PORTARIA N.°059 - P, DE 25de MARCO DE 2013
Publicada no Diario da Assembléia n® 2010

O Presidente da Assembleia L egisativa do Estado do Tocantins, no uso de
suas atribuigdes constitucionais, de conformidade com o art. 28 do Regimento Interno
(Resolucéo n.° 201, de 18 de dezembro de 1997), em consonancia com o art. 3° da Resolucéo
n. 220, de 27 de dezembro de 2001, e com o propdsito de regular o Sistema de Avaiacédo
Especial de Desempenho, aplicavel aos servidores efetivos e comissionados desta Casa de
Leis,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam ingtituidos, para o hiénio 2012-2013, os formul&rios e a
metodologia utilizados no Sistema de Avaiacdo Especial de Desempenho dos Servidores
Efetivos e Comissionados, conforme determina o art. 27, 8 3°, da Resolugdo n.° 244, de 21 de
dezembro de 2005.

Art. 2° S3o objetivos da Avaliacéo Especial de Desempenho:

| - identificar a necessidade de treinamento e capacitacéo dos servidores;
Il - aprimorar 0 seu desempenho, bem como o do setor de sua lotagéo;
Il - orientar e condicionar a ascensdo dos servidores na carreirg;

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

Art. 3° S&0 os seguintes os fatores de avaliagao:

| — assiduidade;
I - pontualidade;
Il - cooperacéo;
IV — eficiéncia;
V - eficécia

VI —iniciativa;
VIl - lideranca;

VIII - plangamento;

I X - discipling;

X — produtividade;

X1 — responsabilidade;
X1l - zelo.



8§ 1° Os conceitos dos fatores de avaliagdo e as correspondentes descrigdes do
desempenho constam do Anexo |.

§ 2° A assiduidade e a pontualidade ser&o avaliadas tendo em vista os registros
de controle de freguéncia exarados na FIF (Folha Individual de Frequéncia) e o
acompanhamento, por parte dos avaliadores, do horario a ser cumprindo durante o periodo de
avaliagéo.

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

Art. 4° A Avaiacdo Especia de Desempenho envolvera todos os servidores do
Quadro Permanente, inclusive os que estiverem a disposi¢éo de outros 6rgaos.

Art. 5° O processo de avaliagdo compreendera as seguintes etapas.

| - especificacOes legais do cargo e das funcBes atribuidas ao servidor, feitas pelo
chefe imediato, mediato e Diretor de Areg;

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

Il - acompanhamento sistematico pela DIRHU, registrando-se as ocorréncias
constatadas, com suas respectivas datas,

IV - preenchimento do boletim de avaliagdo e das informagdes complementares
(Anexo 1), os quais serdo encaminhados a DIRHU - Diretoria de Recursos Humanos, até o
dia 30 de abril do ano subsequente ao da avaliagdo, impreterivelmente;

V - homologacdo pelo Secretario-Geral, dando-se por concluido o periodo
avaliado.

Par agrafo unico. Ocorrendo mudanca de lotacéo do servidor ou troca de chefia
dentro do periodo de avaliagdo, 0s 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. 6° Ficara prejudicada a avaiacdo referente ab ano em que o servidor
acumular 3 (trés) auséncias ndo justificadas, consecutivas ou ndo, bem como a avaliagdo do
servidor afastado de suas fungdes, independentemente da razéo do afastamento, por prazo
superior a metade do periodo de avaliacéo.

Art. 7° Sempre que necessarias a0 aprimoramento do processo de avaiagdo
poder&o ocorrer, em avaliactes subsequentes, modificacdes no Sistema de Avaliacéo Especia
de Desempenho, a critério do Presidente da Casa, ouvidaa DIRHU.

Art. 8 O servidor que se sentir pregudicado com o resultado da avaliagdo
poderarecorrer a0 Comité Superior de Avaliacdo Especial de Desempenho.

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

Gabinete da Presidéncia da Assembleia L egislativa do Estado do Tocantins,
aos 25 dias do més de marco de 2013.

