TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 5/2013 de 11 de dezembro de 2013.

EMENTA: Resolugdo Administrativa que “Dispde sobre a Revogacdo dos
Anexos | e Il e acresce os Anexos I, I, Il E IV a Resolu¢cdo Administrativa n°
15/2008 — Atualizacdo dos Procedimentos quanto a Avaliacdo Periddica de
Desempenho dos Servidores do TCE/TO”.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso das
atribuicbes e prerrogativas que |he conferem os artigos 276 a 286 de seu
Regimento Interno, e

Considerando a necessidade de atualizar os procedimentos quanto a
Avaliacdo Periddica de Desempenho dos Servidores efetivos desta Corte de
Contas, a fim de convergir os fatores avaliativos as praticas ja adotadas neste
Tribunal;

RESOLVE:

Art. 1° Revogar os Anexos | e Il da Resolugdo Administrativa n° 15, de
27 de agosto de 2008, referentes aos Formularios de Planejamento e
Acompanhamento do Desempenho e de Avaliagcdo de Desempenho Individual,
respectivamente.

Art. 2° Acrescer os Anexos |, Il, Ill e IV a Resolu¢cdo Administrativa n®
15, de 27 de agosto de 2008, quais sejam:

Anexo |: Formulario de Acompanhamento de Desempenho — Avaliacédo
do Chefe;

Anexo IlI: Formulario de Acompanhamento de Desempenho — Auto
Avaliacéo;

Anexo Ill: Formulario de Planejamento e Acompanhamento do
Desempenho;

Anexo IV: Férmulas para Célculo de Avaliacao.

Art. 3° Esta Resolucdo Administrativa entrara em vigor na data de sua
publicacédo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Na Sessédo Ordinaria do Tribunal Pleno de 11/12/2013, sob a presidéncia do
Conselheiro José Wagner Praxedes, os Conselheiros Manoel Pires dos Santos,
Leide Maria Dias Mota Amaral e os Conselheiros-Substitutos Parsondas
Martins Viana, Adauton Linhares, Jesus Luiz de Assunc¢éo e Leondiniz Gomes
aprovaram a Resolucdo Administrativa em apreco. Esteve presente o
Procurador Geral de Contas, Oziel Pereira dos Santos. O resultado proclamado
foi por unanimidade dos votos.
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SALA DAS SESSOES PLENARIAS DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO TOCANTINS, em Palmas, Capital do Estado, aos 11 do més de
dezembro de 2013.

Publicacdo: Boletim
Oficial do TCE/TO,
ano VI, n°® 1082, 18
dez. 2013, p. 4-7.
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ANEXO |
Avaliacao de Servidores Efetivos

Tipo de Avaliacdo: Acompanhamento de Desempenho - Avaliagdo do
Chefe

» FORMULARIO PARA SERVIDORES EFETIVOS

Servidor avaliado: Avaliador:
Cargo:
Matricula: Assinatura: Data:

Data da Admissao: Comissao:
Lotacao:
Ciente: Data:

Assinatura:

» CONCEITOS / PONTUAGCAO MEDIA

Referéncia RH
CONCEITOS PONTUACAO MEDIA DA AVALIACAO
1 | Insatisfatério 0a49
2 | Regular 50 a 69
3 | Bom 70a79
4 | Muito bom 80 a 89
5 | Otimo 90 a 100

» FATORES - PESO 2

1. | ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

OBSERVA O HORARIO DE TRABALHO; COMPARECE E PERMANECE
NO LOCAL DE TRABALHO, CUMPRE A CARGA HORARIA DEFINIDA
PARA O CARGO QUE OCUPA. QUANDO SE AUSENTA OU FALTA E POR
MOTIVO JUSTIFICADO.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

O servidor comparece e permanece no local de trabalho,

1.1 desempenhando suas atividades.

O servidor chega pontualmente ao local de trabalho sem apresentar

1.2 saidas antecipadas.

O servidor comparece pontualmente nos eventos e reunides quando

1.3 -
solicitada a sua presenca.

O servidor apresenta falta justificada, sem embasamento legal (por

1.4 mais de 30% dos dias trabalhados no ano).

