PORTARIA N.° 89 — P, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2014.
Publicada no Didrio da Assembléia n° 2089
*Revogada pela Portaria N° 020/2021 — D.A. 3208

O Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Tocantins,
no uso de suas atribui¢des constitucionais, de conformidade com o art. 28 do
Regimento Interno (Resolucdo n.° 201, de 18 de dezembro de 1997), em
consonancia com o art. 3° da Resolugdo n.® 220, de 27 de dezembro de 2001, bem
como o § 3° do Art. 27 da Resolugdo 244, de 21 de dezembro de 2005, aplicdvel
aos servidores efetivos desta Casa de Leis,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidos os formularios e a metodologia utilizados no
Sistema de Avaliacdo Especial de Desempenho dos Servidores Efetivos deste
Poder.

Paragrafo tnico - Serdo avaliados os servidores titulares de cargo de
provimento efetivo, desde que estdveis, ainda que se encontrem no exercicio de
cargo de provimento em comissdo ou que estiverem cedidos a outros 6rgaos.

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

I - identificar a necessidade de treinamento e capacitacdo dos
servidores;

IT - aprimorar o seu desempenho, bem como o do setor de sua lotagdo;

III - orientar e condicionar a ascensdo dos servidores na carreira;

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

Art. 3° S3o os seguintes os fatores de avaliagao:

I - assiduidade;

IT - pontualidade;

III - cooperacgio;

IV - eficiéncia;

V - eficécia;

VI - iniciativa;

VII - liderancga;

VIII - planejamento;

IX - disciplina;

X - produtividade;

XI - responsabilidade;

XII - zelo.

§ 1° Os conceitos dos fatores de avaliagdo e as correspondentes
descri¢des do desempenho constam do Anexo I.

§ 2° A assiduidade e a pontualidade serdo avaliadas tendo em vista os
registros de controle de freqiiéncia exarados na FIF (Folha Individual de



Freqiiéncia) e o acompanhamento, por parte dos avaliadores, do horédrio a ser
cumprindo durante o periodo de avaliagdo.

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

Art. 4° O processo de avaliacdo compreenderd as seguintes etapas:

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

IT - avaliacdo de desempenho funcional do servidor, mediante os
fatores de avaliacdo constantes do Anexo [;

III - acompanhamento sistemdtico pela DIRHU - Diretoria de
Recursos Humanos, registrando-se as ocorréncias constatadas, com suas
respectivas datas;

IV - preenchimento do boletim de avaliacdo e das informagdes
complementares (Anexo II), os quais serdo encaminhados a DIRHU — Diretoria de
Recursos Humanos, até o dia 10 de abril do ano, impreterivelmente;

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

Pardgrafo unico. Ocorrendo mudanca de lotacdao 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 avaliacao do servidor que:

I - tiver menos de 180 (cento e oitenta) dias de efetivo exercicio
durante o periodo avaliado; e

IT - encontrar-se afastado na forma dos incisos I ao X, do art. 88 e;
incisos I ao VI do art. 105, da Lei n° 1.818, de 23 de agosto de 2007, por prazo
superior 2 metade do periodo de avaliagdo.

Pardgrafo tnico. O servidor que acumular 3 (trés) auséncias ndo
justificadas, consecutivas ou ndo, referente ao periodo avaliado, serd submetido
aos efeitos da alinea “a” do inciso IV do art. 14 da Resolucao n°® 244, de 21 de
dezembro de 2005.

Art. 6° Sempre que necessarias ao aprimoramento do processo de
avaliacdo poderdo ocorrer, em avaliacdes subseqiientes, modificacdes no Sistema
de Avaliacdo Especial de Desempenho, a critério do Presidente da Casa, ouvida a
DIRHU.

Art. 7° O servidor que se sentir prejudicado com o resultado da
avaliacdo poderd recorrer ao Comité Superior de Avaliacdo Especial de
Desempenho, composto conforme Art. 28 e 29, da Resolugdo n.® 244, de 21 de
dezembro de 2005.

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



Gabinete da Presidéncia da Assembleia Legislativa do Estado do
Tocantins, aos 25 dias do més de fevereiro de 2014.

