, de 05 de março de 2018, da Reitora da UFTM. 

 
5. NORMAS 

 A avaliação de desempenho será composta de duas etapas: a primeira, de Negociação Prévia e 
a segunda, de Avaliação de Desempenho Definitiva. O período de negociação é compreendido de 
1º de janeiro a 31 de março e o período de efetivação da avaliação é de 1º de setembro a 30 de 
novembro. 

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

 O instrumento utilizado no processo será o Sistema Integrado da UFTMNet, exclusivamente por 
meio eletrônico. 

 O Sistema Integrado poderá 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 usuário e senha. 

 O horário da realização tanto da negociação como do fechamento poderá ser conforme 
disponibilidade dos agentes envolvidos no processo, desde que haja disponibilidade de rede de 
dados e máquina destinada à conexão à internet. 

 O gestor e o avaliado deverão manter ativo o cadastro individual no Sistema Integrado da UFTM 
para pronta utilização da autenticação e senha. 

 O gestor deverá agendar reunião com o avaliado para fechamento da primeira etapa, que 
consiste na Negociação Prévia. 

 O avaliado deverá comparecer à reunião em dia e horário estipulado para realização da primeira 
etapa, que será coordenada pelo gestor via internet através do Sistema Integrado da UFTM. 

https://sistemas.uftm.edu.br/integrado/?id=1
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 O avaliado, após pactuados todos os itens da negociação, deverá proceder com a validação, 
inserindo sua senha pessoal, sendo o processo finalizado pelo gestor. 

 O monitoramento das atividades pactuadas na primeira etapa deverá ser realizado pelo gestor, 
que procederá com as observações que se fizerem necessárias. 

 A Avaliação de Desempenho Definitiva deverá ser realizada pelo gestor, que agendará nova 
reunião com o avaliado para a conclusão do processo. 

 O avaliado deverá comparecer à reunião em dia e horário estipulado para realização da segunda 
etapa, que será coordenada pelo gestor via internet através do Sistema Integrado da UFTM. 

 A homologação deverá ser concluída com a validação das notas pelo avaliador e avaliado, a 
avaliação deverá ser salva.  

 O avaliador procederá à assinatura eletrônica através da tela de assinatura de relatórios que 
será aberta. Caso a tela não seja aberta, o avaliador deverá acessar o menu: Administração – 
Segurança – Assinar Relatórios. 

 O avaliado por sua vez deverá acessar o Sistema Integrado através do seu login pessoal e 
finalizar o processo com sua assinatura eletrônica através do menu: Administração – Segurança – 
Assinar Relatórios. 

 Não será necessário nenhum encaminhamento de documento físico à Seção de Avaliação de 
Desenvolvimento de Carreiras da PRORH. 

 
AGENTE 
 

AÇÃO NÃO CONFORMIDADE 
 

Servidor Avaliado/ 
Gestor Avaliador 

 Manter cadastro ativo 
para acesso ao sistema. 

 Promover a regularização do 
acesso ao sistema. 

Gestor/Avaliador 
 Agendar reunião com o 
avaliado para realização da 
Negociação. 

 

Servidor Avaliado  Comparecer à reunião. 
 Em caso de impossibilidade de 
comparecimento reagendar nova 
reunião. 

Gestor Avaliador  Realizar a Negociação.  

Servidor Avaliado 
 

 Validar a Negociação.  

Gestor Avaliador  Finalizar a Negociação.  

Gestor Avaliador 
 Realizar o Monitoramento 
das atividades. 

 

Gestor Avaliador 
 Agendar reunião para 
realização da Avaliação de 
Desempenho Definitiva. 

 

Servidor Avaliado  Comparecer à reunião. 
 Em caso de impossibilidade de 
comparecimento reagendar nova 
reunião. 

Gestor Avaliador 
 Homologar a Avaliação de 
Desempenho 
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Gestor Avaliador 
 Executar a assinatura 
eletrônica na tela de assinatura. 

 Caso não seja aberta a tela de 
assinatura, acessar: 
Administração – Segurança – 
Assinar Relatórios. 

Servidor Avaliado 
 Executar a assinatura 
eletrônica no Sistema 
Integrado. 

 

 

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AVALIAÇÃO 
ANEXO A  
 
7. ORIENTAÇÃO PARA ACESSO AO SISTEMA INTEGRADO UFTM 
ANEXO B 
 
8. ORIENTAÇÃO PARA ASSINATURA 
ANEXOS C 
 
9. ORIENTAÇÃO PARA RECUPERAÇÃO DE SENHA 
ANEXO D 
 
10. REFERÊNCIAS  

Lei 8.112, de 11 de novembro de 1990;  

Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015; 

Resolução nº 14 de 18 de maio de 2017 da Reitoria da UFTM; 

Resolução nº 6, de 5 de março de 2018, da Reitoria da UFTM.  
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11. HISTÓRICO DE ELABORAÇÃO/REVISÃO 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA AÇÃO/ALTERAÇÃO 

1 22/10/2019 Elaboração de ROP com o fluxo da Avaliação de Desempenho de 
servidores da UFTM. 
*ENF-ADM/18 - Código do documento no Serviço de Educação na 
Enfermagem (SEE)/DE 

 

 

 

 

 

 

 

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

www.Ebserh.gov.br 
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ANEXO A – Fluxograma do processo de avaliação 
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ANEXO B - Orientação para acesso ao Sistema Integrado UFTM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIÂNGULO MINEIRO  
HOSPITAL DE CLÍNICAS 

 
Tipo do 
Documento 

ROTINA OPERACIONAL PADRÃO - ROP 
ROP.DE.005 - Página 7/11  
*ENF-ADM/18 

Título do 
Documento 

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOS 
SERVIDORES  

Emissão: 13/03/2020 Próxima revisão: 
13/03/2022 Versão: 1 

 

ANEXO C – Orientação para assinatura 
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ANEXO C – Orientação para assinatura (parte 2) 
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ANEXO C – Orientação para assinatura (parte 3) 
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ANEXO D – Orientação para recuperação de senha 
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Anexo D – Orientação para recuperação de senha (parte 2)  