2. | COMPROMISSO

E COMPROMETIDO COM O TRIBUNAL DE CONTAS, ZELA PELO
PATRIMONIO PUBLICO, EVITA DESPERDICIO DE MATERIAL; USA
ADEQUADAMENTE 0S EQUIPAMENTOS SOB SUA

NOTA
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2. | COMPROMISSO

RESPONSABILIDADE; DEDICA-SE AS ATIVIDADES DE MANEIRA A
CONTRIBUIR COM O ALCANCE DAS METAS E OBJETIVOS DA
INSTITUICAO.

NOTA

Referéncia para avaliacédo

2.1 | O servidor participa efetivamente das atividades do Tribunal

2.2 | O servidor zela pelo patrim6nio institucional.

2.3 | O servidor evita desperdicio de material.

2.4 | O servidor zela pelas informacdes do Tribunal.

o5 O servidor responde por suas a¢des, compromete-se com suas tarefas,
"~ | deveres e normas.

O servidor demonstra senso de responsabilidade, profissionalismo e

2.1 compromisso com 0s objetivos e metas da sua unidade e do Tribunal.

3. | TRABALHO EM EQUIPE/RELACIONAMENTO

DEMONSTRA CAPACIDADE PARA CONJUGAR ESFORCOS, INTERAGE
COM OS COLEGAS DE FORMA POSITIVA, CONTRIBUI PARA O
CUMPRIMENTO DAS METAS, SOLUCAO DE PROBLEMAS E
HARMONIZACAO DO AMBIENTE.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

3.1 | O servidor tem um bom relacionamento com os colegas.

3.2 | O servidor contribui com a equipe no cumprimento das metas.

3.3 | O servidor contribui na harmonizacao do ambiente de trabalho.

3.4 O servidor compartilha conhecimentos que possam ser relevantes ao
" | desenvolvimento e ao aperfeicoamento das atividades.

O servidor administra conflitos de modo a facilitar a obtencdo de

3.5 ~ . -
solucdes satisfatorias.

4. | EFICIENCIA E QUALIDADE DO TRABALHO
EXECUTA SEU TRABALHO DE FORMA CLARA, SEM ERROS E
INCORRECOES, APRESENTA RESULTADOS EFICIENTES.

NOTA

Referéncia para avaliacédo

41 O servidor realiza os trabalhos de forma adequada a finalidade a que
"~ | se destina.

4.2 | O servidor executa seu trabalho para evitar reincidéncia de erros.

43 O servidor executa suas atividades, cumpre 0s prazos e metas dentro
"~ | dos padrdes técnicos exigidos.

5. | CONHECIMENTO

DOMINIO E ATUALIZACAO TECNICA EM SEU CAMPO DE ATUACAO,
COM CONHECIMENTO DE TODOS OS PROCESSOS E ROTINAS DE
TRABALHO E INTERACAO COM OS OBJETIVOS DO TCE.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

5.1 | O servidor tem conhecimento técnico para executar o seu trabalho.

59 O servidor conhece e trabalha seguindo o fluxo e a rotina definidos pelo
"~ | Tribunal.

5.3 | O servidor procura conhecer as normas do Tribunal para fundamentar a
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execucao do trabalho

O servidor aplica o conhecimento adquirido nas capacitacdes ao

5.4 desempenhar suas atividades.

