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AVALIA

INTRODUCAO

A Defensoria Publica do Estado do Tocantins diante da ne-
cessidade de regulamentar os procedimentos inerentes a evolugao
funcional, no que se refere a Avalia¢ao de Desempenho, visando o
desenvolvimento funcional dos Servidores Efetivos, através de ini-
ciativa da Diretoria de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento em
parceria com a Diretoria de Tecnologia da Informacao, implanta o
Sistema de Avaliagao Periodica de Desempenho — AVALIA.

A Avaliagao Periddica de Desempenho ¢é requisito a progres-

sdao do servidor efetivo do Quadro Auxiliar da Defensoria Publica do
Estado do Tocantins. Apds o servidor se tornar estavel, a Avaliagdo
Periddica de Desempenho realizar-se-a a cada 06 (seis) meses, no
qual se observara o desempenho predominante do servidor.
A Avalia¢ao Periddica de Desempenho tem por finalidade o aprimo-
ramento da gestdo e a valoriza¢do do servidor publico e sera reali-
zada através do sistema eletronico AVALIA. O Ato que regulamenta
Avaliacao Periddica de Desempenho é o Ato N° 180 de 24/05/2016
publicado no Diario Oficial do Estado N° 4.628 de 30/05/2016.

A Diretoria de Gestao de Pessoas e Folha de Pagamento atra-
vés desse manual tem como objetivo facilitar o acesso e o uso do
sistema AVALIA para todos os usuarios.
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PRIMEIRO ACESSO

AVALIACOES

O primeiro acesso ao AVALIA se dara através do enderego:
http://avalia.defensoria.to.gov.br

Login

Senha

Exqueceu tua sanha? Chgus Sou para recuperar

O acesso sera feito através do usudrio e senha de acesso a Rede. Os mesmos
utilizados para acessar o computador.

E importante que os usudrios possuam acesso ao e-mail institucional para
receber as notificagdes do sistema.

Caso o usuario nao possua e-mail institucional devera procurar a Coorde-
na¢ao de Redes através do e-mail: redes@defensoria.to.gov.br

AVALIA

Conforme o Art.3°, Inciso I do Ato N° 180, os responsaveis pela Avalia-
¢do Periodica de Desempenho sdo dois avaliadores: o Chefe Avaliador e o
Servidor Avaliador. Desta maneira, os servidores efetivos serao avaliados
pelo seu chefe imediato que é o Chefe Avaliador e também realizarao uma
autoavaliagdo.

A composi¢ao da nota sera da seguinte maneira: 70% (setenta por
cento) correspondente a nota atribuida pelo Chefe Avaliador e 30% (trinta
por cento) a nota atribuida pela autoavaliagao.

A Avaliagao Periddica de Desempenho sera divido em duas etapas,
a cada seis meses, que serdo chamadas de APD1 e APD2. A APD1 corres-
ponde ao primeiro periodo avaliativo composto pela avaliagdo do Chefe
Avaliador e Autoavaliagdo. A APD2 corresponde ao segundo periodo ava-
liativo composto pela avaliagao do Chefe Avaliador e Autoavaliagao.

Cada item da avalia¢ao podera ser avaliado com notas de 1 (um) a
10 (dez) pontos inteiros, nos seguintes termos.

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO



PERFIL DO USUARIO:

SEMPRE | & SERVIDOR AVALIADOR

Q UAS E S EM P RE ‘ @ Como vocé é um Servidor Avaliador, ao abrir o AVALIA, vocé visualizara

a sua autoavaliagdo, conforme imagem abaixo:

NA MAIORIA DAS VEZES ‘ @] AvaliagOes

REGULARMENTE ‘ © e _— - -
JOAD DA SILVA E=n (0% 2005/2016 o

MEDIANAMENTE ‘ ©

Na segunda coluna contém o status de cada avalia¢ao, que poderao ser:

" . Em andamento: significa que os prazos das avaliagdes es-
AS VEZES ‘ @ tdo abertos para a realizacdo das mesmas;
. Afastado: significa que vocé esta afastado legalmente (ex.
férias, atestado médico e licengas) durante o periodo ava-
POUCAS VEZES ‘ @ A nota final da Avaliagao liativo, porém é facultado a vocé realizar sua autoavaliagio.
Periédica de Desempe-

Caso vocé nao deseje realizar a mesma, a avaliagdo realiza-

o nho cor res,p'onderé a me- da pelo seu Chefe Avaliador terd o peso de 100% nas notas
RARAMENTE ‘ (, dia aritmética das notas atribuidas;
obtidas em cada avalia-

¢do, ou seja, a média arit-
QUASE NUNCA @ mética das notas da APD1

e APD2. E considerado
reprovado o servidor que
obtiver no resultado final
da Avaliagdo Periddica de
Desempenho, nota infe-
rior a 6,0.