Deputado SANDOVAL CARDOSO
Presidente



ANEXO |

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - AED

Portaria n.®° 059-P, de 25/03/2013

Periodo avaliado: _ / /| a_ [ [/

Nome: Matricula:
Cargo: Lotagdo:
Fatores de avaliagéo Niveis de desempenho
a@ [] Possuifrequénciarigorosa nuncafaltaao servico.
érg duidadg: i ocdl d b) [] Cumpreajornadade trabalho e & sempre encontrado em seu setor.
esenca do servidor no lo e
trabaho dentro do horério estabelecido 9 Normalmente, ndo cumpre a jornada estabelecida, mas justifica e, quando
para o expediente da unidade. ] presente, atende as necessidades de trabal ho.
d) [] Nuncacumpre ajornadade trabalho e néo justifica a auséncia
a) [] Cumpre rigorosamente o hordrio estabelecido.
Pontualidade: b) Normalmente, ndo cumpre o hordrio estabelecido e sai antes do
Cumprimento da jornada de trabalho no [1 término de suas atividades.
periodo estabel ecido. ©) [] Tem boa pontualidade e sempre justifica o atraso.
d) [] Nunca chega no hordrio estabelecido e ndo justifica o atraso.
3 Possui plena disposicdo para colaborar, promove coesdo da equipe e
[] atende prontamente as solicitacdes da chefiaimediata e do grupo.
Cooperago: b Colabora freglientemente com a equipe, acompanha e participa do
Observancia sistemética dos | P) [] trabalho em grupo.
regulamentos e das normas emanadas ~ - . . ) ~ -
das auttoridades competentes. 9 O l(;l;) eg;);rség Sngr:}tm% glsposgao para o trabalho em equipe, ndo participa
d) ] Colabora com a equipe somente quando solicitado.
a) Demonstra total capacidade de acdo esponténea, sem necessidade de
[] ordens superiores ou normas.
Eficiéncia " P - -
Providéncias em situagBes ndo definidas | b) O ﬁr%rmtl?,n Oe?srp;(a);adlcammte, iniciativa para agir sem necessidade de
pela chefia ou ndo previstas nos manuais i
ou normas de servigo. ¢) [ Raramentedemonstrainiciativapropria
d) O] Nunca apresentainiciativa propria.
) Os trabalhos sdo precisos e confidveis, atendendo aos objetivos
" [] propostos.
Eficacia
Capacidade de executar as tarefas em b) Os trabalhos sdo precisos, detalhados e criativos, no menor espago
tempo habil, com producso adequada s [[] detempo, assegurando total confianga a chefia imediata.
necessidades do setor. ©) [] Ovolume e o nivel de trabalho sdo abaixo dos padrées normais.
d) ] Os trabalhos sdo irregulares, necessitando de supervisdo para

corregdo de falhas.




Fatores de avaliagéo

Niveis de desempenho

Tem facilidade em buscar soluctes para situagdes imprevistas no trabalho

Iniciativa: 3 ] quando solicitado e possui disposi ¢80 para gjudar os colegas.
iciativa
Providéncias em situagbes ndo definidas | 1) Esforga-se para solucionar algumas situagGes imprevistas na execugéo do
pela chefia ou n3o previstas nos manuais ] trabalho e esporadicamente ajuda os colegas.
ou normas de servico e solidariedade em 9 Eventualmente, apresenta solugdes para situagdes imprevistas no trabalho
relacdo aos colegas de trabal ho. [ ] quando solicitado e raramente ajuda os colegas.
d) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagBes imprevistas na
] execucao do trabalho e nunca gjuda os colegas.
a) N&o exerce nenhuma influéncia na equipe e possui atuacdo inexpressiva
Lideranca: O] na obtencdo dos resultados.
| .
Capacidade para fazer convergir espacos b) Possw pouca capac~| da@e persuasi_va, exerce pouca influéncia, porém
no sentido da obtencio dos resultados [ participa com sugestes as vezes satisfatérias.
desejados, persuadindo, motivando e o Obtém resultados satisfatérios e apresenta boa capacidade de coesio das
coordenando. [] forcasdetrabalho.
d) Possui 6tima capacidade de persuasdo, mantendo bom nivel de motivacdo
[] junto aequipe.
E limitado na execucdo dos planos de acdo sob orientagdo, é capaz
a) de elaborar algum planejamento com metodologia nem sempre
O] adequada a execugdo dos objetivos.
Planejamento: - | b) E capaz de estabelecer bons programas de trabalho, possuindo
A%é?ao para eeltatc)jozar 0s pl anoast .de &0 L1 boa metodologia e eventualmente necessita de orientacdo.
e definir a metodologia para atingir os
resultados d&eejedos C) Demonstra excelente nivel para pIanejar, tragar metas e
|:| racionalizar os planos de ag¢do dos trabalhos do setor.
d) E desorganizado na forma de planejar, ndo programa nem utiliza
] métodos adequados.
Sempre cumpre as normas e deveres, aém de contribuir para a manutenca
a) G0
[] daordem no ambiente de trabalho.
Disciplina b) Mantém um comportamento satisfatério, atendendo as normas e deveres
Observancia sistemética dos [] daunidade.
regulamentos e das normas emanadas 0 Eventual mente, descumpre as determinagdes que |hes s3o atribuidas e tem
dos superiores. [] um comportamento instavel no grupo.
d) Mostra-se resistente em cumprir normas e deveres e sempre influencia
[] negativamente no comportamento do grupo.
a) Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos
[] prazosestabelecidos e com qualidade.
o . b) Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos
Voume o gidade de wabalh L] estebaecidos
olume e qualidade de tr 0 num
intervalo de?empo satisfatorio. 0 B Demonstra .r?ultados abaixo do exigido, entregando as tarefas fora dos
prazos previstos.
d) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém néo cumpre 0s prazos
[]

