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AVALIACAOANUAL DE DESEMPENHO PARA PROGRESSAO DE CARREIRA

E o processo de avaliagdo do servidor estadual plblico, aplicado anualmente, ao término de cada exercicio,
conforme cronograma estabelecido pela Unemat. Definicdo estabelecida pelo Decreto n° 3006/2004 de

0570572004 .
OBJETIVOS

Avaliagcdo de Acompanhamento:

Dar oportunidade para que os avaliandos conhecam seus pontos fracos e fortes, procurando
identificar as causas de suas deficiéncias, ajudando -0s a encontrar medidas corretivas.
Incentivar e aprimorar o potencial do servidor;

Fornecer informacgdes para readaptacao, transferéncia, qualificacdo, e acompanhamento

psicossocial.
Ajudar no diagnostico das caréncias técnicas e comportamentais do avaliando.

Melhorar as relagbes humanas no trabalho.
Avaliagéo Final:

Reconhecer o bom desempenho do avaliando através das notas atribuidas.
Para fins de Progresséao Vertical na Carreira, Decreto N° 3006/04 de 05/05/2004.
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QUEM SERA AVALIADO?

Todos os servidores efetivos e estaveis da Carreira dos Profissionais Técnicos da Educagcdo Superior da
Universidade do Estado de Mato Grosso.

QUEM AVALIARA?

Um Comité previamente constituido, composto por trés servidores indicados pela Comissdo Central de Avaliacdo
Anual de Desempenho, pertencentes ao quadro efetivo da Universidade, e selecionados dentre aqueles que atuem
diretamente como servidor avaliado, sendo um (um) necessariamente o superior hierarquico. (Assessor,
Coordenador, Chefe de Diviséo, Lideres).

Em casos, especiais 0 comité podera ser constituido por unidades diferentes. Nestes casos, o comité devera
fazer um levantamento prévio junto ao grupo de trabalho do avaliando, para analisar com clareza o desempenho do
mesmo.

Se a chefia imediata ndo pertencer ao quadro da Universidade, participara do processo avaliativo apenas para
subsidiar o comité a respeito do desempenho do avaliando.

Fara parte da Comissdo a Chefia imediatamente superior, pertencente ao quadro.

Com o objetivo de subsidiar a avaliagdo, o comité poderéa ouvir os servidores que atuam com o avaliando, e
outros que julgar necessarios.
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ORIENTACOES AO AVALIADOR
PROCEDIMENTOS FORMAIS:

1. Para cada formulédrio recebido para avaliagdo do servidor (avaliado), o avaliador atribuira a pontuacéo
variavel de O(zero) a 10(dez) a cada uma das situacdes observaveis, conforme os critérios de C1 a C5 definidos no
formulario padrao.

2. Observar que no campo avaliador do formulario padréo, o avaliador deve preencher os seus dados, com
letra de forma, bem legivel, datar e assinar.

3. Apoés a avaliagdo de cada servidor, devolver o formulario padrdo preenchido ao superior hierarquico
imediato, observando o prazo estabelecido por ele.

4. Manter sigilo sobre a escolha como avaliador e da pontuacdo atribuida do (s) Avaliado (s), para evitar
possiveis constrangimentos.

Considerar na avaliacdo anual de desempenho o periodo de 01/01/2003 a

31/12/2003 que corresponde ao exercicio de 2003.

Do Superior Hierarquico Imediato

1. Conferir todos os itens do formulario entregue e se foi preenchido corretamente pelo avaliador.

2. Apos a conferéncia dos formularios de cada avaliado, registrar as ocorréncias ndo previstas, se houver, e

3. Enviar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho dos PTES, todos os formulérios, Preenchidos e lacrados

para a PRAF, ao setor RH, na Sede Administrativa da Unemat/ Av. Tancredo Neves, n° 1095, Cavalhada - CEP:
78.200-000 - Céceres - MT Cep 78200.00. Contato eletrbonico - Internet: www.unemat.br - e-mail:
caadptes@unemat.br Tel/PABX: (65) 221 0000 - Fax: (65) 223 1290 - CP: 242
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INFORMES E RECOMENDACOES SEGUNDO DECRETO N° 3006/04 DE 05/05/2004

Art. 10° - O servidor que, durante um determinado exercicio, tiver sido lotado em mais de uma unidade,
sera avaliado na unidade que esteve subordinado por mais tempo, sem prejuizo da oitiva dos demais que
acompanharam seu desempenho, se necessario.