» FATORES - PESO 1

6. | ORGANIZACAO NOTA
CAPACIDADE DE TRABALHAR COM METODOS DE FORMA ORDENADA,
COM DISTRIBUICAO ADEQUADA DO TEMPO E DAS TAREFAS SOB SUA
RESPONSABILIDADE.
Referéncia para avaliacdo
6.1 O servidor se utiliza de préaticas ordenadas no cumprimento de suas
"~ | atividades.
6.2 O servidor consegue planejar suas atividades adequando-as ao tempo
"~ | pré-estabelecido.
7. | ATENCAO CONCENTRADA NOTA
CAPACIDADE DE MANTER CONCENTRACAO NA EXECUCAO DE SUAS
ATIVIDADES MESMO SOB CONSTANTES INTERFERENCIAS
AMBIENTAIS.
Referéncia para avaliacédo
71 O servidor mantém-se concentrado, quando lhe € atribuida uma
'~ | atividade.
7.2 | O servidor evita interferir na concentracao da equipe.
73 O servidor executa suas atividades abordando assuntos aplicaveis a
" | situacdes do trabalho.
8. | COMUNICACAO NOTA
CAPACIDADE DE EXPRESSAR SUAS IDEIAS COM LOGICA E
OBJETIVIDADE, POR ESCRITO E ORALMENTE, PREOCUPA-SE EM
VERIFICAR O ENTENDIMENTO DAS MENSAGENS TRANSMITIDAS E
RECEBIDAS.
Referéncia para avaliacédo
8.1 | O servidor consegue expressar suas ideias a equipe.
8.2 | O servidor ao falar é claro e logico.
8.3 O servidor se preocupa em explicar suas ideias, caso nao seja
" | entendido
O servidor consegue elaborar documentos (memorando, oficio,
8.4 | relatorio, projeto, TR, e outros) aplicaveis a suas atividades com
clareza e objetividade
9. | ADAPTABILIDADE NOTA

DISPOSICAO PARA ENCARAR COM FACILIDADE E BOA VONTADE
NOVAS SITUACOES/MUDANCAS, ADAPTANDO-SE COM RAPIDEZ AOS
NOVOS CONTEXTOS.

Referéncia para avaliacéo

9.1 | O servidor recebe bem as mudancas no seu ambiente de trabalho.
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9.2 | O servidor tem prontidao para mudancgas.

O servidor propde e aplica, em conjunto com a equipe, as solucdes
necessarias para facilitar a adaptacdo a novas situagdes de trabalho.

O servidor lida com o processo de mudanca, positivamente, de forma a

9.4 contribuir com o desempenho da unidade e do Tribunal.

10. | AUTOCONTROLE

DEMONSTRA EQUILIBRIO E MATURIDADE EM TODAS AS SITUACOES
SEM APRESENTAR OSCILACOES EMOCIONAIS, INSPIRANDO
CONFIANCA E SEGURANCA NAS PESSOAS.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

O servidor mantém controle emocional em situacdes conflitantes no

10.1 local de trabalho.

O servidor em situacdes conflitantes transmite confianga aos seus

10.2 colegas de trabalho.

O servidor consegue ouvir opinides contraditorias as suas, sem perder

10.3 o equilibrio.

O servidor cria e mantém vinculos pessoais e profissionais

10.4 : .
cooperativos e construtivos.

11. | DESENVOLVIMENTO PESSOAL E FORMACAO COMPLEMENTAR
INTERESSE EM SE DESENVOLVER PROFISSIONALMENTE E BUSCAR
OS MEIOS ADEQUADOS PARA ADQUIRIR NOVOS CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS RELACIONADAS COM A INSTITUICAO E SEU CAMPO
DE ATUACAO, TAIS COMO A PARTICIPACAO NOS PROGRAMAS DE
EDUCACAO CONTINUADA OFERECIDOS PELO TCE. E RECEPTIVO AS
CRITICAS, ORIENTACOES E ACOES VISANDO A SUPERACAO DE SUAS
DIFICULDADES E CARENCIAS.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

11.1 | O servidor busca atualizar-se para desenvolver suas atividades.

11.2 O servidor consegue receber as avaliacfes a seu respeito de forma
"~ | positiva.

11.3 | O servidor procura melhorar o nivel de seu trabalho.

114 O servidor investe na aprendizagem continua para aprimorar seus
" | conhecimentos, habilidades, atitudes e comportamentos.

O servidor aplica oportunamente o conhecimento adquirido para

115 melhorar o desempenho pessoal e da equipe.

12. | SUBORDINACAO

DISPOSICAO PARA RESPEITAR OS NIVEIS HIERARQUICOS, CUMPRIR
AS NORMAS INSTITUCIONAIS E RECEBER APOIO E ORIENTACAO DOS
SEUS SUPERIORES.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

12.1 | O servidor conhece toda a estrutura organizacional do Tribunal.

12.2 | O servidor acata as decisdes de seus chefes imediatos.
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12.3 | O servidor conhece as normas do Tribunal.