Deputado OSIRES DAMASO
Presidente em exercicio



ANEXO1I

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - AED

Portaria n.° 89-P, de 25/02/2014

Periodo avaliado: _ / / a_/ /|

Nome: Matricula:
Cargo: Lotacdo:
Fatores de avaliacao Niveis de desempenho
a) Nao falta e esta sempre presente no local de trabalho para a realizacio
[ das atividades.
ASSIDUIDADE: b [] Quase nu.nca~falta e é. e.ncontrado regularmente no local de trabalho
Presenca do servidor no local de para realizacio das atividades.
trabalho . dentro do . horario 0 Algumas vezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem apresentar
estabelecido para o expediente da ] justificativa, dificultando a realizacio das atividades.
unidade.
Falta e ausenta-se constantemente do local de trabalho, sem apresentar
d) [] justificativa, ndio sendo possivel contar com sua contribuicio para a
realizacio das atividades.
a) [ ] Cumpre rigorosamente o hordrio estabelecido.
PONTUALIDADE: b) [] Tem boa pontualidade e sempre justifica o atraso.
Cumpl:lmento da JOl:nada de trabalho Normalmente, ndo cumpre o horério estabelecido e sai antes do término de
no periodo estabelecido. ©) [] suas atividades.
d) [] Nuncachega no hordrio estabelecido e ndo justifica o atraso.
a) Possui plena disposicao para colaborar, promove coesiao da equipe e
[ ] atende prontamente as solicitacdes da chefia imediata e do grupo.
COOPERACAO: b Colabora freqiientemente com a equipe, acompanha e participa do
Observancia sistematica dos | P [ ] trabalho em grupo.
regulamentos e das normas emanadas R .
das autoridades competentes. o [] Colabora com a equipe somente quando solicitado.
d) Nao possui nenhuma disposicio para o trabalho em equipe, nio
L] participa dos esforcos conjuntos.
a) Demonstra total capacidade de acdo espontinea, sem necessidade de
R ] ordens superiores ou normas.
w . - ~ Apresenta, esporadicamente, iniciativa para agir sem necessidade de
Providéncias em situacbes ndo | b) D ordens ou normas
definidas pela chefia ou nao previstas :
nos manuais ou normas de servico. ¢) [] Raramente demonstra iniciativa propria.
d) ] Nunca apresenta iniciativa propria.
) Os trabalhos sdo precisos, detalhados e criativos, no menor espaco de
) ¥ tempo, assegurando total confianca a chefia imediata.
EFICACIA: N ) . .
Capacidade de executar as tarefas em b) [] Os trabalhos sdo precisos e confidveis, atendendo aos objetivos propostos.
Eempo h%bll’ com produgfio adequada ¢ [] O volume e o nivel de trabalho sdo abaixo dos padrdes normais.
as necessidades do setor.
d) Os trabalhos sdo irregulares, necessitando de supervisdo para correcdo de
Ol falhas.
Fatores de avaliacao Niveis de desempenho
INICIATIVA: a) Tem facilidade em buscar solughes para situacoes imprevistas no

trabalho quando solicitado e possui disposi¢io para ajudar os colegas.




Providéncias em situacbes ndo

Esforca-se para solucionar algumas situacdes imprevistas na execucio

definidas pela chefia ou no previstas | P) [] do trabalho e esporadicamente ajuda os colegas.
nos manuais ou normas de servico e
solidariedade em relacio aos colggas 0 Eventualmente, apresenta solucoes para situacdes imprevistas no
de trabalho. [] trabalho quando solicitado e raramente ajuda os colegas.
d) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situacoes imprevistas na
] execucao do trabalho e nunca ajuda os colegas.
a) Possui otima capacidade de persuasio, mantendo bom nivel de
LIDERANCA ] motivacio junto a equipe.
CA:
Capacidade para fazer convergir | b Obtém resultados satisfatérios e apresenta boa capacidade de coesio
espacos no sentido da obtencdo dos [ das forcas de trabalho.
resu.ltados desejados, persuadindo, 0 Possui pouca capacidade persuasiva, exerce pouca influéncia, porém
motivando e coordenando. Ol participa com sugestoes as vezes satisfatorias.
d) Nao exerce nenhuma influéncia na equipe e possui atuacdo
Ol inexpressiva na obtencao dos resultados.
) Demonstra excelente nivel para planejar, tragar metas e racionalizar os
a [] planos de agdo dos trabalhos do setor.
b) E capaz de estabelecer bons programas de trabalho, possuindo boa
iLAEIEJ AMENTIOI; L d Ol metodologia e eventualmente necessita de orientacgio.
tidao para elaborar os planos de p
a(;I;lo e (fefinir a metodol(?gia para | () E desorganizado na forma de planejar, ndo programa nem utiliza métodos
atingir os resultados desejados [] adequados.
E limitado na execucfo dos planos de acdo sob orientacfo, é capaz de
d) elaborar algum planejamento com metodologia nem sempre adequada a
O] execugdo dos objetivos.
a) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a
[] manutenciio da ordem no ambiente de trabalho.
DISCIPLINA: b) Mantém um comportamento satisfatorio, atendendo as normas e
Observancia sistematica dos [ deveres da unidade.
regulamentos e das normas emanadas o Eventualmente, descumpre as determinacdes que lhes sio atribuidas e
dos superiores. [] tem 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 prazos estabelecidos e com qualidade.
b) Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos
‘P/RIODUTIVID?;)% de trabalh |:| prazos estabelecidos.
olume e qualidade de trabalho num
intervalo de tempo satisfatério. 0 0 Apresent&tl ;eiul%dos para o trabalho exigido, porém niao cumpre os
prazos estabelecidos.
d) Demonstra resultados abaixo do exigido, entregando as tarefas fora dos

