PORTARIA N.°110/08 — P, DE 4 DE AGOSTO DE 2008.
Publicada no Diario da Assembléia n° 1640

O Presidente da Assembléia Legislativa do Estado do Tocantins, no uso de suas
atribuicOes constitucionais, de conformidade com o art. 28 do Regimento Interno (Resolugédo n.°
201, de 18 de dezembro de 1997), em consonancia com o art. 3.° da Resolucdo n.° 220, de 27 de
dezembro de 2001, e com o propoésito de aperfeicoar o Sistema de Avaliacdo Especial de
Desempenho, aplicavel aos servidores efetivos e comissionados desta Casa de Leis,

RESOLVE:

Art. 1.° Ficam instituidos, para o biénio 2008-2009, os formularios e a metodologia
utilizados no Sistema de Avaliagdo Especial de Desempenho dos Servidores Efetivos e
Comissionados, conforme determina o art. 27, § 3.°, da Resolucdo n.° 244, de 21 de dezembro de
2005.

Art. 2.° Sdo objetivos da Avaliacdo Especial de Desempenho:

I - identificar a necessidade de treinamento e capacitacdo dos servidores;
Il - aprimorar o seu desempenho, bem como o do setor de sua lotacéo;
111 - orientar e condicionar a ascensdo dos servidores na carreira;

IV - possibilitar o estreitamento das relagdes interpessoais e fortalecer a cooperacdo dos
servidores entre si e suas chefias, aumentando a eficiéncia e a produtividade do trabalho em equipe.

Art. 3.° Sdo os seguintes os fatores de avaliacdo:
| - assiduidade/pontualidade;

Il - cooperacdo;

I11 - produtividade;

IV - disciplina;

V - eficacia/eficiéncia;

VI - lideranca;

VII - planejamento;

VIII - iniciativa;

IX - zelo/responsabilidade.

8 1.° Os conceitos dos fatores de avaliagdo e as correspondentes descricbes do
desempenho constam do Anexo I.

8 2.° A assiduidade e a pontualidade serdo avaliadas tendo em vista os registros de
controle de frequiéncia exarados na FIF (Folha Individual de Freqliéncia) e o0 acompanhamento, por
parte dos avaliadores, do horario a ser cumprindo durante o periodo de avaliacao.

§ 3.° Cada auséncia ndo justificada acarretara a perda de 0,5% (meio por cento) do total
de pontos obtidos na avaliacao.

Art. 4.° A Avaliacdo Especial de Desempenho envolverd todos os servidores do Quadro
Permanente, inclusive os que estiverem a disposicdo de outros 6rgdos, excetuando-se o Chefe de
Gabinete da Presidéncia, o Secretario-Geral da Assembléia Legislativa e os Diretores de Area.

Art. 5.° O processo de avaliagdo compreenderd as seguintes etapas:



I - especificagdes legais do cargo e das fungdes atribuidas ao servidor, feitas pelo chefe
imediato, mediato e Diretor de Area;

Il - avaliacdo de desempenho funcional do servidor, mediante os fatores de avaliacéo
constantes do Anexo I;

I11 - acompanhamento sistematico pela COTREF, registrando-se as ocorréncias
constatadas, com suas respectivas datas;

IV - preenchimento do boletim de avaliacdo e das informacgdes complementares (Anexo
I), os quais serdo encaminhados & COTREF - Coordenadoria de Selecdo, Treinamento e
Desenvolvimento Funcional, até o dia 30 de abril do ano subsegliente ao da avaliacdo,
impreterivelmente;

VI - homologacao pelo Secretéario-Geral, dando-se por concluido o periodo avaliado.

Paréagrafo unico. Ocorrendo mudanca de lotacdo do servidor ou troca de chefia dentro
do periodo de avaliacdo, os registros parciais até entdo efetuados ndo poderdo ser desconsiderados,
ficando o avaliador antecedente obrigado a encaminhar os formularios de acompanhamento do
servidor ao novo avaliador.

Art. 5.° Ficara prejudicada a avaliacdo referente ao ano em que o servidor acumular 3
(trés) auséncias ndo justificadas, consecutivas ou ndo, bem como a avaliagdo do servidor afastado
de suas func@es, independentemente da razdo do afastamento, por prazo superior a metade do
periodo de avaliacéo.