Art. 11° - O servidor que estiver atuando em mais de uma unidade, sera avaliado naquela cuja carga
horaria seja maior, sem prejuizo da oitiva dos demais que acompanharam seu desempenho.

Art 12° - As avaliacdes especiais de desempenho, aferidas durante o periodo do estagio probatorio, seréo
consideradas para os efeitos deste decreto.

Art 13° - Aplicam-se subsidiariamente aos atos e procedimentos administrativos disciplinados por este
Decreto, as Normas Juridicas constantes na Lei Estadual n® 7692, de 01 de julho de 2002.

Paréagrafo Unico do art. 14° - Aplica-se aos servidores cedidos o disposto no caput deste artigo.

Art 4° - § 2°: A progressao dos servidores que ndo tenham sido avaliados até a data da publicacdo deste
Decreto e que tenham cumprido o respectivo intersticio fica condicionada a avaliagdo anual de desempenho
referente ao exercicio de 2003.

Observamos que o prazo de concluséo e a entrega dos formularios padréo preenchidos seguird cronograma
estipulado pela Comisséo.
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CUIDADOS QUE OS AVALIADORES DEVERAO TER

Tomar por base exclusivamente os resultados do trabalho do servidor.

Levar em conta apenas fatos concretos na avaliagéo e ndo opinides.

Manter pontos de vista justos e imparciais, ou seja, ndo se deixar levar por fatores externos, lembrando
que a avaliacdo de desempenho néo é para punicdo, evitando que prevalecam simpatias e antipatias pessoais.
Saber claramente quais as atribui¢cdes do avaliando, bem como os critérios que determinam as a¢fes na
unidade, para poder concluir se o trabalho foi bem ou mal executado.

Analisar a avaliacdo feita, certificando -se de que foram utilizados os critérios adequados.

Assegurar-se de que estd em condi¢Bes de justificar a avaliacdo efetuada.

RESPONSABILIDADE DE QUEM AVALIA

O bom éxito de um processo de avaliacdo depende, em grande parte, dos avaliadores, isto é, daqueles que estéo
em relacdo direta com o avaliando, pois a eles cabe a distribuicdo de encargos e a cobranca dos trabalhos
executados, diante dos objetivos da instituicdo e do préprio servidor. Fica demonstrado que, os servidores da
mesma unidade setorial, juntamente com a chefia imediata, tém melhor condicdo de avaliar o desempenho dos
membros do seu grupo.

O dificil trabalho de avaliar é agravado pelas interferéncias subjetivas do proprio avaliador, como juizo de valor,
preconceitos, interesses, etc., que dificultam e, as vezes, deturpam os fatos percebidos.

E importante lembrar que um individuo ndo € igual a outro, ndo sendo recomendavel efetuar comparacdes, ja que a
produtividade dos mesmos também é diferente.
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O EXAME DO DESEMPENHO DO SERVIDOR ABRANGE CINCO CRITERIOS:

a) Comportamento no Trabalho, b) Qualidade do Trabalho, c)Iniciativa, d) eficiéncia, responsabilidade. Que ao
ser analisados devem levar em consideragcdo os fatores: Assiduidade, Iniciativa, Disciplina, Produtividade,
responsabilidade e, definidos abaixo:

DEFINICAO DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO:

Assiduidade - avalia o grau de frequéncia do servidor no local de trabalho e a capacidade de acatar horarios
ou compromissos rotineiros ao trabalho.

Iniciativa - é a capacidade de encontrar solugBes, de tomar providencias e de decidir, frente a situacfes
diferentes. E importante para todas as profissdes, que exigem tomada de deciso.

Disciplina - é a facilidade de adaptacdo as normas da instituicdo e em trabalhos metodicos.A disciplina € uma
gualidade indispensavel em todas as profissoes.

