PORTARIA N.°©035/97 - P
Publicada no Diario da Assembléia n° 957

O Deputado Raimundo Moreira, Presidente da Assembléia Legislativa do Estado do
Tocantins, no uso das atribuicGes conferidas pelo art. 3°, da Resolugéo n° 167, de 19 de dezembro
de 1995, e com o proposito de aperfeicoar o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, aplicavel aos
servidores desta Casa de Leis,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidos os formularios e a metodologia utilizdveis no processo de
avaliacdo de desempenho dos servidores, conforme determina o art. 27, § 4°, da Resolu¢do n° 108,
de 28 de outubro de 1993.

Art. 2°. Sdo objetivos da avaliacdo de desempenho:

I- identificar necessidades de treinamento e capacitacao dos servidores;
I1- aprimorar o desempenho dos servidores e do 6rgao de sua lotagéo;
I11- orientar e condicionar o desenvolvimento dos servidores na carreira,;

IV- possibilitar o estreitamento das relagdes interpessoais e 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:
I-  assiduidade;

IlI- cooperagéo;

I11- eficécia;

V- eficiéncia;

V- iniciativa;

VI- lideranga;

VII- planejamento;

VI11- produtividade;

IX- zelo.

8 1° A conceituacdo dos fatores de avaliagdo e as correspondentes descricbes do
desempenho constam do Anexo | (Tabela de Fatores de Avaliacéo).

§ 2° A assiduidade serd avaliada tendo em vista os registros de controle de frequéncia
exarados na FIF ( Folha Individual de Freqiiéncia), durante o periodo avaliatorio.

§ 3°. Cada auséncia ndo justificada acarretara perda de 0,5% (meio por cento) do total de
pontos distribuidos na avalia¢éo;



Art. 4° A avaliacdo de desempenho envolvera todos os servidores do Quadro
Permanente, exceto os que estiverem a disposic¢do de outros érgdos, o Procurador-Geral, o Chefe de
Gabinete da Presidéncia e o Diretor Geral da Assembléia.

Art. 5° O processo de avaliacdo compreendera as seguintes etapas:

I- auto-avaliacdo do servidor (Tabela de Fatores de Avaliacdo - Anexo 1) e avaliagdo
feita pelo chefe imediato;

I1- entrevista para detalhamento das tarefas (Anexo Il1);

I11- acompanhamento sistematico do servidor avaliado, registrando na Agenda Diaria
as potencialidades ou deficiéncias constatadas, com suas respectivas datas (Anexo IlI);

IV- entrevista intermediaria no final do 6° més do processo avaliatério (Anexo 1V);

V- preenchimento do boletim de avaliagdo (Anexo V) e das informacdes
complementares (Anexo V1), os quais serdo encaminhados a COTREF - Coordenadoria de Selecéo,
Treinamento e Desenvolvimento Funcional, até o dia 30 de abril, impreterivelmente.

Paragrafo unico. Ocorrendo mudanca de lotacdo do servidor ou troca de chefia dentro
do periodo de avaliacdo, os registros parciais até entdo consignados nao poderao ser desconsiderados
e o avaliador primitivo se encarregara de encaminhar os formularios de acompanhamento do
servidor ao novo avaliador.

Art. 5°. Ficara prejudicada a avaliacdo pertinente ao ano em que o servidor acumular 10
(dez) auséncias ndo justificadas, consecutivas ou ndo, bem como a avaliacdo do servidor afastado de
suas funcdes, qualquer que seja a modalidade de auséncia, por prazo superior & metade do periodo
de avaliacéo.

Art. 6°. Sempre que a préatica do processo de avaliacdo o aconselhar, poderdo ocorrer,
em avaliacdes subsequentes, modificagdes no Sistema de Avaliacdo de Desempenho, a critério do
Presidente, ouvida a COTREF.

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

Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, retroagindo seus efeitos
ao primeiro dia do més de abril de 1997.

Art. 9°. Revogam-se as disposi¢oes em contrario, em especial a Portaria n°8/96.
Publigue-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia, aos 30 dias do més de abril de 1997.