Art. 6.° Sempre que necessarias ao aprimoramento do processo de avaliacdo, poderdo
ocorrer, em avaliagbes subsequentes, modificacbes no Sistema de Avaliacdo Especial de
Desempenho, a critério do Presidente da Casa, ouvida a COTREF.

Art. 7.° O servidor que se sentir prejudicado com o resultado da avaliacdo podera
recorrer ao Comité Superior de Avaliacdo Especial de Desempenho.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia da Assembléia Legislativa do Estado do Tocantins, aos 4
dias do més de agosto de 2008.

Deputado Carlos Henrique Gaguim
Presidente
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ANEXO UNICO da Portaria n°110-P, de 04 de agosto de 2008
'{13 ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO TOCANTINS
‘_ COORDENADORIA DE SELE(;AO, TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

FUNCIONAL - COTREF
Avaliacdo Especial de Desempenho - AED

ANEXO |

Nome: Periodo Avaliado
De:
Lotagéo: Matricula:
FATORES NIVEIS DE DESEMPENHO

Possui frequiéncia rigorosa, nunca falta ao servico.

a)

1..ASSIDUIDADE b) Cumpre a jornada de trabalho e é sempre encontrado em seu setor.
Normalmente ndo cumpre a jornada estabelecida, mas justifica e, quando presente, atende as

c) necessidades de trabalho.
Presenca do servidor no
local de trabalho dentro d)
do horario estabelecido N&o cumpre a jornada de trabalho e néo justifica a auséncia.
para o expediente da
unidade.
2. PONTUALIDADE a) Cumpre sempre o horario estabelecido.
Cumprimento da jornada . L . . _ ..
de trabalho no periodo|[b) Normalmente ndo cumpre o horério estabelecido e sai antes do término de suas atividades.
estabelecido.

0) Tem boa pontualidade e sempre justifica o atraso.

d) N&o chega no horério estabelecido e ndo justifica o atraso.

~ Plena disposic&o para colaborar. Promove coesdo da equipe e atende prontamente as

3. COOPERAGAO a) solicitagBes da chefia imediata e do grupo.
Observa . . -

. ) Colabora freqlientemente com a equipe, acompanha e participa do trabalho em grupo.
sistematicamente aos||b) q quip P P P grup
regulamentos e as Sem nenhuma disposic¢ao para o trabalho em equipe. Nao participa dos esforgos
normas emanadas das||¢) conjuntos.
autoridades competentes. ] o

Q) Colabora com a equipe somente quando solicitado.
4. EFICIENCIA a) Seus trabalhos sédo precisos e confiaveis, atendendo aos objetivos propostos.
Adota  providéncias em Seus trabalhos s&o precisos, detalhados e criativos, no menor espago de tempo.
situagBes ndo definidas||b) Assegurando total confianca a chefia imediata.
pela chefia ou néo
previstas nos manuais ou 0) O volume e o nivel de trabalho s&o abaixo dos padrées normais.
normas de servigo.
" A qualidade de seus trabalhos € irregular, necessitando de supervisao para corre¢éo e
falhas.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO TOCANTINS
COORDENADORIA DE SELE(;AO, TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

FUNCIONAL - COTREF
Avaliacdo Especial de Desempenho - AED

5. INICIATIVA a) Tem facilidade em buscar solugdes para situa¢des imprevistas do trabalho.
Adota providéncias . . . . .
. ~ ~ b) Esforca-se para solucionar algumas situa¢des imprevistas na execug¢édo do trabalho.
em situagoes ndo
definidas pela
chefia ou ndo 0) Eventualmente apresenta solucdes para situagdes imprevistas do trabalho, quando solicitado.
previstas nos
manuais ou normas
de servico d) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagfes imprevistas na execugdo do
trabalho.
6. LIDERANCA a) N&o exerce nenhuma influéncia na equipe. Atuacéo inexpressiva na obtencdo dos resultados.
Capacidade para
con\{ergir €spacos no Possui pouca capacidade persuasiva, exerce pouca influéncia, porem participa com
sentido de obtencéol||b) sugestdes, as vezes, satisfatorias.
dos resultados
desejados, Obté ltados satisfatérios. B idade d a0 das foras de trabalh
: 0) ém resultados satisfatorios. Boa capacidade de coeséo das forgas de trabalho.
persuadindo,
motivando e
coordenando. .. ) ~ ) . . .
d) Otima capacidade de persuasdo, mantendo bom nivel de motivacéo junto a equipe.
Limitado na execucdo dos planos de acdo sob orientacéo, é capaz de elaborar algum planejamento.
a) Metodologia nem sempre adequada a execucédo dos objetivos.
7. PLANEJAMENTO . . .
E capaz de estabelecer bons programas de trabalho, possuindo boa metodologia. Eventualmente
. .~ |lb i i 3
Refere-se a aptiddo ) necessita de orientacéo.
para  elaborar  os
planos de acdo e 0) Excelente nivel para planejar, tracar metas e racionalizar os planos de acdo dos trabalhos do setor.
definir a metodologia
Para atingir 0s
resultados desejados. d) Desorganizado na forma de planejar. Ndo programa nem utiliza métodos adequados.
8. DISCIPLINA Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutencéo
) a) da ordem no ambiente de trabalho.
Observa Mantém um comportamento satisfatorio atendendo as normas e deveres da
sistematicamente  os||b) unidade.
regulamentos e as - —
normas emanadas dos Eventualmente descumpre as determinac¢des que lhes séo atribuidas e tem um
superiores. c) comportamento instavel no grupo.
Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia negativamente no
d) comportamento do grupo.
Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos prazos
9. PRODUTIVIDADE  |fa) estabelecidos e com qualidade.
Apresenta volume e
qualidade de trabalho
num intervalo de b) Apresenta resultados satisfatérios, entregando as tarefas dentro dos prazos estabelecidos.

