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I Introducao

A politica do feedback tem como propdsito o desenvolvimento profissional, melhoria dos
processos internos e da comunicacdo em uma organizacao. Utilizada como uma
ferramenta para o aprimoramento do desempenho e crescimento profissional, seu
principal objetivo consiste em auxiliar na analise e compreensdao dos comportamentos
individuais, alinhar expectativas e até mesmo informar sobre entregas e resultados do time
de modo a melhorar a performance da equipe.

O tema é bastante abordado na drea de gestdo de pessoas, sendo, por vezes, nao
disseminado e devidamente aplicado, principalmente no setor publico. Tal fato se deve,
em grande parte, pela falta de conhecimento sobre metodologias e de auséncia de
compreensdo sobre o impacto que seu uso adequado pode trazer a equipe.

Na primeira Pesquisa de Clima e Satisfacdo realizada no ano de 2021 com os servidores da
SEPLAG, quando perguntados a respeito das acdes que poderiam impactar positivamente
na sua rotina de trabalho, cerca de 44,8% dos servidores apontaram o desenvolvimento de
uma comunicacdo mais eficiente como um fator a ser aperfeicoado.

Jad na Pesquisa de Perfil realizada em 2021 e 2022, quando guestionados sobre quais
estratégias a SEPLAG poderia utilizar para incentivar o trabalho em equipe, parte dos
respondentes mencionou a necessidade de estruturacdo da politica de feedback
envolvendo as equipes e liderancas.

Diante dos dados evidenciados e da influéncia que o feedback exerce no desenvolvimento
do profissional nas organizacdes, tanto de forma intrinseca quanto extrinseca, ou seja,
tanto de maneira sensorial quanto a partir de fontes externas, desenvolvemos esta cartilha
com o objetivo de auxiliar as equipes a planejar e implementar praticas de feedbacks que
contribuam positivamente para o desenvolvimento e performance dos servidores, e,
conseguentemente, da equipe SEPLAG.

Quando a pratica de feedback ¢é utilizada de forma precisa, honesta e fundamentada
em evidéncias, torna-se uma importante ferramenta de desenvolvimento do servidor,
pois permite que o mesmo compreenda o seu desempenho e identifique areas e
atitudes que precisam ser ajustadas para o seu desenvolvimento continuo. Afinal, como
poderiamos saber como estamos progredindo se ndo for a partir da autoanalise e
através do olhar do outro?

Além disso, é importante destacar que a pratica de feedback ndo se limita as relacdes
hierarquicas, mas pode ocorrer também entre os prdéprios colegas de trabalho e da equipe
para com a respetiva lideranca. Porém, é preciso enfatizar que um feedback realizado pela
lideranca possui um efeito significativo, pois é de sua responsabilidade impulsionar,
direcionar e estimular o aperfeicoamento da equipe.

Em resumo, um feedback estruturado consiste em um importante instrumento que visa
impulsionar o desenvolvimento dos servidores e, além disso, favorece o fortalecimento de
vinculos bem como o desenvolvimento de uma relacdo de confianca.

Pensando nisso, reunimos neste guia algumas praticas que servirdao de auxilio
para a implementacao da politica de feedback na SEPLAG.

Boa leitura!




Tipos de Feedbacks e seus beneficios

A utilizacdo do feedback traz uma série de ganhos e
beneficios para a organizacdo, vejamos alguns deles:

profissionais talentos e habilidades expectativas

ié,@* Motivacdo dos Reconhecimento de % Alinhamento das
2T %

Fortalecimento da ® .
@)\ Revela relacao entre (=4 Desenvolvimento
& pontos cegos gestores e equipes YN da comunicacao

Auxiliar no alcance e _
desenvolvimento do potencial

dos funcionarios e da equipe

ALEM DISSO, UM FEEDBACK PODE SER:

Nesse feedback podemos trazer aspectos que tenham
Positivo como objetivo reforcar atividades ou atitudes que estéo
alinhadas e sdo adequadas ao que € esperado ou entdo
guando o servidor se destaca.

