D.Q.E.; Poder Legislativo, Sao Paulo, 109 {199), quaﬂf-feira, 20 de outubro de 1999 -7

Qualidade no Trabalho - Avalia a gqualidade do trabatho apresentada, tendo em vista og fatores de atencao e percepgao.
Executa seu trabalho sem atengdo. O trabalho final apresenta |rnperf3rt;ﬁes Nao segue os padroes definidos para a sua fun-
¢do. Nio se importa com os defeitos a0 executar suas atribuicoes, E descuidado e sempre precisa refazer suas tarefas. 1
A qualidade de sev trabaiho & irregular. Precisa ser cobrado sobre padrdes a seg uir para que apresente resuifados satisfa-

[} - formecer subsidios 4 gestao politica de rec 505
ATOS ADMINISTRATIVOS | rumence N

Il - aprimorar o desermpenho do servidor;
W - fundamentar ¢ desenvoivimenio do servidor na

Atos da Mesa

De 19.10.99

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO
DE SAQ PAULG, no uso de suas alribuicoes, 4 vista das dis-
posigdes contidas no artigo 13 da Leil Federal n® 8.429, de
02 de junho de 1992, modificado pela Lei Federat n® 8.730,
de 10 de novembro de 1993, e considerando as sugestoes
apresentadas pelo Departamento de Recursnos Humanos
para a aplicagdo desse dispositivo tegal, DECIDE ESTABE-
LECER , para os fins do que dispée o artigo 72 da Lei
Federal n® 8,730, de 1993, supra, 0s sequintes procedimen-
tos para ¢ recebimento da declaracao de bens, fontes de
rencas ¢ valores Gue compiem o paomoNnio Privado dos
servidores do Poder Legislativo:

Artigo 12 - A posse e exercicio de servidor nomeado
pard integrar 05 quadros de pessoal da Assembléia
Legislativa, em qualquer regime juridico, ficam condicio-
nados & apresentagao de declaragdo de bens, fontes de
rendas e valores que compdem 5eu patrimdnio privado.

§ 12 . A declaragdo citada no “caput” podera ser efe-
tuada em formulario proprio a ser obtido junto ao Servigo
de Registro Funcional.

§ 2% - A exigéncia contida neste artigo podera ser supri-
da mediante a entrega da copia da lltima declaragao anua!
de bens e rendimentos fornecida a Receita Federat.

§ 3% - As declaragOes de bens serdo atualizadas anuai- |

mente, dentro dos prazos.estabelecidos neste Ato.
§ 42 - Quando da exoneragao ou aposentadoria deverd
" o servidor aposentado e o ex-servidor atualizar os dados da
declaragao, na forma dos 5§ 1%¢ 28,
Artigo 22 - As declaragdes de bens serdo mantidas sob
_guarda do Servigo de Cadastro e Controle Funcional, arqui-
vadas no prontuario dos servidores, em envelopes fecha-
dos, pelo prazo de 05 anos.

Paragrafo 1inico - O prazo prescricional a que se refere
o “caput” sera suspenso em casc de ser instaurado contra
o servidor processo administrativo ou sindicdncia que vise
apurar atos ou omissdes punivels disciplinarmente, nos
termos da Lei n.®2 10.261/68 ou que caracterizern crimes
contra a administragao publica, previstos em fei.

Anrtigo 32 - As declaragoes de que trata o artigo anterior
compreenderdo imoveis, mdveis, semoventes, dinheiro,
titulos, acdes e qualquer outra espécia de bens e valores
patrimoniais, localizados no Pais ou no Exterior.

3 12 - As declarages serdo apresentadas nos seguintes
prazos:

- |- no ato da posse ou, inexistindo esta, na data do efe-
tivo exercicio:

Il - a declaragdo anual atualizada, até 60 dias contados
do ditisno dia de prazo para a entrega a Recsita Federal;

Hl - no prazo de 5 dias, a contar da publicagao da exo-
neragao ou da aposentadoria.

carreira;

V - promover a adequagéc funcional do servidor.

Artigo 3° - Serdo gvatiados os servidores efetivos lota-
dos nos diversas drgaos da Casa, desde gue preenchidos
0s requisitos contidos no artigo 54 da Resolugao N® 776/96.

§ 1°- O Departamento de Recursos Humanos elaborara
a relagao de servidores que estejam em exercicio de cargo
efetivo na Assembléia Legisiativa do Estado de S3o Paulo e
que preencham os demais requisitos para participarem do
processo de progressao, que serd publicada no drgao ofi-
cial, dando inicio ao processo.

§ 2° - Q pericdo de gue trata a artiga 54 da Resolugio
n® 776/96 & o de 24 {vinte e quatro) meses anteriores a
publicagido da relagao de funmunanus que participarae do
processo.

Artigo 4° - As progressoOes a serem realizadas serdo
distribuidas entre os funciondrios das dreas administrativa
e parlamentar, proporcionalmente, de forma a garantir gue
20% do pessoal de cada uma destas areas de atuagio seja
beneficiado.

§ 1° - Area Administrativa, para efeito do disposto
neste Atp compreende as Secreiarias Gerais, os
Departamentos, a Procuradoria, o Nucleo da Qualidade, a
Comissao Processante Permanente, a Comissio de
Licitagdo e ¢ Servigo Técnijce de Cerimonial.

§ 2° - Area Parlamentar compreende os Gabinetes de
Deputados, Gabinetes de Liderangas de Representagao
Partidaria, Gabinetes da Mesa Diretora, Gabinetes da Mesa
Substituta e Assessoria de Planejamento e Auditoria
Interna.,

§ 3° - Para cada grupo formada pelo conjunto de servi-
dores de mesmo cargo, nivel e drea, sera calculado o
numero dos que serdo beneficiados pela progressao, atra-
vés da aplicagéo do percential de 20%.

