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APRESENTACAO:

“..estamos cuidando tanto do municipio, quanto
do cidaddo que aqui mora. E, qual é o segredo? E
zelar de cada centavo que entra nos cofres da
prefeitura. E zelar do nosso servidor. Ndo temos,
em Gurupi, nenhum funcionario que nao produz,
ele tem que produzir, onde estiver e,
principalmente, precisa ter boas condi¢coes de
trabalho, estar feliz com o que faz”. (Laurez
Moreira, Prefeito de Gurupi. Jornal O Paralelo 13 -
15.03.2018).

Esta cartilha é um manual com informacdes sobre o processo de Avaliagdo
de Desempenho, sendo destinada aos servidores publicos do municipio de Gurupi. Seu
conteudo objetiva orientar o preenchimento do formulario eletronico, dispondo
informacdes sobre suas ferramentas e procedimentos.

O Sistema de Avaliacio de Desempenho foi desenvolvido de forma a
proporcionar ao corpo gerencial uma ferramenta que possibilite o reconhecimento,
desenvolvimento e utilizacdo do potencial dos membros de sua equipe, promovendo
acdes que vinculem o desempenho dos servidores aos objetivos da Administracao Publica
moderna: cuidar das pessoas, para que o servigo publico municipal venha a cumprir com
competéncia o seu legitimo papel de provedor de bens e servigos publicos.

Nesta avaliagdo o desempenho do servidor visa-se aferir o nivel em que as
suas acoes de trabalho contribuem para os resultados de sua unidade, 6rgao de lotacao,
para o municipio e consequentemente para sociedade.

Acompanhar o desempenho do servidor é uma forma de valoriza-lo. A
avaliacdo ndo é punicdo. E instrumento capaz de reconhecer e oportunizar a Progressio
Funcional na carreira, aos que obtiverem melhor desempenho e a adotar providéncias
para a superacao de deficiéncias aos que necessitarem.

Os servidores que ainda estdo em estagio probatério e ndo adquiriram
estabilidade no servigo publico, terdo seu desempenho avaliado, por meio da Avaliagdo
Especial de Desempenho para que se possa aferir sua capacidade de adaptacdo ao cargo.

E importante ressaltar que a avaliacdo deve ser um momento de didlogo
entre as partes envolvidas no processo avaliativo, para detectar dificuldades e méritos e,
assim, possibilitar a melhoria do desempenho dos avaliados, bem como seu continuo
aperfeicoamento.
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A Secretaria da Administracdo - SECAD coloca-se a disposicdo para os
esclarecimentos que se fizerem necessarios, com o intuito de apoiar e facilitar o processo
de avaliagao.

1. 0 que é Avaliacdo de Desempenho?

Trata-se de processo de avaliacdo sistematica do servidor no exercicio do
cargo que exerce ou na funcao que desempenha.

-

E um processo continuo, pelo qual a Administracao Publica identifica em
que medida o desempenho de cada servidor contribui, para o alcance dos resultados
estabelecidos pela instituicgao.

A Avaliacdo de Desempenho podera ser dividida em etapas ou periodos,
segundo critérios e metas pré-estabelecidas pelo Gestor da Pasta, atribuindo conceitos e
notas ao trabalho dos servidores.

O referido processo deve ser percebido como uma oportunidade de
crescimento profissional e pessoal, objetivando sempre bons resultados no servico
publico e a harmonia no ambiente de trabalho, com incidéncia direta na qualidade dos
servicos prestados nos termos da legislacao municipal de regéncia.

2. Quem deve ser avaliado?

Todo servidor que ocupa cargo publico de provimento efetivo que estiver
em estagio probatdério e todo servidor efetivo e estavel, ja aprovado em estagio
probatorio.
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3. 0 que é estagio probatorio e estabilidade?

Os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo, aprovados
mediante a realizagdo de concurso publico cumprem estagio probatoério, ao ingressarem
em 6rgdos e entidades da administragdo publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Municipal.