prazos previstos.




Fatores de avaliacdo

Niveis de desempenho

Conhece suas atribuicoes, executando suas atividades acima das

a) ] expectativas, antecipando-se as solicitacdes.
RESPONSABILIDADE: Executa adequadamente as suas atividades, de acordo com as metas
Compromisso com as tarefas, com as | P) [] estabelecidas para a unidade.
metas estabelecidas pelo o6rgdo ou - ~ = — ~
entidade e com o bom conceito de | () Em alg}lm?s~51tua§0es, demonstra pouca aten¢io em relacio a execucio
administracfio publica do Estado. [ das atribuicdes do seu cargo.

d) Nao cumpre adequadamente suas atribuicdes, necessitando de

] permanente orientacio e controle.

a) E extremamente zeloso na manutencio da organizaciao do bem publico,
ZELO: Ol além de sugerir e promover medidas de conservacao.
Cuida.do na manutencfo e economia de b) Mantém o ambiente de trabalho organizado e colabora para a
materiais e patrimdnio, colaboracio [l conservacio do material e do patriménio do setor.
na conservacio e organizacio gerais 0 Naio se preocupa em manter a organizacio do setor nem esta atento as
da AL. (] normas de conservacio do material e do patrimonio.

d) E negligente e transgride sempre as normas de conservacao e utilizacio

] do bem publico.

Nome: Matricula:

Comentarios do avaliado

Assinatura Data

Nome: Matricula:
Cargo / Fungao: Lotacdo:

Comentarios do avaliador

Assinatura Data




ANEXO IT

BOLETIM DE AVALIACAO
Ttens de Avaliagio Pl\o/[nét;iarfio Plglrllgfi%io Observa@()e[i \(/gl(i);rgliﬁti)Superior de
6
ASSIDUIDADE
PONTUALIDADE 6
COOPERACAO 9
EFICIENCIA 5
EFICACIA 5
INICIATIVA 10
LIDERANCA 9
PLANEJAMENTO 9
DISCIPLINA 10
PRODUTIVIDADE 9
RESPONSABILIDADE 6
ZELO 6
Total —
AVALIADOR - Chefia Imediata
Assinatura e carimbo:
Data: __ /__ /_
Chefia Mediata
Assinatura e carimbo:
Data: /[
AVALIADO () Concordo () Nao Concordo
Assinatura e carimbo:
Data: /[
Diretor de Area
Assinatura e carimbo:
Data: /[
Pontuagdo Auferida — N.° de Auséncias x 0,5% = Nota DIRHU

X 0,5 %=




Avaliacao Especial de Desempenho — AED
Tabela de Pontuacao

FATORES A B C D
1 ASSIDUIDADE 6 5 4 3
2  [PONTUALIDADE 6 5 4 3
3 COOPERACAO 9 8 6 5
4 |[EFICIENCIA 5 4 3 2
5 |[EFICACIA 5 4 3 2
6  [INICIATIVA 10 9 8 7
7 [LIDERANCA 9 8 6 5
8 |PLANEJAMENTO 9 8 6 5
9  |DISCIPLINA 10 9 7 6
10 |PRODUTIVIDADE 9 8 6 5
11 |RESPONSABILIDADE 6 5 4 3
12 |ZELO 6 5 4 3

LEGENDA: OTIMO 81 290 BOM= 70 a 80 REGULAR 59 a 69 FRACO 58 a 49