Tem como objetivo pontuar quais aspectos ndo estao

. adequados a rotina de trabalho, além de destacar condutas
Negativo
qgue podem ser melhoradas, como por exemplo, quando metas
nao sdo alcancadas ou expectativas nao foram atingidas.

Através desse feedback busca-se agregar uma

Corretivo orientacdo a um determinado comportamento ou
situacao considerada prejudicial.
) Tem como objetivo constituir uma mudanc¢a, buscando
Construtivo desenvolver e aprimorar pontos que podem ser
trabalhados para otimizar o desempenho de uma pessoa.
: Utiliza-se esse feedback visando engajar os
Motivador S

servidores, trazendo mais forca e confianca.



Quem pode realizar um feedback? |

O feedback pode partir da lideranca para a equipe ou para cada servidor
individualmente, ou também da equipe para com a lideranca. Fornecer feedback para
a lideranca pode até parecer uma situacdo desafiadora, mas € uma pratica importante
para o alinhamento dos trabalhos e bom relacionamento da equipe.

Quando realizar um feedback? |

Encontre um momento adequado e um ambiente privado para compartilhar feedback.
Evite dar feedback em situagcdes de estresse ou quando houver muitas distracdes.
Importante agendar uma reunido ou encontrar um momento em que ambas as partes
ou toda a equipe, no caso de um feedback 360% possua tempo disponivel e
tranquilidade para discutir os assuntos.

E importante ser especifico em relacdo as situacdes ou comportamentos que se deseja
discutir, explicar claramente o impacto de determinadas acdes no ambiente de
trabalho ou na equipe, apresentar exemplos concretos que irdo ajudar o receptor a
entender melhor o que precisa ser melhorado.

Outro fator essencial é estar aberto a ouvir a perspetiva do receptor, seja ele o
servidor ou a lideranca, e, assim, considerar suas opinides e argumentos. Isso
demonstra que vocé valoriza a colaboracdo e estd disposto a trabalhar em conjunto
para encontrar solucdes.

Importante focar em fatos e ndo em intencdes. Seja sempre respeitoso e honesto. Uma
politica de feedback para resultados €& fundamentado em evidéncias e é uma

ferramenta valiosa tanto para o desenvolvimento individual do servidor quanto da
equipe e nunca deve ser uma fonte de conflitos.

O feedback deve ser encarado como algo construtivo,
uma oportunidade de aprendizado e melhoria.




Dicas para uma construcao de uma
politica de feedback

@ Seja impessoal
Construa comentarios com foco no comportamento e desempenho no

ambiente de trabalho, e ndo na pessoa em si. O principal objetivo é que a
pessoa compreenda a mensagem e evite ficar na defensiva.

@ Tenha planejamento

O feedback precisa estar calcado em intencionalidade. Ndo ¢ um momento
aleatdério entre duas pessoas. Podendo ser positivo, negativo, corretivo,
construtivo ou motivador, € necessario ter planejamento. Para esse momento,
procure fundamentar o seu comentario para que o profissional tenha clareza da
mensagem e a importancia do feedback para o seu desenvolvimento
profissional. Antes de iniciar os feedbacks, é importante se preparar para este
momento.

@ Seja empatico e construtivo

Procure sempre enaltecer os pontos positivos antes de fazer uma critica, dessa
maneira o profissional pode se sentir valorizado ao mesmo tempo que se torna
mais disposto a reconhece os pontos negativos como oportunidade de
progresso e nao fraqueza.

‘ Em nenhuma hipodtese coloque uma pessoa em

situacao constrangedora.

O Cddigo de Etica e Integridade do Agente Publico de Niteréi veda qualquer
conduta que interfira no desempenho do trabalho ou que crie ambiente hostil,
ofensivo ou com intimidacdo, tais como acdes tendenciosas geradas por
simpatias, antipatias ou interesses de ordem pessoal, sobretudo e especialmente
o assédio sexual de qualguer natureza ou o assédio moral, no sentido de
desqualificar outros, por meio de palavras, gestos ou atitudes que ofendam a
autoestima, a seguranca, o profissionalismo ou a imagem. Na SEPLAG prezamos
por um ambiente seguro e acolhedor!