O estagio probatdrio é o periodo inicial de trabalho com durac¢ido de 03(trés)
anos que visa capacitar, desenvolver e verificar a aptiddo do servidor para o efetivo
desempenho do cargo. A Avaliacao Especial de Desempenho sustenta este objetivo,
oferecendo importantes informacdes. Além disso, o estagio serve para eventual
confirmacao, estabilidade do servidor perante o servigo publico.

0 servidor que cumprir o periodo de estagio probatério e obter o conceito
apto sera declarado estavel no servigo publico.

7

O objetivo da estabilidade é evitar que servidores publicos sejam
dispensados sempre que um novo governante titularize funcdes publica, proteger os
servidores de represalias em casos que afetem seus interesses e garantir que a maquina
publica funcione de maneira constante.

ATENCAO: Na hipétese de acumulo licito de cargos, o servidor devera ser
submetido a Avaliacao Especial de Desempenho em ambos os vinculos, levando- se em
consideracdo as especificidade de cada cargo.

PROBATORIO

A% L

ESTABILIDADE
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4. Os servidores ocupantes de cargo em comissao serao avaliados?

Os servidores efetivos e estaveis serdao avaliados mesmo que estejam
ocupando cargo de provimento em comissdo. Porém, os servidores que possuem cargos
exclusivamente comissionados, ndo fardo parte do processo de avaliagao.

5. Quais as vantagens da Avaliacdao de Desempenho?

A Avaliagao visa melhorar o desempenho dos servidores e
tem por fim constituir uma prestacao de servi¢o de qualidade.

——
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Os beneficios estdo relacionados aos seguintes fatores:

e A chefia imediata acompanha e avalia o trabalho dos servidores, tendo com isto uma
noc¢ao exata do trabalho realizado;

e Durante o processo avaliativo, o servidor planeja e revé o seu trabalho;

e Com a realizacao dos acompanhamentos e da avaliacao, a chefia imediata valoriza e
reconhece o desempenho eficiente dos servidores;

e Durante o processo de avaliacdo sdo identificadas acdes para o desenvolvimento
profissional do servidor;

e Durante o processo podem ser identificadas necessidades de capacitacdo do servidor;

e O processo de avaliagdo propicia um momento de didlogo entre chefia imediata e
servidor, contribuindo para um melhor relacionamento entre ambos;

e £ um método de alinhamento das metas individuais e Institucionais.
e Com a avaliagdo de desempenho, é evitado o “achismo” e opinides alheias em relacao ao

trabalho do servidor. O resultado do processo de avaliacdo é que define como o servico
estd sendo desenvolvido;
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e Ao final da avaliacdo, o servidor pode refletir sobre sua pontuagdo em cada critério e
com isto ele pode pensar em melhorias ou na manutencdo de suas a¢gdes no trabalho,
voltadas para a préxima etapa ou periodo avaliativo;

e Durante as avaliagdes acontece um feedback” entre a chefia imediata e o servidor. Este
feedback™ faz com que os avaliados queiram investir ainda mais em seu desenvolvimento,

melhorando seu desempenho e trazendo vantagens para o servico publico;

e O processo de avaliacdo contribui para efetivacdo dos principios que orientam a
administracao publica no que toca a legalidade, moralidade e eficiéncia;

e Instruir os processos de evolucao funcional e estabilidade no servigo publico;

e Fornecer subsidios a gestdo e modernizacao das politicas de Gestao de Pessoas;

(Feedback é uma palavra que tem origem no idioma inglés, sendo formada pela jun¢do dos termos
feed e back. O termo feed pode ser traduzido como “alimentagdo/alimentar” e back como “de volta”.
Na avaliacdo de desempenho é entendido como a opinido do chefe que avalia e analisa o
desempenho do servidor a fim de contribuir para a melhoria de seu trabalho.

(https://www.stignificados.com.br/feedbacck/).

6. Quais as modalidades da Avaliacdo de Desempenho?
Sdo duas modalidades de Avaliagdo de Desempenho:
I - Avaliacido Especial de Desempenho (Estagio Probatorio)

Destinada aos servidores em estagio probatorio, utilizada para fins de
aquisicao da estabilidade funcional, conforme o art. 41, 42 da Constituicao Federal.