12.4 O servidor se dispde a cumprir as normas estabelecidas no local de
" | trabalho.

13. | INICIATIVA E CUMPRIMENTO DE PRAZOS

APRESENTA ESPONTANEA E FREQUENTEMENTE SUGESTOES
CRIATIVAS E VIAVEIS PARA A MELHORIA DO RESULTADO DO
TRABALHO E SEMPRE CUMPRE OS PRAZOS ESTABELECIDOS PARA A
REALIZACAO DAS ATIVIDADES. E DINAMICO NO DESENVOLVIMENTO
DO TRABALHO E CONTRIBUI SEMPRE NA RESOLUCAO DOS
PROBLEMAS.

NOTA

Referéncia para avaliacédo

13.1 | O servidor realiza tempestivamente os trabalhos a ele atribuidos.

13.2 O servidor contribui com ideias criativas para obtencéo de resultados
"~ | com eficiéncia e eficacia.

O servidor auxilia a equipe na identificacado de pontos fortes e fracos

13.3 x
em sua atuacao.

14. | ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

HABILIDADE PARA ATENDER AS DEMANDAS COM CORTESIA, TENDO
EM VISTA A SATISFACAO E A REALIZACAO DAS EXPECTATIVAS DOS
CLIENTES. VESTE-SE E COMUNICA-SE ADEQUADAMENTE.

NOTA

Referéncia para avaliacéo

O servidor atende as necessidades do cliente com confiabilidade e

14.1
presteza.

14.2 | Conversa de forma tranquila, respeitando o cliente.

14.3 | O servidor veste-se de acordo com as normas do Tribunal.

14.4 Sabe ouvir as demandas de forma imparcial, responde-as com
" | presteza e solicitude.

15. | DISCIPLINA

CAPACIDADE DE AGIR DE ACORDO COM AS NORMAS
DISCIPLINARES, LEIS E REGULAMENTOS ESTABELECIDOS PELA
INSTITUICAO.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

15.1 | O servidor cumpre as normas do Tribunal.

15.2 | O servidor respeita os regulamentos do Tribunal.

15.3 Mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho, cumpre seus
"~ | deveres funcionais.

Mantém comportamento respeitoso e profissional no trato com as
pessoas.

154

Desempenha suas atribuicdes conforme as principios da

155 Administracdo Publica.
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ANEXO 1l
Avaliacao de Servidores Efetivos
Tipo de Avaliacao: Avaliagcdo de Desempenho Individual — Auto Avaliagao
» FORMULARIO PARA SERVIDORES EFETIVOS
Servidor avaliado: Avaliador:
Cargo:
Matricula: Assinatura: Data:
Data da Admisséao: Comisséo:
Lotacao:
Ciente: Data:

Assinatura:

» CONCEITOS / PONTUAGAO MEDIA

Referéncia RH
CONCEITOS PONTUACAO MEDIA DA AVALIACAO
1 | Insatisfatorio 0a49
2 | Regular 50 a 69
3 | Bom 70a79
4 | Muito bom 80 a 89
5 | Otimo 90 a 100

» FATORES - PESO 2

1. | ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

NOTA

OBSERVA O HORARIO DE TRABALHO; COMPARECE E PERMANECE
NO LOCAL DE TRABALHO, CUMPRE A CARGA HORARIA DEFINIDA
PARA O CARGO QUE OCUPA. QUANDO SE AUSENTA OU FALTA E POR
MOTIVO JUSTIFICADO.

Referéncia para avaliacdo

O servidor comparece e permanece no local de trabalho,

11 desempenhando suas atividades.

O servidor chega pontualmente ao local de trabalho sem apresentar

1.2 saidas antecipadas.

O servidor comparece pontualmente nos eventos e reunifes quando

1.3 o
solicitada a sua presenca.

O servidor apresenta falta justificada, sem embasamento legal (por

1.4 mais de 30% dos dias trabalhados no ano).