E importante ressaltar que feedbacks negativos devem ser feitos em

lugares reservados, sempre em particular, para que o receptor ndo
se sinta exposto aos seus colegas.

@ Tenha autocontrole e ética

Em alguns casos, feedbacks negativos podem gerar tensdes entre as partes.
Nesse sentido, é importante manter o autocontrole, uma postura ética e
respeitdvel para ndo desviar do objetivo principal do feedback com o
profissional. Importante lembrar sempre que o comentario vai agregar na vida
profissional da pessoa.




@ Apresente Solucoes

Ao evidenciar aspectos negativos, procure também pontuar motivos pela qual
esse obstaculo existe, ao mesmo tempo que indica possiveis solucdes para a
resolucdo do problema apontado.

@ Personalize o feedback

Alguns profissionais podem ser mais sensiveis a criticas, enquanto outros
encaram com mais leveza. Nesse sentido, se atente ao tom e a escolha de
palavras, uma maneira gue possa auxiliar na compreensdo do comentario pelo
receptor da mensagem.

@ Estabele¢a metas e indicadores

Procure meios para que o feedback possa ser avaliado na pratica, assim vocé e
o profissional terdo condicdes mais objetivas para acompanhar o
desenvolvimento de competéncias e habilidades do profissional.

@ Seja objetivo e construtivo

Construa seu comentario de forma objetiva e transparente. Va direto ao ponto
para que o receptor da mensagem entenda o teor da conversa e seu objetivo. O
comentario deve ser construido de maneira a incentivar a confianca do
profissional para que busque sempre superar os obstaculos identificados.

@ Tenha escuta ativa

Esteja aberto para receber feedback também. O profissional deve ter a
oportunidade de contribuir com sua percepc¢ao sobre os pontos fortes e fracos
da equipe e gestor. Portanto, saiba ouvir e considerar o que o profissional tem a
dizer quanto os pontos de melhoria.

Pratique a escuta ativa! Oug¢a com atencdo e interesse!

@ Estabeleca prazos

Se organize! Ao dedicar tempo e planejamento em sua agenda para atividades
de feedback e alinhamento futuro, vocé estabelece a importancia dessas acdes
e confere a esses encontros a credibilidade indispensavel para impulsionar
mudancas significativas. Mas caso alguma situacdo mereca algum tipo de
feedback, seja positivo ou negativo, antecipe esse encontro!

@ Pergunte!

As perguntas desempenham funcdes valiosas, como por exemplo facilitar a
descoberta de solucdes, revelar sentimentos e gerar novas ideias. E
recomendado fazer perguntas abertas durante um feedback, pois elas permitem
que as pessoas explorem seu proprio desempenho e adicionem informacdes
com base em suas proprias observacdes, quando apropriado.




Sugestao de metodologia

| 01. Abordagem SCI

A sigla SCI representa Situacdao, Comportamento e Impacto, e € uma
abordagem estruturada para dar feedbacks de maneira clara e construtiva.

Identifigue a situagdo, ou seja, o contexto na qual o feedback foi
gerado. Quanto mais delimitado for o contexto, mais clara serd a
mensagem.

.,

Ex: “durante a semana passada, percebi que”; “ontem, ao final da reunido;”

Descreva o comportamento. Aponte algo especifico que a pessoa fez
e que vocé tenha presenciado, esclarecendo qual seria o
comportamento esperado em situagdes como aquela.

Ex: “nas suas udltimas apresentacées, percebi que suas observacées ndo

condizem com a realidade dos fatos;”

Demonstre o impacto gerado pelo comportamento do profissional na
equipe, na organizacdo e/ou para vocé, deixando claro qual é a sua
percepcdo sobre o ocorrido. Importante destacar que, ao final da sua
mensagem, reforce uma postura conciliadora, “o que podemos fazer
para evitar situacdes como esta?”.