. Concluido: significa que vocé ja realizou sua autoavaliagdo.

Na terceira coluna contém a progressdo da avaliagdo, ou seja, a porcenta-
gem de respostas de cada avaliagdo que vocé ja realizou.

Na quarta coluna contém o prazo final para a realizagdo das avaliagdes de
cada servidor.

ojejejelejelelelelo,

Na quinta coluna apresenta o simbolo, que quando selecionado ira redire-
cionar ao questionario.
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INICIANDO A AVALIACAO

Ao abrir a avaliagdo vocé visualizara a seguinte tela:

Avaliacao especifica

1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

0,00 pontos

Até agora 1.1 O servidor cumpre o5 hordrios estabelecidos ou determinados.
— Aguardando resposta

Progresso

Foram respondidas 0 de 20 quesibes

Avalizgdo

JOAQ DA SILVA
Servidor

JOAO DA SILVA
Avalisdor

31/05/2016
Prazo

EM ANDAMENTO

Avaliagio Geral

1.2 O servidor ndo se ausenta do local de trabalhe de maneira injustificada durante o

periodo de expediente
- n;-_arﬁando resposia

2. DISCIPLINA

2.1 Mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho.
— Aguardando respasta

2.2 Gumpre com as normas, leis e regulamentos que regem a instituigio.
— Aguardando resposia

3. INICIATIVA

3.1 Apresenta comportamento preativo no dmbito de sua atuagio, buscando garantir
eficiéncia e eficicia na execugao dos trabaihos,
— Aguardando resposta

Na coluna da esquerda irdo aparecer as seguintes informacgdes:

Pontos atribuidos por vocé até o momento;

Progresso das questdes ja respondidas;

Campo Avaliagdo onde ira apresentar o nome do servidor
que esta sendo avaliado, o avaliador, que no caso é vocé no-
vamente;

Campo Avaliagao Geral contendo o status do andamento
da avaliagéo;

Botao Avaliar, que ao ser selecionado da inicio a autoavaliagao.

AVALIA

Na coluna da direita irdo aparecer todas as questdes da Avaliagcdo de De-
sempenho, onde todas apresentardo como status ‘Aguardando resposta’.
Ao iniciar a avaliagdo, vocé deverd ponderar a frequéncia com que vocé
apresenta os comportamentos analisados, atribuindo-lhes as notas corres-
pondentes, podendo variar de 1 a 10 pontos, conforme imagem abaixo:

Realizar avaliacao

0,00 pontos 1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

1.1 O servidor cumpre os hordrios estabelecidos ou determinados.

Até agora
Progresso --- salacions —
Foram respondidas 0 de 20 quasttes ee GOMOCIONS -
10 pontos - Sempra
Avaliando 8 pontos - Na maioria das vezes
g 7 pontos - Regularments
& pontos - Madianamante
JOAO DA SILVA 5 pontos - As vezes
Sarvidor 4 pontos - Poucas vezes
3 pontes - Raramente
JOAD DA SILVA 2 pontos - Quase nunca
1 ponte - Nunca
Avaliador k
31/06/2016
Prazo

Nas notas inferiores a 6 pontos, vocé devera justificar a nota atribu-

ida através do campo Motivagido, que sera disponibilizado, confor-
me imagem abaixo:

Realizar avaliacao

2. DISCIPLINA

2.1 Mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho.

0,80 pontos
Até agora
Progresso 5 pontos - As vozes
Foram respondidas 2 de 20 quesites
Notas menores que § (média) deverio ser justificadas no campo abaixo:

Avaliagho

JOAO DA SILVA
Sarvidor

JOAO DA SILVA

Avaliador
31/06/2016 2.2 Cumpre com as noimas, leis e regulamentos gue regem a instituigéo.
Prazo

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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Apés responder a ultima questdo, selecione o botdo Concluir para finalizar
a avaliacdo.