Deputado Raimundo Moreira
Presidente



.IIII. DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF
AVALlAQAO DE DESEMPENHO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR - FAS

NOME: |[MATRICULA:
SETOR DE LOTACAO:
CHEFIA: ASSINATURA: [MATRICULA:

INSTRUCOES - ANEXOS |, Il E llI

1. O PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INICIA-SE COM A AUTO-

AVALIACAO DO SERVIDOR E A RESPECTIVA AVALIACAO FEITA PELO
SEU CHEFE IMEDIATO; EM CONJUNTO, FAZ-SE A ENTREVISTA.
DEFINA AS ATRIBUICOES DO SERVIDOR EM ENTREVISTA INICIAL,

UTILIZANDO OS FORMULARIOS DE DEFINICOES DE TAREFAS (ANEXO II).

DESENVOLVA O HABITO DE OBSERVAR CONSTANTEMENTE O

SERVIDOR, DANDO E RECEBENDO FEEDBACK E REGISTRANDO NA

AGENDA DIARIA AS POTENCIALIDADES OU DEFICIENCIAS NO
DESEMPENHO, COM SUAS RESPECTIVAS DATAS (ANEXO lI).

3.1. AS ORIENTACOES DEVERAO SER PRESTADAS SEMPRE QUE
NECESSARIAS, INDEPENDENTEMENTE DE REGISTRO.
SUGERE-SE QUE O FEEDBACK QUE DEMONSTRE DEFICIENCIA DE
DESEMPENHO SEJA SEGUIDO DE ORIENTACOES.

3.2. TANTO AS ORIENTACOES QUANTO OS RESULTADOS DEVERAO
SER ANOTADOS NA AGENDA DIARIA.

. SUGESTOES PARA UMA AVALIACAO OBJETIVA:

A. OBSERVAR CONTINUA E SISTEMATICAMENTE OS FATORES A SEREM
AVALIADOS;

B. BASEAR A AVALIACAO APENAS NAS OCORRENCIAS OBSERVADAS
DENTRO DO PERIODO DE AVALIACAO PRE-DETERMINADO;

C. AVALIAR CADA FATOR SEPARADAMENTE.

COTREF 1




NOME:

MATRICULA:

DATA: || |

TABELA DE FATORES DE AVALIACAO

(ANEXO | - PORTARIA 08/96)

COTREF 2

ASSIDUIDADE
CONCEITO
Refere-se ao compromisso de
presencga, de acordo com as
necessidades do setor, prontiddo
para atender a rotina de trabalho.

Ausenta-se
constantemente do
setor. Nao é possivel
contar com ele para a
realizacdo das tarefas.

1)

Atrasa-se com certa
freqliéncia, muitas
vezes prejudicando o
bom andamento das
rotinas de trabalho.

Apresenta boa
pontualidade, geralmente
é encontrado no
momento necessario ao
andamento das rotinas de
trabalho.

2() 3()

Rigorosamente pontual,
estd sempre presente
no setor quando
necessario para a
execucado das tarefas.

4( )

COOPERACAO
CONCEITO
Disposicéo para trabalhar em
grupo e prontiddo para colaborar
com a equipe setorial.

Sem nenhuma
disposicéo para o
trabalho em equipe.
N&o participa dos
esforgos conjuntos.

1)

Colabora com a
equipe somente
guando solicitado.

Colabora frequentemente
com a equipe,
acompanha e participa
dos trabalhos em grupo.

2( ) 3()

Plena disposicdo para
colaborar. Promove
coeséo da equipe e

atende prontamente as

solicitagbes do grupo.

4( )

EFICACIA
CONCEITO
Capacidade de executar as tarefas
atribuidas em tempo habil, com
producéo adequada as
necessidades do setor.

Ritmo elevado de
produgdo, com
antecipacao dos
prazos.

1)

Desempenho
adequado em relacéo
ao montante de
trabalho atribuido.

Producéo ocasionalmente
fora dos prazos
estabelecidos.

2() 30)

Producao deficiente,
raramente cumpre 0s
prazos estabelecidos.

4( )

EFICIENCIA
CONCEITO
Capacidade para executar o
trabalho de maneira correta e de
forma organizada.

O trabalho apresenta
excelente qualidade e
elevado nivel de
organizagao e
corregao.

1)

O trabalho apresenta
bom nivel de
organizagao e

correcao. erros.