Periodo de Avaliagcdo: més de novembro
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ATENCAO: A contagem do tempo de efetivo exercicio iniciard na data da
posse.

II - Avaliacao de Desempenho Funcional

Destinada aos servidores efetivos e estaveis ja aprovados em estagio
probatdrio, utilizada para fins de evolu¢do funcional e aprimoramento de gestdo de
pessoas.

Periodo de Avaliagdo: més de novembro.
7. Em que periodo ocorre a Avaliacao de Desempenho (Estagio Probatorio)?

O periodo depende da modalidade de avaliacdo em que o servidor estiver
incluido, desta forma, o periodo de avaliacdo para os servidores em estagio probatoério é
anual, totalizando 03 (trés) avaliacées em 03 (trés) anos de experiéncia no servigo
publico.

O servidor efetivo e estavel sera avaliado anualmente.

8. Quando a Avaliacdo de Desempenho sera suspensa?

Suspendem a avaliagdo:
[ - alicenca:

a) para tratamento da prépria saide, se superior a 120 (cento e vinte) dias,
durante uma mesma etapa de avaliacdo;

b) por motivo de doenga em pessoa da familia, conjuge ou companheiro (a),
se superior a 90 (noventa dias), numa mesma etapa de avaliacao;

c) para o servico militar;
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d) para atividade politica, se superior a noventa dias;
II - 0 afastamento:
a) para o exercicio de mandato eletivo;

b) para participar de curso de formacdo em virtude de aprovacdo em
concurso publico;

[II - a reintegracdo no periodo transcorrido retroativamente, durante o
estagio probatorio, entre a exoneracgdo de oficio ou demissao que lhe deu causa.

W soda

ATENCAO: O periodo de afastamento do trabalho do servidor pelos motivos
previstos na Lei suspendera seu estagio probatdrio, o qual recomegara a fluir com seu
retorno, devendo ser computadas as avaliacdes efetuadas antes do afastamento, portanto,
o periodo de estagio probatorio é de 36 (trinta e seis) meses efetivamente trabalhados.

A contagem do periodo de estagio probatorio sera reiniciada no primeiro
dia util seguinte ao do término de sua suspensao.

ATENCAO: As férias e as licencas-maternidade, por adogdo ou guarda
judicial para fins de ado¢éo, ndo suspendem o prazo do estagio probatério. E considerado
como efetivo exercicio os dias efetivamente trabalhados pelo servidor, o descanso
semanal remunerado, feriados, pontos facultativos e as folgas compensativas decorrentes
de horas extras.

09. 0 que ocorre ao servidor que for movimentado durante o periodo avaliatdorio?

?
AP

! No caso do servidor ser movimentado a avaliagcdo sera realizado
por Avaliadores do Orgao em que estiver em exercicio, na data
J prevista para a avaliacao.

o -~



i N

ECURY
ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE GURUPI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

10. O que ocorre ao servidor que for remanejado de fun¢ao ou readaptado durante
o periodo avaliatdrio?

Quando o servidor for submetido a ajustamento funcional, nos termos da
legislacdo vigente, a avaliagdo devera ser realizada normalmente e os avaliadores deverao
considerar suas novas atribuigoes.

11. Quais atores estao envolvidos na Avaliacao de Desempenho?

e Secretaria Municipal de Administragao;

e Secretaria Municipal de Educacgéo;

e Secretaria Municipal de Saude;

e Procuradoria Geral do Municipio;

e Unidades de Recursos Humanos do Municipio;

e Comissao Permanente de Avaliacao de Desempenho;
e Chefes imediatos - Avaliadores;

e Servidor avaliado - Autoavaliacgao.

12. Quem avalia?

Tanto na Avaliacdo Especial de Desempenho quanto na Avaliagdo de
Desempenho Funcional, quem avalia é o chefe imediato, um servidor avaliador e o
proprio servidor (autoavaliacdo).

Os avaliadores devem buscar conhecer o servidor e suas tarefas
detalhadamente, isto é: bem como verificar se as falhas apresentadas devem-se a falta de
conhecimentos, habilidades ou atitudes, a falta de treinamento, a desidia, as condigdes
ambientais, ao estado do equipamento etc.
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ATENCAO: Considera-se chefia imediata, o responsavel pela unidade
administrativa de exercicio do servidor ou aquele a quem for formalmente delegada esta
competéncia.