Produtividade - é o resultado do esforco empregado nas atividades desenvolvidas em termos quantitativos e
gualitativos, de acordo coma as exigéncias do cargo. A qualidade se refere a exatiddo com a qual o servidor
desempenha suas atividades de acordo com o nivel de eficiéncia desejado.

Responsabilidade - O homem, como pessoa e ser racional, dotado de razéo e liberdade, é capaz de agir por
decisdo propria. No exercicio profissional cada um assume o especifico de seu papel, portanto, a responsabilidade
assumida é pessoal e intransferivel. Abrange a confianca que o servidor inspira sendo em visita sua descri¢cdo em
relacdo a dados sigilosos e a valorizagdo que da as atribui¢c6es que lhe sdo conferidas.
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IMPORTANTE

A avaliacdo deve retratar os fatos e resultados do trabalho e ndo o que o servidor seria capaz de fazer.

O comité deve se prender estritamente as defini¢cées dos fatores de avaliacdo, mesmo que ndo coincidam com
seus conceitos pessoais.

Os resultados da avaliagédo deverdo ser comunicados ao servidor.
PRINCIP10S BASICOS RECOMENDAVEIS A TODO AVALIADOR

Observacdo dos servidores durante periodos prolongados e em diversas situacoes.

Atitude permanente de autocritica em relagdo ao proprio julgamento, baseada na consciéncia da propria
falibilidade e da presenca de fatores subjetivos no processo de avaliagdo.
ENTREVISTA DE AVALIACAO

E a reuni&o do avaliador com o avaliando, para revisdo do desempenho passado e potencial para o futuro.

Durante a entrevista, para atingir com éxito os objetivos, devem ser asseguradas ao avaliando condi¢des
fisicas, ambientais e psicoldgicas adequadas.

Configura-se uma etapa fundamental do processo, em que se obtém as informac6es desejadas por ambos 0s
participantes, avaliador e avaliado, e é importante o avaliador proporcionar um ambiente cordial, com privacidade e
dialogo facilitador antes de apresentar a ficha de avaliagéo.

OBJETIVOS DA ENTREVISTA
Estabelecer melhor relacionamento no trabalho;
Demonstrar interesse no progresso do avaliando;
Identificar os pontos fortes e fracos no desempenho do avaliando;
Planejar e propor ajuda para melhorar seu autodesenvolvimento.
Comunicar ao avaliando, com tato a descrigdo, as areas nas quais seu desempenho necessita melhorar.
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Reconhecer o bom trabalho do avaliando, elogiando suas habilidades, incentivando sua autoconfianga.

FORMULARIO

Seré utilizado um unico, o Formulario Padréo de Avaliacdo Anual de Desempenho, estabelecido pelo Decreto n°
3006/2004 de 05/05/2004 do Governo do Estado de Mato Grosso.

Para cada formulario recebido para avaliacdo do servidor (avaliado), o
avaliador atribuira a pontuacéo variavel de O(zero) a 10(dez) a cada uma das
situacdes observaveis, conforme os critérios de Cl1 a C5 definidos no formulario padréo.

E necessario, para a concessdo da progressdo vertical aos Servidores efetivos e estaveis, bem como aos
estabilizados, conforme previsto nas leis de carreira, que obtenham média igual ou superior a 60% (sessenta por
cento) da pontuacdo maxima admitida, consideradas as avalia¢des anuais de desempenho dos trés ultimos exercicios.

Devem ainda constar no formulario, a data da entrevista, assinaturas dos trés membros do comité avaliador e
a assinatura do avaliando, que devera também assinalar se concorda ou ndo com a avaliagcdo. Caso 0 mesmo discorde,
especificar os itens que discordou.

RECURSO

O servidor podera recorrer do resultado do Processo avaliativo sempre que houver discordancia na ultima
etapa da avaliacéo.

Contra o resultado das avaliagbes poderédo ser impretados recursos por razdes de legalidade e de mérito, no
prazo de 10 dias, enderecados ao Reitor da Unemat, os quais teréo efeito suspensivo.

Antes de encaminhar os recursos, a Comissédo Central de Avaliacdo Anual de Desempenho elaborara parecer,
pronunciando sobre a manutencéao ou reforma do resultado da avaliagéo.