O trabalho apresenta
qualidade razoavel, com
alguma incidéncia de

2() 3()

O trabalho ndo oferece
condigBes satisfatdrias
de apresentagéo e
possui erros em
demasia.

4( )

INICIATIVA
CONCEITO
Aptidéo para sugerir medidas
necessarias a resolugao de
problemas pertinentes a sua
funcéo, independente de

Nao tem iniciativa,
procurando evitar
situacdes novas.
Atém-se as rotinas
atribuidas.

Confronta novas
situacdes,
mas ndo apresenta
solugdes.

Confronta novas
situacbes e oferece
solucdes; necessita de
supervisao.

2() 3()

Confronta novas
situagdes, oferece
solugdes; necessita de
supervisdo para as
situacBes mais
complexas.

4()

orientacéo. 1)

LIDERANCA N&o exerce nenhuma
CONCEITO influéncia na equipe.
Capacidade para convergir Atuagdo inexpressiva
espacos no sentido de obteng&o na obteng&o dos
dos resultados desejados, resultados desejados.
persuadindo, motivando e
coordenando. () 2() 3()

Possui pouca Obtém resultados

capacidade satisfatérios. Boa
persuasiva, ndo capacidade de coesdo
exerce grande das forgas de trabalho.
influéncia na equipe.

Excelente capacidade
de persuaséo,
mantendo alto nivel de
motivacao junto a
equipe.

4()

E capaz de
estabelecer bons
programas de
trabalho, possuindo

PLANEJAMENTO
CONCEITO
Refere-se a aptidao para elaborar
os planos de agéo e definir a

Auto nivel para
planejar, tracar metas
e racionalizar os
planos de execugédo

Limitado na execucdo dos | Desorganizado em seu
planos de agdo sob planejamento. Nao
orientacéo, é capaz de programa nem utiliza
elaborar algum métodos adequados.

metodologia dos trabalhos do setor. boa metodologia. planejamento.
para atingir os resultados Eventualmente Metodologia nem sempre
desejados. necessita de adequada a execugdo

1( ) orientagéo. dos objetivos.

2() 3() 4( )

E capaz de exercer Limita-se a exercer Acomodado em sua
tarefas com bom somente suas tarefas situacdo funcional. Nao
rendimento. atribuidas, sempre sobre | exerce nenhuma tarefa
Eventualmente orientagdes. com boa produtividade.
necessita de
orientagdes.

1) 2( ) 3() 4( )

PRODUTIVIDADE
CONCEITO
Refere-se a aptiddo para executar
tarefas com rendimento e
aprimoramento de técnicas

Excelente capacidade
para exercer tarefas
com maximo
rendimento

ZELO Extremamente zeloso | Mantém o ambiente N&o se preocupa em Negligente e
CONCEITO com a manuten¢éo da de trabalho manter a organizagdo do transgressor das
Cuidado na manutencgéo e organizacao, além de organizado e setor nem esta atento as normas de
economia de materiais e sugerir e promover colabora para a normas de conservacao conservacao.
patriménio. Colabora na medidas de conservacdo do do material e patriménio. Extremamente
conservacgao e organizacdo geral conservacao material e patriménio desorganizado no

geral. do setor. ambiente de trabalho.

10) 2( ) 3() 4( )

do setor.




COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

DEFINICOES DE TAREFAS (ANEXO Il - PORTARIA 08/96)

NOME: |[MATRICULA:

SETOR DE LOTACAO:

CHEFIA: | ASSINATURA: IMATRI'CULA:
TAREFAS DATA:

OBSERVACOES (COTREF):

COTREF 3



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF

AVALIACAO DE DESEMPENHO

AGENDA DIARIA (ANEXO IIl - PORTARIA 08/96)

NOME: [MATRICULA:
SETOR DE LOTACAO:
CHEFIA: ASSINATURA: MATRICULA:
FEEDBACK ESPACO RESERVADO A

COTREF

COTREF 4
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF
AVALIACAO DE DESEMPENHO

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR - FAS

NOME: | MATRICULA:
SETOR DE LOTACAO:
CHEFIA: | ASSINATURA: | MATRICULA:

ANEXO IV

ANTES DE INICIAR A ENTREVISTA DE AVALIACAO
(INTERMEDIARIA) LEIA COM ATENCAO O MANUAL DO
AVALIADOR E VEJA O QUE FALA SOBRE ENTREVISTA DE

AVALIACAO.