13. O que é autoavaliagao?

A autoavaliagdo é uma autorreflexdo, momento em que o servidor fara uma
andlise do seu proprio desempenho. Ela sera feita durante o procedimento
administrativo, através do preenchimento de formulario eletrénico de Avaliacao Especial
de Desempenho e Avaliacio de Desempenho Funcional, em que o servidor devera
observar o conceito dos fatores, no qual serdo descritos do decorrer desta cartilha.

A autoavaliacdo é exercicio de autocritica que devera refletir sobre cada uma
das qualidades que seu 6rgao de lotacdo espera que vocé expresse em seu trabalho e
atribua a si uma pontuagdo/conceito.

por isso, deve ficar claro que o resultado ira compor a
avaliacdo de desempenho. O servidor devera ter postura
ética e responsavel, consciente do seu préprio
desempenho.

\d . Q ATENCAO: A autoavaliagio pode indicar possiveis
b “ divergéncias entre a percep¢ao do avaliador e avaliado,

14. Existe Comissao que auxilia o processo avaliativo?

Sim! A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Desempenho Funcional,
estruturada dentro de cada Unidade Avaliativa serd responsavel pela implantagao,
coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento das avaliagdes, prestando
esclarecimentos aos chefes e servidores, propondo medidas que possibilitem a melhor
integracdo desses.

Cabera ainda as comissdes assegurarem ao servidor publico o direito ao
contraditério e a ampla defesa, por meio de recebimento, analise e julgamento dos
recursos interpostos contra o resultado da Avaliagdo de Desempenho.
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15. Como serdao compostas as Comissoes?

Serdo formadas 04(quatro) Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Desempenho nas seguintes unidades:

01 - Secretaria de Administracao, para acompanhar os servidores do Quadro
Geral,

01- Secretaria de Educacao,

01- Secretaria de Saude e

01 - Procuradoria do Municipio.

As Comissdes serdo compostas de 03 (trés) a 07 (sete) servidores municipais
que atendam os seguintes requisitos:

[ - Sejam efetivos e estaveis;

I - N&do estejam respondendo a qualquer tipo de
procedimento disciplinar;

I[II - Nao mantenham parentesco com o servidor que esteja
sendo avaliado;

IV - Ocupar, cargo cuja escolaridade exigida seja igual ou
superior aquela do cargo do servidor avaliado.

ATENCAO: Considera- se parentesco para efeitos do impedimento citado no
item III o conjuge ou companheiro e os parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
ateé o terceiro grau.
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ATENCAO: Caber4 ao respectivo Secretario designar os membros de sua
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho, titulares e suplentes que s6 serdo
substituidos nos casos de remocao, exoneracao ou impedimentos previstos em lei.

16. Qual é o método utilizado na Avaliacao de Desempenho?

0 método definido para a Avaliacdo do Desempenho dos servidores é o
“Método das Escalas Graficas”, esse a seguir detalhado:

Trata-se de um método simples, de facil utiliza¢do, consistindo numa forma
de avaliagdo em que é previamente definido e graduado um conjunto de fatores
considerados essenciais ao desempenho do servidor, descritos previamente e de
conhecimento dos avaliadores e do avaliado.

ATENCAO: O método da Avaliacdo é baseado em principios da objetividade,
igualdade, imparcialidade pautados nas observagcdes a respeito do desempenho do
servidor.

17. Quais os critérios da Avaliagdo Especial de Desempenho?

-Idoneidade moral  5a0 05 (cinco) critérios de Avaliagao
Especial de Desempenho estabelecidos na
getciine Lei Municipal 827/1989 (Regime Juridico

dos Funciondrios Publicos do Municipio de
Gurupi), sendo obrigatérios para todos os
cargos previstos no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos, levando-se em
conta as especificidades de cada um.