Num prazo de 10 dias O recurso devera ser encaminhado a comissdo de avaliacdo que exara parecer e
encaminhard a reitoria para deferimento.
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As solicitagfes poderao ser feitas através de oficio para a Comissdo de Avaliacdo Anual de Desempenho dos
PTES - Para a PRAF, ao setor RH, na Sede Administrativa da Unemat/ Av. Tancredo Neves, n°® 1095, Cavalhada -
CEP: 78.200-000 - Céaceres - MT Cep 78200.00. Contato eletrbnico - Internet: www.Unemat.br - e-mail:
caadptes@unemat.brTel/PABX: (65) 221 0000 - Fax: (65) 223 1290 - CP: 242

E O AVALIANDO, O QUE DEVE FAZER?
Tomar conhecimento dos nomes que compdem o Comité de Avaliacdo, no inicio do seu exercicio e averiguar se
durante a avaliacdo, a indicagcdo permanece inalterada.
Solicitar esclarecimentos das notas obtidas, juntos ao Comité ou a Comisséo de Avaliacéo.
Apresentar comentérios adicionais, se julgar necessarios (vocé teré esse espaco no formulario da Avaliacdo);
Caso nao deseje se posicionar, alertamos que inutilize a folha com um traco, para evitar que a mesma seja
utilizada de forma incorreta.
Poderd solicitar recurso, quando discordar do resultado da ultima avaliagéo.
TANTO O AVALIADOR QUANTO O AVALIADO DEVEM:
Estar cientes do objetivo principal da avaliacdo de desempenho e de sua responsabilidade pessoal.
Cientes que o segredo profissional envolve respeito a pessoa, a justica, ao direito individual e comunitario.
O resultado da ficha de avaliagcdo de desempenho e de interesse exclusivo e restrito dos envolvidos.
Ser responsaveis pelo material de avaliagdo de desempenho e evitar possiveis situacoes desagradaveis, tais como:
Perder a ficha de avaliacéo;
Deixar a ficha de avaliagcdo exposta a terceiros;
Desvio no encaminhamento da ficha de avaliagéo;
Divulgacéo do resultado de avaliagéo.


http://www.Unemat.br
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Os niveis hierarquicos da Instituicdo precisam ser considerados e respeitados por ambos, porém ndo podem
prejudicar o processo de avaliagéo.
GLOSSARIO
Para padronizacdo da nomenclatura utilizada foi elaborado um glossario:

Conceito: A avaliacdo de desempenho é o processo onde ocorre a verificacdo formal e permanente dos resultados

alcancados no trabalho do servidor e comparados com os padrdes de desempenho estabelecidos pela Instituigdo.
Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatoério: - E o processo de avaliagdo do servidor que ocorre durante os
dois primeiros anos de exercicio funcional e tem como objetivo fornecer a sua integracdo de forma a conhecer as
informacgdes que auxiliem as chefias a promover acdes voltadas para o desenvolvimento do individuo nos aspectos
comportamentais visando assegurar um quadro de servidores aptos para o servico publico.

Observacdo: Esta avaliacdo, ndo sera nosso objeto, neste trabalho.

Auto - Avaliacdo - E o instrumento de auto observacdo que tem como objetivos incentivar o servidor a analisar a
sua atuacao, desempenho no trabalho e buscar meios para o seu auto-desenvolvimento.

A avaliacdo de desempenho ndo € um ajuste de contas, mas sim, um relatdrio formal e/ou informal sobre as
atividades profissionais de alguém, no nosso caso, do servidor da carreira dos Profissionais Técnicos da Educacao
Superior da Universidade do Estado de Mato Grosso.

Perfil

da funcéo: a descrig¢do do que o funcionario deve saber realizar no seu campo de trabalho. Corresponde a uma
determinada qualificagdo, sendo especificados os requisitos essenciais e atividades necessarias para o exercicio
funcional.
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do funcionério: o acervo das competéncias individuais tendo em vista o exercicio profissional, saber, ou numa
area técnico-profissional. Podem ser de formacéo especifica ou de complementacdo. Observar a curriculo comprado
Carreira

Sequéncia de posicdes ocupadas e de trabalhos assemelhados, organizados hierarquicamente segundo o0s
diferentes niveis de complexidade, responsabilidade e escolaridade.
Classe

Indicativo de hierarquia funcional considerando a dimensao da responsabilidade, complexidade e atividades da
funcdo. Identificada por escala crescente de importancia é representada por letras maiusculas do alfabeto.