DURANTE A ENTREVISTA (NO FINAL DO ¢6° MES),
FUNDAMENTE A AVALIACAO NOS REGISTROS EFETUADOS
NOS FORMULARIOS ANTERIORES, RELATIVOS AO PERIODO

DE AVALIACAO.

NAO CONFIE APENAS NA MEMORIA.

COTREFS
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF
AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME: | MATRICULA:
SETOR DE LOTACAO:
CHEFIA: ASSINATURA: MATRICULA:

ENTREVISTA INTERMEDIARIA (ANEXO IV - PORTARIA 08/96)

Orientacdo: Se o servidor regrediu em algum (s) dos fatores, dé as
orientacBes necessarias, mediante registro na ‘Agenda Diéaria’
(Anexo I11); acompanhe-o sistematicamente e volte a registrar os

resultados dos acompanhamentos .

DO INICIO DO PERIODO ATE A PRESENTE

DATA:

REGREDIU MANTEVE-SE

MELHOROU

ASSIDUIDADE

COOPERACAO

EFICACIA

EFICIENCIA

INICIATIVA

LIDERANCA

PLANEJAMENTO

PRODUTIVIDADE

ZELO




COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF
AVALIAQAO DE DESEMPENHO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR - FAS

NOME: [MATRICULA:
SETOR DE LOTACAO:
CHEFIA: | ASSINATURA : IMATRICULA:

INSTRUCOES - ANEXOS V E VI

1. PREENCHA A COLUNA DE PONTUACAO DO “BOLETIM DE AVALIACAO -
ANEXO VvV’ COM O NUMERO CORRESPONDENTE AO NIVEL DO
DESEMPENHO AVALIADO EM CADA FATOR, CONSIDERANDO OS
REGISTROS FEITOS NA AGENDA DIARIA.

2. AO FINAL, PREENCHA, JUNTAMENTE COM O SERVIDOR, AS
INFORMACOES COMPLEMENTARES (ANEXO VI).

COTREF 7




COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF

AVALIACAO DE DESEMPENHO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

BOLETIM DE AVALIACAO (ANEXO V - PORTARIA 08/96)

NOME: [MATRICULA:

SETOR DE LOTACAO:

CHEFIA: | ASSINATURA: IMATRICULA:

FATORES PONTUACAO

ASSIDUIDADE
COOPERACAO
EFICACIA

EFICIENCIA

INICIATIVA
LIDERANCA
PLANEJAMENTO
PRODUTIVIDADE

ZELO

SOMA DA PONTUACAO

AUSENCIA§ NAO JUSTIFICADAS CONSTANTES DAS FOLHAS INDIVIDUAL
DE FREQUENCIA - FIF, NO PERIODO DE AVALIACAO = ( )

PERDA DE PONTOS:

N° DE AUSENCIAS X PERCENTUAL APLIC. x SOMA PONTUACAO
0,5%

PONTUACAO LIQUIDA OBTIDA

ASSINATURAS

AVALIADOR:

AVALIADO:

COTREF 8



COORDENADORIA DE SELECAO, TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - COTREF
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO TOCANTINS

NOME: | MATRICULA:
SETOR DE LOTACAO:
CHEFIA: ASSINATURA: MATRICULA:

INFORMACOES COMPLEMENTARES (ANEXO VI)

1) AS ATRIBUICOES DO ENTREVISTADO FORAM CLARAMENTE DEFINIDAS?

% ELE ESTA BEM ADAPTADO "AS SUAS ATRIBUICOES?

L E AO SETOR?

& CASO NAO ESTEJA, QUAIS AS CAUSAS?

2) O SERVIDOR NECESSITA DE TREINAMENTO?

% EM QUE?

3) O SERVIDOR ESTA SENDO BEM APROVEITADO EM SUAS POTENCIALIDADES?

4) SUGESTOES PARA SANAR FATORES NEGATIVOS APONTADOS NA AVALIACAO:

COTREF 9