Realizar avaliagcao

8. DEDICACAO/COMPROMETIMENTO

7,60 pontos INSTITUCIONAL
Até agora .
8.1 E comprometido @ empenha-se em projetos e atividades da Instituigdo.
Progresso
Foram respondidas 17 de 20 questbes 10 ponios - Sempre
Avaliagio

JOAO DA SILVA .
Servidor 8.2 E discreto & mantém sigilo na execugdo das atividades.

JOAO DA SILVA

Avaliador 10 ponos - Semopre

31052016

Prazo

. .
8.3 Pratica os principios e valores que regem a Administragao PUblica

9 pontos - Cuase sempre

Apos selecionar o botdo
Concluir, ird aparecer o

campo Avaliagdo realiza-
da com sucesso, confir-
mando o envio da sua
avaliagdo.

Avaliacoes

Avaliagéo realizada com sucesso

:

Bervidor Progresso Prazo Opgies

JOAD DA SILVA EM ANDAMENTO T 105016 @

12 AVALIA

RESULTADO DA AVALIACAO

Apos a conclusdo do periodo avaliativo vocé tera acesso a visualizagdo do
resultado da APD. A partir da tela inicial do sistema vocé devera acessar
através do icone. Em seguida, devera selecionar o botiao Ver resultado,
conforme imagem abaixo.

Avaliagao especifica

9.05 pontos 1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

Até agora 1.1 O servidor cumpre s horérios estabelecidos ou determinados.
— Nota 7.

Progresso

Foram respondidas 20 de 20 questies

1.2 O servidor ndo se ausenta do local de trabalho de maneira injustificada durante ¢

Avaliagio periodo de expediente

Mota 8.
JOAO DA SILVA
‘Senvidor
JOAO DA SILVA 2. DISCIPLINA
Avaliador
30052016 2.1 Mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho
Prazo — Mota &

2.2 Cumpre com as nomas, leis & regulamentos que regem a instituigio.
Avaliacio Geral — MNota &
3. INICIATIVA

3.1 Apresenta comportamento proativo no dmbito de sua aluagdo, buscando garantir
eficiéncia e eficicia na execugio dos trabahos

— Mota 8.

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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Assim, ao selecionar
Ver resultado, vocé
sera redirecionado
para a seguinte tela:

Avaliagao geral

Avakagio geal

8,75 pontos

Avahagio 0o servidor

JOAQ DA SILVA

Samvidor

9,05
Nota

Peso
30% danota geral

Peso
30% danola geral

| concuuion

Avanagio oa chefia

RENATA OLIVEIRA

Gnefia

863

Nota

Peso
70% canota geral

 concudoa |

1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

1.1 O servidor cumpre os hordrios estabelecidos ou determinados
- Nota 7.

1.2 O servidor ndo se ausenta do local de trabalho de maneira injustificada durante o
periodo de expediente.

— Nota .

2. DISCIPLINA

2.1 Mantém conduta adequada para 0 ambiente de trabalho.

— MNota 3.

2.2 Cumpre com as normas, leis & regulamentos que regem a instituicéo.
— Nota 8

3. INICIATIVA

3.1 Apresenta comportamento proativo no ambito de sua atuagdio, buscando garantir
eficiéncia e eficicia na execugio dos trabalhos.
— Neta 8

3.2 Adota providéncias necessarias e apresenta solugbes na auséncia de instrugdes
detalhadas ouem situagBes inesperadas.

— Nota 5.

AVALIA

Na coluna da esquerda ira apresentar as seguintes informagdes:

Campo avalia¢do geral: sera a nota obtida através da mé-
dia aritmética, considerando o peso de 70% da nota atribu-
ida pelo Chefe Avaliador e considerando o peso de 30% da
nota atribuida por vocé na sua autoavaliacao;

Campo avalia¢ao do servidor: apresentara a nota atribui-
da por vocé na sua autoavaliacao;

Campo avaliagdo da chefia: apresentara a nota atribuida
pelo Chefe Avaliador na avaliagdo.

Na coluna da direita vocé conseguira ver através das abas as se-
guintes informagdes:

Avaliagao do servidor, que consiste na visualizagdo com-
pleta da sua autoavaliagéo;

Avaliagao das chefias, que consiste na visualizagdo de to-
dos os itens com as notas atribuidas pelo Chefe Avaliador;

Aba para anotagdes diversas;

Reconsideragoes, nesta aba vocé tera acesso as reconside-
ragoes que vocé podera solicitar ou ja solicitou.