- Pontualidade

- Assiduidade

- Eficiéncia

18. Quais os critérios da Avaliacao de Desempenho Funcional?

Lei 2.244. de 03 de Dezembro de 2015.

| - conduta de comprometimento com o trabalho
educativo, assiduidade e pontualidade;

Il - dominio especifico do cargo, habilidades proprias
das atividades que exerce; Dispoes sobre o plano de cargos,

carreira e remuneracao dos
profissionais do magistério publico de

IV - esforco demonstrado em capacitar-se e atualizar- Gurupi, composta de 07 (sete) fatores de
se;

111 - relacionamento interpessoal;

avaliacdes.
V - coeréncia entre 0s planos e sua execucao;

VI - compromisso com as normas que regem a
educacao;
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Lei 2.267,de 22 de Dezembro de 2015.

| - das atividades do servidor;

Il - das atividades coletivas de todos os servidores da
area da saude da Secretaria Municipal da Saude;

111 - das atividades das unidades da Secretaria

Institui o plano de cargos, carreira e
remunerac¢ao - PCCR dos profissionais
da saiude do Municipio de Gurupi,
composta de 03 (trés) fatores de
avaliacgoes.

Municipal de Sadde ou 6rgaos e departamentos afins.

Lei 2.266, de 22 de Dezembro de 2015.

I - Assiduidade;

11 - Disciplina;

111 - Capacidade de iniciativa;
IV - Produtividade;

V - Responsabilidade;

VI - Participacdo em cursos e treinamentos.

Dispdes sobre o plano de cargos,
carreiras e remuneracao - PCCR dos
servidores publicos do Quadro Geral
do poder executivo municipal de
Gurupi, composta de 7 (sete) fatores de
avaliacgdes.

Lei Complementar n2 30, de 30 de Abril de 2019.

| — idoneidade Moral,
Il —disciplina,

111 — pontualidade,

IV — assiduidade,

V — eficiéncia

Dispoes sobre a  reestruturacao da
Procuradoria Geral do Municipio de Gurupi,
com 05 (cinco) critérios de Avaliacao
estabelecidos na Lei Municipal 827/1989 (Regime
Juridico dos Funciondrios Publicos do Municipio de

Gurupi).

19. Como sao pontuados os critérios de avaliagao?

A afericao sera realizada através da andlise e avaliacao dos critérios pré-

estabelecidos, adotando os seguintes parametros:
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NOTA DESEMPENHO

10 2 40 INSATISFATORIO: que est4 abaixo do minimo exigido pelo cargo e que nio
pode ser tolerado.

£0-60 REGULAR: desempenho no qual o servidor atende em parte as necessidades
do cargo, mas ainda assim, insuficiente.

70-80 BOM: desempenho adequado, firme, confiavel e que atende as necessidades
do cargo.

90-100 EXCELENTE: desempenho de alto nivel, que supera as expectativas em
relacdo as necessidades do cargo.

O resultado final do periodo de avaliagdo consistira na soma da pontuacao
atribuida a cada um dos requisitos.

Sera considerado:
[ - apto - atende aos requisitos de 70 a 100 pontos;
Il - inapto - pontuacgdo abaixo de 70 pontos.

ATENCAO: Caso a avaliacgio ndo apresente resultado
satisfatério, a Comissdo Permanente de Avaliacio de
G MR (- e | Desempenho devera realizar diligéncias no intuito de verificar
as causas do baixo rendimento do avaliado, inclusive podera
proceder a entrevistas com o servidor, com sua chefia
imediata e com os demais funcionarios com os quais ele
trabalhe.

T
N e

20. Quando se dara o resultado da Avaliacdo de Desempenho?

Na Avaliagdo Especial de Desempenho (estadgio probatdrio) e Avaliacdo de
Desempenho Funcional (estaveis), o resultado serd dado apenas uma vez ao ano, no meés
de novembro, apds a conclusao de todo o processo avaliativo e da homologacao, por parte
da Comissdao Permanente de Avaliacdao de Desempenho.

21. O servidor nao satisfeito com o resultado da Avaliacao de Desempenho podera
recorrer?

Sim, cabe interposicdo a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Desempenho Funcional, por parte do servidor publico avaliado, no prazo de até 15
(quinze) corridos, a partir da data da ciéncia:



ESTADO DO TOCANTINS
MUNICIPIO DE GURUPI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

[ - do resultado de cada etapa da Avaliacdo Especial de
Desempenho;

I - do resultado final da Avaliacao Especial de Desempenho;

III - do resultado da Avaliacao de Desempenho Funcional.