2. | COMPROMISSO

NOTA

E COMPROMETIDO COM O TRIBUNAL DE CONTAS, ZELA PELO
PATRIMONIO PUBLICO, EVITA DESPERDICIO DE MATERIAL; USA
ADEQUADAMENTE OS EQUIPAMENTOS SOB SUA
RESPONSABILIDADE; DEDICA-SE AS ATIVIDADES DE MANEIRA A
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2. | COMPROMISSO
CONTRIBUIR COM O ALCANCE DAS METAS E OBJETIVOS DA
INSTITUICAO.

NOTA

Referéncia para avaliacéo

2.1 | O servidor participa efetivamente das atividades do Tribunal

2.2 | O servidor zela pelo patrimdnio institucional.

2.3 | O servidor evita desperdicio de material.

2.4 | O servidor zela pelas informacdes do Tribunal.

o5 O servidor responde por suas acdes, comprometem-se com suas
"~ | tarefas, deveres e normas.

O servidor demonstra senso de responsabilidade, profissionalismo e

2.1 compromisso com 0s objetivos e metas da sua unidade e do Tribunal.

3. | TRABALHO EM EQUIPE/RELACIONAMENTO

DEMONSTRA CAPACIDADE PARA CONJUGAR ESFORCOS, INTERAGE
COM OS COLEGAS DE FORMA POSITIVA, CONTRIBUI PARA O
CUMPRIMENTO DAS METAS, SOLUCAO DE PROBLEMAS E
HARMONIZACAO DO AMBIENTE.

NOTA

Referéncia para avaliagéo

3.1 | O servidor tem um bom relacionamento com os colegas.

3.2 | O servidor contribui com a equipe no cumprimento das metas.

3.3 | O servidor contribui na harmonizacdo do ambiente de trabalho.

3.4 O servidor compartilha conhecimentos que possam ser relevantes ao
" | desenvolvimento e ao aperfeicoamento das atividades.

O servidor administra conflitos de modo a facilitar a obtencdo de

3.5 ~ o g
solucgdes satisfatorias.

4. | EFICIENCIA E QUALIDADE DO TRABALHO
EXECUTA SEU TRABALHO DE FORMA CLARA, SEM ERROS E
INCORRECOES, APRESENTA RESULTADOS EFICIENTES.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

O servidor realiza os trabalhos de forma adequada a finalidade a que

4.1 se destina.

4.2 | O servidor executa seu trabalho para evitar reincidéncia de erros.

43 O servidor executa suas atividades, cumpre 0s prazos e metas dentro
"~ | dos padrdes técnicos exigidos.

5. | CONHECIMENTO

DOMINIO E ATUALIZACAO TECNICA EM SEU CAMPO DE ATUACAO,
COM CONHECIMENTO DE TODOS OS PROCESSOS E ROTINAS DE
TRABALHO E INTERACAO COM OS OBJETIVOS DO TCE.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

5.1 | O servidor tem conhecimento técnico para executar o seu trabalho.

59 O servidor conhece e trabalha seguindo o fluxo e a rotina definidos pelo
"~ | Tribunal.

O servidor procura conhecer as normas do Tribunal para fundamentar a

5.3 execucao do trabalho
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O servidor aplica o conhecimento adquirido nas capacitagdes ao
desempenhar suas atividades.

» FATORES - PESO 1

6. | ORGANIZACAO NOTA
CAPACIDADE DE TRABALHAR COM METODOS DE FORMA ORDENADA,
COM DISTRIBUIQAO ADEQUADA DO TEMPO E DAS TAREFAS SOB SUA
RESPONSABILIDADE.
Referéncia para avaliacéo
6.1 O servidor se utiliza de préaticas ordenadas no cumprimento de suas
"~ | atividades.
6.2 O servidor consegue planejar suas atividades adequando-as ao tempo
"~ | pré-estabelecido.
7. | ATENCAO CONCENTRADA NOTA
CAPACIDADE DE MANTER CONCENTRACAO NA EXECUQAO DE SUAS
ATIVIDADES MESMO SOB CONSTANTES INTERFERENCIAS
AMBIENTAIS.
Referéncia para avaliacdo
71 O servidor mantém-se concentrado, quando lhe é atribuida uma
"~ | atividade.
7.2 | O servidor evita interferir na concentracao da equipe.
73 O servidor executa suas atividades abordando assuntos aplicaveis a
" | situacdes do trabalho.
8. | COMUNICACAO NOTA
CAPACIDADE DE EXPRESSAR SUAS IDEIAS COM LOGICA E
OBJETIVIDADE, POR ESCRITO E ORALMENTE, PREOCUPA-SE EM
VERIFICAR O ENTENDIMENTO DAS MENSAGENS TRANSMITIDAS E
RECEBIDAS.
Referéncia para avaliacéo
8.1 | O servidor consegue expressar suas ideias a equipe.
8.2 | O servidor ao falar é claro e logico.
8.3 O servidor se preocupa em explicar suas ideias, caso nao seja
"~ | entendido
O servidor consegue elaborar documentos (memorando, oficio,
8.4 | relatorio, projeto, TR, e outros) aplicaveis a suas atividades com
clareza e objetividade
9. \ ADAPTABILIDADE NOTA