RELACOES HUMANAS

1- DIFERENCAS INDIVIDUAIS:

Diferencas Individuais + caracteristicas inatas + experiéncias vividas.

Os Individuos se diferenciam nos aspectos: fisico, aparéncia, inteligéncia, aptiddes, personalidade,
temperamento e carater. Sendo assim deve-se evitar comparacgoes.

Antes de iniciar uma avaliagcdo de desempenho o chefe deve conhecer bem cada servidor que ira avaliar, bem
como, as atribuicdes exigidas pela funcdo que exerce.

Capacidade ou desempenho é o resultado das aptiddes inatas do sujeito, somadas aos treinamentos recebidos.

E importante identificar se as falhas apresentadas no trabalho foram originadas pela falta de capacidade do
servidor, ma vontade no trabalho, falta de treinamento adequado, méa conservagéo do equipamento, incompeténcia da
geréncia e outros.

2-POSTURA PROFISSIONAL:

O avaliador deve procurar ser objetivo, imparcial e transparente na avaliacdo fornecendo todas as
orientacdes e informacgdes aos servidores envolvidos no processo, sobre os procedimentos da avaliagéo e:




14

ESTADO DE MATO GROSSO e
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA 3 / -
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO Tt
COMISSAO DE AVALIAGAO E DESEMPENHO UNEMAT

AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO

Evitar deixar -se impressionar pelos acontecimentos mais recentes, mas sim, levar em conta todas os
acontecimentos positivos e/ou negativos do periodo avaliado.

Procurar ser justo e coerente.

Evitar deixar-se influenciar por fatores externos como: simpatia, antipatias, sugestdes, partidos politicos,
etc.

Julgar cada fator separadamente e ndo levar em conta a impresséao geral que tem do servidor.

Considerar que cada avaliacdo do servidor é diferente, para cair no vicio da generalizacéo.

Evitar fazer avaliacdo de desempenho em momentos negativos ou de conflitos do avaliador ou do avaliado.

Aproveitar um clima geral de satisfacdo para abordar o assunto e /ou fazer com que se apresente como fato
bom em vez de prejudicial.

EVITAR INCORRER NOS SEGUINTES VICIOS DE AVALIACAO:

ROTINA - Refere-se a falta de sensibilidade e observagdo do avaliador em relagdo as mudancas de
comportamento e no desempenho do servidor, em seu trabalho.

TENDENCIA CENTRAL - Acontece quando o avaliador fica receoso de prejudicar o avaliado atribuindo-lhe
notas muito baixas ou de se comprometer perante seus superiores ao aponta-lo como 6timo servidor. Desta forma,
suas avaliacbes sempre vao apresentar notas medias e todos serdo bons ou regulares.

SUBJETIVISMO - Ocorre quando o avaliador projeta, inconscientemente, suas simpatias ou antipatias
pessoais ao julgar o avaliado e, o resultado da avaliacdo ndo corresponde a realidade objetiva gerando injustica.

FALTA DE TECNICA - Refere-se a avaliagio tendenciosa, ou seja, atribuir a mesma nota a todos os fatores e
ndo conhecer as especificacdes exigidas pelo cargo do servidor.

A geréncia participativa é flexivel, adaptativa, responsavel, atua com seriedade, treinando, reciclando, avaliando e
acompanhando de forma responsavel e abrangente todas as pessoas que integram a equipe. Além disso, adota uma



15

ESTADO DE MATO GROSSO oA
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA 3 / =
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO Tt
COMISSAO DE AVALIAGAO E DESEMPENHO UNEMAT

AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO

postura apoiada no didlogo, na liberdade da expressao, na critica construtiva, no estimulo a manifestacéo de idéias
inovadoras, na negociacao e na transferéncia das acoes a serem implantadas.