ATENCAO: O recurso deve ser direcionado a Comissdo
Permanente de Avaliacao de Desempenho da Secretaria na qual
esta lotado, fundamentado de forma clara, objetiva e precisa.

I - Cabivel uma tnica vez, em cada etapa de Avaliacao.

d
\
A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional

V tem, a partir do recebimento do recurso, o prazo de até 15
: (quinze) dias corridos, para apresentar resposta, havendo
: alteracio no resultado da avaliacdo, esta devera ser
' acompanhada de consideragdes e fundamentos que justifiquem a
mudanga.

Finalizada a Instancia Administrativa, faculta-se ao servidor inconformado
com a Decisdo da Comissdo Permanente, o manejo de tunico Recurso Hierarquico,
direcionado ao Titular da Pasta, por meio de Formulario Eletronico, fundamentado, claro,
objetivo e preciso, no prazo de até 15 (quinze) dias corridos.

22. 0 servidor podera se exonerado?

Sim, o servidor que obtiver o conceito inapto (média inferior a 70) podera
ser exonerado quando estiver em estagio probatério, conforme artigo 42 da Lei Municipal
n.2 827/89 (Regime Juridico dos Funciondrios Publicos do Municipio de Gurupi), se
comprovado administrativamente a incapacidade ou inadequacgao, para o servi¢co publico.
A exoneragdo pautar-se-a na avaliacdo de desempenho.

SUGESTOES A EQUIPE DE AVALIADORES - CHEFE IMEDIATO E COLEGAS DE
TRABALHO

A Avaliacao de Desempenho ndo é um ajuste de contas e sim um retrato da
realidade do trabalho executado.

As opinides e preferéncias particulares ndo integram a avaliacdo. Nao
permita que seus sentimentos de simpatia ou antipatia interfiram no processo avaliativo.
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Considere as situagdes reais e concretas que retratam o trabalho do
servidor. Observe os fatores descritos no “Instrumento de Avaliagdo” e as condigdes de
trabalho oferecidas.

As criticas durante a avaliacdo ndo devem se referir a pessoa do servidor e
sim ao seu trabalho.

Demonstre ao servidor que seu interesse é ajuda-lo a desempenhar melhor
suas atividades propiciando um clima de cordialidade e confianga, favorecendo, assim, o
seu autodesenvolvimento.

A Chefia Imediata deve estimular o servidor publico a expor suas opinides,
pois quando participamos de uma decisdo, nos comprometemos com ela.

Ndo se consegue o engajamento dos servidores apenas com ordens e
determinagdes. E necessaria uma relacdo de confianga, em que os poderes sdo colocados
sinergicamente a servico da instituicao.

Relacdo de confianga ndo se decreta. Ela é construida nas interacées do
cotidiano.

CONSIDERACOES FINAIS

E um direito do servidor a participacdo em todo o processo de avaliagio de
desempenho, mediante prévio conhecimento dos critérios e instrumentos utilizados,
assim como o acompanhamento do processo, cabendo ao 6rgao ou entidade de lotacdo a
ampla divulgacao e a orientacdo a respeito da politica de avaliacdao dos servidores.

Através desta Cartilha buscamos fornecer uma fonte de orientacao ou de
esclarecimento de duvidas em relacdo ao processo, conscientizando a todos sobre a
importancia da Avaliacdo de Desempenho realizada com os servidores do municipio
Gurupi.

Destacamos que realizar uma avaliacdo de desempenho de forma justa trara
beneficios a todos os envolvidos, promovendo o didlogo entre todos os servidores que
desenvolverdo suas atividades com maior satisfacdo e motivacdo, desempenhando com
isto suas tarefas com dedicacdo e qualidade.

Boa avaliac¢ao!

“No trabalho em equipe, s6 tem uma forma de
fazer um resultado excelente: é fazermos juntos”. Delson Jacinto Vieira.