estabel ecidos.




Fatores de avaliacdo

Niveis de desempenho

a)

Conhece suas atribuicbes, executando suas étividades acima das

[] expectativas, antecipando-se as solicitacdes.
Responsabilidade: N&o cumpre adequadamente suas atribuicdes, necessitando de permanente
Compromisso com as tarefas, com as | B) [ orientaciio e controle.
metas estabelecidas pelo 6rgdo ou —— — — —
entidade e com o bom conceito de | ¢ Em algumas situagdes, demonstra pouca atengdo em relagdo a execucao
administracéo pablica do Estado. [ dasatribuicBes do seu cargo.
d) Executa adequadamente as suas atividades, de acordo com as metas
[] estabelecidas paraa unidade.
a) E negligente e transgride sempre as normas de conservagao e utilizagio do
[] bem publico.
Zd_O: . ) b) N&o se preocupa em manter a organizagdo do setor nem esta atento as
C:'tda_d(? na ma?r}utgn(_;ao e le;;m”!a de [ 1 normas de conservagio do material e do patriménio.
materiais e patrimonio, colabor na - -
conservat;éol?e organizacdo gerai :éé:) AL. | Mantém o ambiente de trabalho organizado e colabora para a conservagéo
[] domaterial edo patrimdnio do setor.
d) E extremamente zeloso na manutencio da organizacio do bem publico,
L] aémde sugerir e promover medidas de conservaggo.
Nome: Matricula:
Comentérios do avaiado
Assinatura Data
Nome: Matricula:
Cargo / Fungéo: Lotag&o:
Comentérios do avaliador
Assinatura Data




ANEXO Il

BOLETIM DE AVALIACAO

e Avalao oo | Pt | Oeneste Comts Stor e
ASSIDUIDADE 6
PONTUALIDADE 6
COOPERACAO 9
EFICIENCIA 5
EFICACIA 5
INICIATIVA 10
LIDERANGCA 9
PLANEJAMENTO 9
DISCIPLINA 10
PRODUTIVIDADE 9
RESPONSABILIDADE 6
ZELO 6
Total —
AVALIADOR - Chefialmediata
Assinatura e carimbo:
Daa [/ |
ChefiaMediata
Assinatura e carimbo:
Daa [/ |
AVALIADO () Concordo () Nao Concordo
Assinatura e carimbo:
Daa [/ |
Diretor de Area
Assinatura e carimbo:
Daa [/ [
Pontuag@o Auferida— N.° de Auséncias x 0,5% = Nota DIRHU

- X05%=




Aval i acdo Especi al de Desenpenho — AED
Tabel a de Pont uacéo

FATORES A B C D
1 ASSI DUl DADE 6 5 4 3
2 PONTUAL| DADE 6 4 5 3
3 COCOPERACAO 9 8 5 6
4 EFI CI ENCI A 5 4 3 2
5 EFI CACI A 4 5 3 2
6 I NI CI ATI VA 10 9 8 7
7 LI DERANCA 5 6 8 9
8 PLANEJAVENTO 6 8 9 5
9 DI SCI PLI NA 10 9 7 6
10 |PRODUTI VI DADE 9 8 5 6
11 |RESPONSABI LI DADE 6 3 4 5
12 |ZELO 3 4 5 6

LEGENDA: OTI MO 79 a 90 BOVE 60 a 78 REGULAR 50 a 59 FRACO 1 a 49