DISPOSICAO PARA ENCARAR COM FACILIDADE E BOA VONTADE
NOVAS SITUACOES/MUDANCAS, ADAPTANDO-SE COM RAPIDEZ AOS
NOVOS CONTEXTOS.

Referéncia para avaliacédo

9.1 | O servidor recebe bem as mudancas no seu ambiente de trabalho.

9.2 | O servidor tem prontidao para mudancas.
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O servidor propoe e aplica, em conjunto com a equipe, as solucdes
necessarias para facilitar a adaptacéo a novas situacdes de trabalho.

O servidor lida com o processo de mudanca, positivamente, de forma a
contribuir com o desempenho da unidade e do Tribunal.

10. | AUTOCONTROLE

DEMONSTRA EQUILIBRIO E MATURIDADE EM TODAS AS SITUACOES
SEM APRESENTAR OSCILACOES EMOCIONAIS, INSPIRANDO
CONFIANCA E SEGURANCA NAS PESSOAS.

NOTA

Referéncia para avaliacéo

O servidor mantém controle emocional em situacdes conflitantes no

10.1 local de trabalho.

O servidor em situacdes conflitantes transmite confianca aos seus

10.2 colegas de trabalho.

O servidor consegue ouvir opinides contraditorias as suas, sem perder

10.3 o equilibrio.

O servidor cria e mantém vinculos pessoais e profissionais

10.4 : .
cooperativos e construtivos.

11. | DESENVOLVIMENTO PESSOAL E FORMACAO COMPLEMENTAR
INTERESSE EM SE DESENVOLVER PROFISSIONALMENTE E BUSCAR
OS MEIOS ADEQUADOS PARA ADQUIRIR NOVOS CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS RELACIONADAS COM A INSTITUICAO E SEU CAMPO
DE ATUACAO, TAIS COMO A PARTICIPACAO NOS PROGRAMAS DE
EDUCACAO CONTINUADA OFERECIDOS PELO TCE. E RECEPTIVO AS
CRITICAS, ORIENTACOES E ACOES VISANDO A SUPERACAO DE SUAS
DIFICULDADES E CARENCIAS.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

11.1 | O servidor busca atualizar-se para desenvolver suas atividades.

11.2 O servidor consegue receber as avaliacfes a seu respeito de forma
"~ | positiva.

11.3 | O servidor procura melhorar o nivel de seu trabalho.

114 O servidor investe na aprendizagem continua para aprimorar seus
" | conhecimentos, habilidades, atitudes e comportamentos.

O servidor aplica oportunamente o conhecimento adquirido para

115 melhorar o desempenho pessoal e da equipe.

12. | SUBORDINACAO

DISPOSICAO PARA RESPEITAR OS NIVEIS HIERARQUICOS, CUMPRIR
AS NORMAS INSTITUCIONAIS E RECEBER APOIO E ORIENTAGAO DOS
SEUS SUPERIORES.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

12.1 | O servidor conhece toda a estrutura organizacional do Tribunal.

12.2 | O servidor acata as decisdes de seus chefes imediatos.

12.3 | O servidor conhece as normas do Tribunal.