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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RECONSIDERACOES

Apos o periodo avaliativo vocé tera 3 (trés) dias tteis para solicitar recon-
sideracdo da nota atribuida a vocé pelo Chefe Avaliador. Ao solicitar a re-
consideragdo vocé devera apresentar seu embasamento escrito, bem como
os itens da avaliacao que deseja revisao.

Vale ressaltar que ao solicitar reconsidera¢ao ao Chefe Avaliador, ficard a
critério do mesmo a pertinéncia das motivagoes apresentadas. Ao decidir
pela alteracdo das notas, o Chefe Avaliador realizara uma nova Avaliagao,
respondendo novamente todos os itens do questionario. Neste momento,
somente o Chefe Avaliador ira realizar uma nova Avalia¢do, a Autoavalia-
¢do continua valida.

Para solicitar a recon-
sideracdo vocé deve
acessar a aba recon-

sideragdes e clicar

no botao “Solicitar
reconsideragao”,
conforme imagem a
seguir:

AVALIA

Avasagio gera

8,75 pon
=3

Avasagho 0o tenidar

JOAQ DA SILVA
Semvidar

8,05
hota

Peso
0% danol geral

Peso
30% 0a nota gera

AvaSAZES 08 hotia

RENATA OLIVEIRA
Cretia

8,63
Nota

Peso
TO% da nota geral

| Sokctar reocrsideragic

Avaliagao geral

tos

Ndo nd nennuma reconsideracio catasiraca

— —
‘00'

;R

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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Ao clicar no botao “Solicitar reconsidera¢ao”vocé sera direcionado para

a seguinte tela:

Avaliagao geral

Avaliagho geral

8,75 pontos
=3

Avaliagio do serviior

JOAO DA SILVA

senvigor

9.05

Nots

Peso
20% 02 nota gers

Avakagio oo servicor Avaliagdes oas cnefias Anotaches RECONSioerasies

Solicitar reconsideragao da avaliagéo
Argumento da reconeideragao

Anexo
[[Escolber arquive | Nernum arquive ssicionado

Apenas documentos em POF sio aceitos.

Avaliagao geral

Reconsideragdo registrada com sucesso. Vocé pode alterar seu pedido de reconsideragdo até dia 31/05/2016.

Avaliagho geral Avaliagho 85 sanvisor Avaliaches oas chefias

JOAO DA SILVA

31/05/2016 11:00:30

8,75 pontos

Argumentos pertinentes.
Avaliagho 00 sarvioor
Eon
JOAO DA SILVA .
Senvigor

0,05
Nol

Peso
30% 0a nota geral

Peso
30% 0a nota geral

Ansrazdas macontiasrasdss

Peso
30% da nota geral

Avaliagio da chefia

RENATA OLIVEIRA
cnena

T0% da nota geral

=

& AVALIA
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Ganceiar m

Neste quadro deverao ser escritas
todas as suas argumentagdes de
forma clara e objetiva. Além disso,
vocé podera também anexar todas
as documentag¢des que considerar

pertinentes para seu pedido de re-

consideragdo. Vocé podera alterar

suas argumentagoes até o final do
prazo de 3 (trés) dias uteis.

AVALIA

Avaliagio oa cnefia

RENATA OLIVEIRA

cnetia

8,63
Nota

Peso
70% 0a nota geral

y
—_—

~J

!

Apés decorrido o prazo
de 3 (trés) dias uteis de
reconsideracao vocé nao
podera mais alterar suas
argumentagdes. A partir

El do fechamento do prazo

o Chefe Avaliador terd o
prazo de 3 (trés) dias tteis
para analisar seus argu-
mentos e ponderar se ira
alterar ou nio sua nota.

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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RESULTADO DA RECONSIDERACAO

Ao finalizar o periodo de analise da reconsideracdo do Chefe Avaliador vocé
recebera um e-mail informando que resultado da reconsideragao esta dispo-
nivel. Sendo assim vocé tera acesso ao resultado final da sua Avaliagdo, que
podera ser visualizado no sistema através do botdo “Ver resultado”.

Avaliacao especifica

9,05 pontos 1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

Até agora 1.1 O servidor cumpre 05 hordrios estabelecidos ou det

Nota7

Progresso
Foram respondidas 20 de 20 questies

1.2 O servidor ndo se ausenta do local de trabalho de maneira [ﬂ]uSlI]'.Cada durante o

Avaliacho periodo de expediente.