Ex: “durante a nossa reunido, eu me senti desrespeitado na sua fala...”

Separamos um template que podera auxilid-lo na execucdo
do feedback com o a sua equipe, disponivel no Anexo |.




Sugestao de metodologia

§ 02. Abordagem D.E.S.C

Este modelo concentra-se em comunicar a mensagem de
forma clara, respeitosa e construtiva.

D (Descricdo): Comece descrevendo o fato especifico ou ocorrido que vocé
deseja discutir. Use exemplos claros.

Ex: Durante a reunido de equipe de ontem, percebi que vocé chegou
atrasado por 30 minutos.

E (Expressdo): Expressa seus sentimentos sobre a situacdo, mas evite ser
excessivamente emocional. Mantenha uma abordagem calma e objetiva

Ex: Isso me deixou um pouco preocupado, jé@ que o atraso acabou
atrasando o inicio da reunido e interrompeu o fluxo das discussées.

S (Solugdo): Sugira solucdes ou alternativas para resolver o problema ou
melhorar o comportamento. Isso pode envolver discutir acdes especificas que
a pessoa pode tomar.

Ex: Uma alternativa poderia ser ajustar seu cronograma de manhad ou
definir um lembrete para garantir que vocé chegue a tempo. Também
podemos considerar comecar a reunido um pouco mails tarde para
acomodar todos.

C (Consequéncia): Explique as consequéncias positivas de implementar as
solucdes propostas e como isso pode impactar positivamente o desempenho
ou o0 ambiente de trabalho.

Ex: Se conseguirmos melhorar a pontualidade nas reunibes, isso pode
aumentar a produtividade e garantir que todos tenham tempo suficiente

para discutir os topicos importantes.




Sugestao de metodologia

| 03. Abordagem Sandwich

A abordagem do "sanduiche” envolve enquadrar o feedback
construtivo entre elogios ou feedback positivo.

Elogio Inicial: Comece destacando algo positivo sobre o desempenho
ou comportamento da pessoa. Isso cria um ambiente mais receptivo.

Ex: Gostaria de elogiar a dedicacdo e o esforco que vocé tem mostrado no
projeto recente. Sua contribuicdo foi fundamental para mantermos o
projeto dentro do prazo e com qualidade.

Feedback Construtivo: Apresente a area de melhoria ou problema
gue vocé deseja discutir. Seja especifico e direto.

Ex: No entanto, notei que houve alguns atrasos nas ultimas entregas. Isso
acabou afetando a sincronizacdo da equipe e atrasou outras etapas do
projeto. Para mantermos o ritmo e a eficiéncia, € importante focarmos em
cumprir os prazos de forma consistente.

Elogio Final: Conclua novamente com um aspecto positivo ou
qualidades da pessoa. Isso ajuda a encerrar a conversa em uma nota
positiva.

Ex: Aléem disso, quero destacar novamente a sua capacidade de encontrar
solucées criativas para os desafios que surgiram ao longo do caminho.

Tenho confianca de que, com o seu talento e determinacdo, podemos
superar esses obstaculos e levar o projeto ao sucesso.

OBS: Cada metodologia pode ser adaptada ao seu estilo de comunicagcdo e

ao ambiente de trabalho especifico. Mas lembre-se de que a chave para dar

feedback eficaz é a clareza, a empatia e a disposicdo para ouvir e colaborar
na busca por solucées







ANEXO |
Modelo 1

Servidor:

Area de atuacao:

Objetivo feedback:

Periodo Avaliado:

Principais pontos fortes

Principais pontos a desenvolver

Situacao Comportamento Impacto

Competéncias Observadas
Competéncia 1:
Competéncia 2:
Competéncia 3:
Competéncia 4:

Iniciativas para o desenvolvimento

Encaminhamentos

Prazos (se cabivel)

Acesse o Anexo | completo: http.//tinyurl.com/25x53pr6