12.4 O servidor se dispde a cumprir as normas estabelecidas no local de
" | trabalho.
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13. | INICIATIVA E CUMPRIMENTO DE PRAZOS

APRESENTA ESPONTANEA E FREQUENTEMENTE SUGESTOES
CRIATIVAS E VIAVEIS PARA A MELHORIA DO RESULTADO DO
TRABALHO E SEMPRE CUMPRE OS PRAZOS ESTABELECIDOS PARA A
REALIZACAO DAS ATIVIDADES. E DINAMICO NO DESENVOLVIMENTO
DO TRABALHO E CONTRIBUI SEMPRE NA RESOLUCAO DOS
PROBLEMAS.

NOTA

Referéncia para avaliacéo

13.1 | O servidor realiza tempestivamente os trabalhos a ele atribuidos.

13.2 O servidor contribui com ideias criativas para obtencéo de resultados
"~ | com eficiéncia e eficacia.

O servidor auxilia a equipe na identificacdo de pontos fortes e fracos

13.3 x
em sua atuacao.

14. | ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

HABILIDADE PARA ATENDER AS DEMANDAS COM CORTESIA, TENDO
EM VISTA A SATISFACAO E A REALIZACAO DAS EXPECTATIVAS DOS
CLIENTES. VESTE-SE E COMUNICA-SE ADEQUADAMENTE.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

O servidor atende as necessidades do cliente com confiabilidade e

141
presteza.

14.2 | Conversa de forma tranquila, respeitando o cliente.

14.3 | O servidor veste-se de acordo com as normas do Tribunal.

14.4 Sabe ouvir as demandas de forma imparcial, responde-as com
" | presteza e solicitude.

15. | DISCIPLINA

CAPACIDADE DE AGIR DE ACORDO COM AS NORMAS
DISCIPLINARES, LEIS E REGULAMENTOS ESTABELECIDOS PELA
INSTITUICAO.

NOTA

Referéncia para avaliacdo

15.1 | O servidor cumpre as normas do Tribunal.

15.2 | O servidor respeita os regulamentos do Tribunal.

15.3 Mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho, cumpre seus
"~ | deveres funcionais.

Mantém comportamento respeitoso e profissional no trato com as
pessoas.

154

Desempenha suas atribuigcdes conforme as principios da

155 Administracdo Publica.
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ANEXO Il
PLANO DE APERFEICOAMENTO

I-IDENTIFICACAO

SERVIDOR: MATRICULA: CARGO/FUNGCAO:

AVALIADOR: MATRICULA: UNIDADE/SETOR;

[I-PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO

DATA DE

SEQ. DATA DA~ DESCRICAO DAS PrRAzO DE REGISTR?OS E | ENTREGA
NEGOCIACAO ATIVIDADES ENTREGA COMENTARIOS DO

PRODUTO

[I-ASSINATURAS

AVALIADOR AVALIADO

Ewm, / / Em, / /
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ANEXO IV

Formulas para o Calculo da Avaliacao

1) Determinacao da Média de Avaliagéo.

1.1 Avaliacdo do Chefe

1.2 Autoavaliacao

Seré calculada a média aritmética simples das notas atribuidas as

caracteristicas avaliadas dentro de cada fator considerado.

Assim, ter-se-a, para cada fator j, uma média aritmética:

n
Y X
_ i=1

, = — onde:
x] n

X; é a nota atribuida a cada caracteristica i,
n é o nidmero de caracteristicas avaliadas em cada fator, e

j é a identificacdo do fator.

Como os cincos primeiros fatores tém peso 2 e os dez restantes tém peso 1, a

nota final da avaliagao para dois casos — chefe e servidor — sera dada por:

5 15
, j=6
20

Evidentemente, 20 é a soma dos pesos.

X =
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2) Determinacado da Média Final de Avaliacao.
Designamos:

X. - média da avaliacdo de chefe.

X, - média da avaliacdo do servidor.

Considerando-se que a média da autoavaliacdo (Xg) tem peso 20 e média da
avaliagdo do chefe (X.) tem peso 80, entdo a média final que sera atribuida ao

servidor sera calculada assim:

B (x..80) + (x5.20)
B 100
Determinada com duas casas decimais.

&Il