tempo satisfatorio

d)

Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora dos prazos
previstos.

Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém ndo cumpre os prazos estabelecidos
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Conhece suas atribui¢cdes executando suas atividades acima das expectativas, antecipando-
10. a) se as solicitagdes.
RESPONSABILIDAD — : :
E N&o cumpre adequadamente suas atribuicdes necessitando de permanente orientacao e
E comprometido b) controle.
com suas tarefas, Em algumas situa¢g8es demonstra pouca atengédo em relagdo a execucgdo das atribuicdes do
com as metas c) seu car
. go.
estabelecidas pelo
6rgao ou entidade e
com o bom d)
conceito de Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas para a
administragcao unidade.
publica do Estado.
11. ZELO a) Negligente, transgride sempre as normas de conservagao e utilizagdo do bem publico.
Cuidado na
manutengéo € N&o se preocupa em manter a organizacdo do setor nem esta atento a norma de
economia de materiais||b) conservacéo do material e patrimonio
e patriménio. Colabora
na conservagdo e Mantém o ambiente de trabalho organizado e colabora para a conservag¢édo do material e
organizagdo gerais da c) patrim6nio do setor.
AL.
Extremamente zeloso com a manutengédo da organizacdo do bem publico, além de sugerir e
d) promover medidas de conservacao.
Nome: Matricula:
Comentarios do (a) Avaliado(a)
Assinatura do(a) Avaliado(a): Data:

Comentarios do (a) Avaliador (a)
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO TOCANTINS
COORDENADORIA DE SELE(;AO, TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL - COTREF
Avaliacdo Especial de Desempenho - AED

Assinatura do (a) Avaliador (a): Data:

Identificacdo do(a) avaliador(a)

Nome: Matricula:

Cargo: Lotacgéo:
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FATORES DA AVALIACAO Pontuacdo |Pontuacdo OBSERVACOES
Maxima Aferida A . N
(Comité Superior de Avaliacdo — caso
excepcional)
ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE 12
COOPERACAO 8
EFICIENCIA 8
INICIATIVA 9
LIDERANCA 8
PLANEJAMENTO 8
DISCIPLINA 9
PRODUTIVIDADE 9
RESPONSABILIDADE 9
ZELO 10
Pontuacdo Méaxima Atribuida 90 Pontuacdo Méaxima Obtida no Desempenho
Individual

AVALIADOR — Chefia - Imediata

Assinatura e Carimbo
Data : / /

CHEFIA MEDIATA:

Assinatura e Carimbo

Data : / /
AVALIADO (_ ) Concordo () N&o Concordo
Data:

/ / Assinatura
DIRETOR DE AREA

Assinatura e Carimbo

Data:

/ /

_ Espaco Reservado a COTREF
Na@ DE AUSENCIAS X PERCENTUAL APLICADO Coordenacéo ( COTREF)
0,5%
PONTUACAO LIQUIDA OBTIDA
HOMOLOGACAO

Em cumprimento ao Artigo 21 da Resolugao n°® 244, de 21 de dezembro de 2005, homologa o
resultado da presente avaliacéo.

Palmas, TO de de 20
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