— Nota s,
JOAO DA SILVA
Sarvidor
JOAQ DA SILVA 2. DISCIPLINA
Avaliador
301052016 2.1 Mantém conduta adequada para o ambienie de trabalho.
Prazo — Nota 8

2.2 Cumpre com as normas, leis e regulamentos que regem a instituigio.
Avaliacio Geral — Nota 8
[ conotuion |

3. INICIATIVA

Ver resultado

3.1 Apresenta comportamento proativo no ambito de sua atuagio, buscando garantic
eficiéncia e eficicia na execugio dos trabalhos.

20 SISTEMA DE AVALIACAQAFBRI&DICA DE DESEMPENHO

Assim, ao clicar no botao vocé visualizara a seguinte tela:

Avaliacao geral

Avaliacio geral

Avaliagio do servidor Avaliacies das chefias Anotacies Reconsideracies

8,75 pontos 1. PONTUALIDADE/ASSIDUIDADE

==

Avaliacio do servidor

JOAOQ DA SILVA
Servidor

905
Nota

Peso
307 da nota geral

Peso
H0Fs da nota geral

E=rn

Avaliagdo da chefia

RENATA OLIVEIRA
Chefia

8,75
HNota

Peso
T0%: da nota geral

1.1 © servidor cumpre os horarios estabelecidos ou determinados.

Nola 7.

1.2 © servidor ndo se ausenta do local de trabalhe de maneira injustificada durante ¢
periode de expediente
— Nota 9

2. DISCIPLINA

2.1 Mantém condula adequada para o ambiente de trabalho

— Nota B

2.2 Cumpre com as nomas, leis e regulamentos que regem a instituigdo.
— Nota 8.

3. INICIATIVA

3.1 Apresenta comportamento proativo no &mbito de sua atuaglio, buscando garantic
eficiéncia e eficdcia na execuglo dos trabalhos.
— Nota 8.

Na coluna da esquerda ira apresentar as seguintes informagoes:

Campo avaliacdo geral: serd a nota obtida através da mé-
dia aritmética, considerando o peso de 70% da nota atribu-
ida pelo Chefe Avaliador e considerando o peso de 30% da
nota atribuida por vocé na sua autoavaliagdo;

Campo avaliacdo do servidor: apresentard a nota atribui-
da por vocé na sua autoavaliac¢ao;

Campo avaliagdo da chefia: apresentara a nota atribuida
pelo Chefe Avaliador na avaliagao.

SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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Na coluna da direita vocé conseguira ver através das abas as seguintes in-

formacgoes:
. Avaliagao do servidor, que consiste na visualizagdo comple-
ta da sua autoavaliagdo.
. Avaliagao das chefias, que consiste na visualizagdo de todos
os itens com as notas atribuidas pelo Chefe Avaliador.
. Aba para anotagdes diversas.
. Reconsideragdes, nesta aba vocé tera acesso as reconsidera-

¢oes que vocé podera solicitar ou ja solicitou.

Caso a Chefia Avaliadora decida por manter as notas ja atribuidas a vocé
nao havera uma nova avaliacdo por parte da Chefia e sua nota sera a mes-

ma do resultado ja recebido ao final do periodo avaliativo.
Conforme exemplificado na imagem abaixo:

& AVALIA

SISTEMA DE AVALIAGCAO PERIODI CA DE DESEMPENHO

Avaliacao geral

Avaliacio geral Avaliagio do servidor Avaliagbes das chefias Anctagles Reconsideraghbes

B75pontos  revrmcuvams MPETO
31/05/2016 15:07:04
Nao reconsiderarel as questdes solicitadas. -
Avakagao do senvidor DEFENSORIA PUBLICA
JOAO DASILVA JOAG DA SILVA ESTADO DO TOCANTINS
Senvigor

31/05/2016 11:09:39
9,05

Meta Argumentos pertinentes.

Peso
30% da nola geral

Peso
30% da nola geral

A partir deste momento, caso vocé entenda necessario, podera solicitar um
pedido de revisdao a CAD - Comissao de Acompanhamento da Avaliagao
Periédica de Desempenho. O pedido de revisdo nao sera mais pelo siste-
ma, devendo ser escrito e protocolado junto a CAD. A mesma terd o prazo
de 3 (trés) dias tteis para analisar o pedido de revisao e emitir parecer
conclusivo.

AVALIA SISTEMA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
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