& 4° - Havendo emn algum dos grupos menos de trés
servidores, sera efetuado novo calculo, juntando-se as gru-
pos de servidores de mesmo cargo e nivel das duas éreas
gue, nesta hipotese, concorrerao entre si.

§ 5° - Exceto na hipstese prevista no pardgrafo ante-

rior, os servidores da Area Parlamentar nao concorrerdo

diretamente com os da Arga Administrativa.

Artigo 5° - Os processos de progressao serdo realiza-
dos por Comissdo de Progressio subordinada ao
Departament¢ de Recursos Humanos, indicada pela Mesa
Diretora em conformidade com o disposto no § 3° do artigo
51 da Resolugdo N° 776/96,

§ 1° - As entidades representativas dos servidores -
Associagdo dos Funcionarios da Assembléia Legislativa do
Estado de S80 Paulo e Sindicato dos Servidores da
Assembléia Legislativa do Estado de Sa0 Pauto - terdo
direito a indi¢agdo, cada uma delas, de um representante

com que deve executar suas tarefas. 2

térios. £ hakil em perceber as situagoes com que se defronta, mas, sem resolvé-las. Precisa ser lembrado da qualidade

final de suas tarefas, 3

Realiza seu trabatho com atengio e segue os padrdes definidos, Apresenta percepgao global no desempenho das tarefas,
narém tem dificuldade em perceber alteragdes e adequar sua situagao-a fimy de supera-las. ¢ cuidadoso na apresentagdo

Todo trabalho que executa é de boa qualidade e segue padroes. Toma atitudes corretas e na hora certa, visando atender as
prioridades e necessidades. Apresenta analise critica e capacidade suficiente para direcionar e solucionar adequadamente

os problemas, assumindo suas decisoes. 4

Produtividade - Avalia a rapidez e eficiéncia do trabalho.

Executa suas tarefas ientamente, acumulando servigo. 1

Apresenta dificuldade em cumprir prazos e em realizar tarefas urgentes. 2

Nav ey Giituidade em Curapit prazos. 3

Apresenta alta prudutividade e & muito eficiente, 4

Relacionamento

Pessoal - Tem por base todo e gualquer tipo de contato pessoal com os supervisares e colegas de irabathe.

m grupo. 1

Cna problemas no relacionramento com os colegas. E impertinente e inoportuno, ndo sabendo conviver harmgniosamente

tido. 2

Tem limitagies pessoais no tratamento com colegas e supervisores, E necessario recomendar-the mais cuidado neste sen-

Aamento. 3

Faz o possivel para ser agradavel na convivéncia com chefes e colegas. Reconhece que é importante Ter um bom relacio-

por todos. 4

Sua faciidade de relacionamento com supervisores, colegas e demais pessaas faz dele uma pessoa agradavel e querida

sequéncia e o resultado das tarefas.

Organizag¢io - Considera a habilidade em ordenar o trabalho e os recursos de que dispbe e a facilidade em manter a

Mantém-se desorganizado. Necessita de acompanhamento e cantrote. 1

Passa 0 tempo organizando e controlando suas tarefas, mas o resultado nao é satisfatério. 2

Organiza-se e mantém ém ordem ¢ seu trabalho de forma racional, quando necessério. 3

Apresenta habilidade para ordenar o trabalho de maneira 18gica ¢ exerce dominio e controle sobre s suas prdprias tarefas. 4

Interessa pelo Trabalho - Empenko que demonstra ac desenvolver seu trabalho.

Temn pouco interesse pelas 1arefas que executa e pelo aprendizado de novas tarefas. 1

Seu interesse limita-se 3s tarefas rotineiras, ndo havendg interesse em novos conhecimentos, 2

Desenvalve seu trabalho com interesse, procurando aprimora-lo e o aprendizado constante. 3

sernpre aprender novas tarefas. 4

Empenha-se a0 maximo em aperfeigoar seu trabalho e descobrir novas maneiras mais eficientes de executa-lo. Procura

Conservagao e Manutentio de Equipamentos - Determina em que medida demonstra responsabifidade para com a conser-
vacdo e manutencio de equipamentos, ferramentas, utensilios e materiais.

1

' E descuidado com a conservagédo e manutencao de maquinas, ferramenias, materiais e utensilios utilizados no seu servigo.

-

Precisa ser alertado quanto ao cuidado ¢om a manutencao de maquinas, ferramentas, materiats ¢ Utensilios. 2

5. 3

Procura ser cuidadoso Com os equipamentos, materiais, ferramentas e utensilios que utiliza, conservando-os e limpando-

interesse em manté-los em condicdes de uso. 4

Conserva e limpa mdquinas, ferramentas, materiais e utensilios usados. Solicita manutengan preventiva e carrétiva, tendo
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§ 22 - A nao observincia do prazo estabelecido no ingi- | Para compor a Comissao de Progresséo, nos termos do v Ao
50 I.I. d,u parégrafﬂ anteriuI- E.Gﬂrrﬂtﬂré a EUEp‘EﬁEﬂG dﬂ' paga- pﬂrégr&fﬂ 3‘:, inﬂiﬁﬂ Hl dﬂ- Eﬂigﬂ 51 dﬂ H.Eﬁﬂtugﬁﬂ NE T?EI%- gva“afiﬂr"""- i Mtu‘ar """"""""" -
mento até a efetiva entrega em conformidade com o exigi- § 2° - Cabera & Comissao de Progresséo, dentre outras | ~3'9%

do;

§ 37 . O pagamento de saldo a receber decorrente de
eventuais verbas rescisdrias, indenizagbes ou outras da
especie, inclusive o vencimento restante devido ao ex-ser-
vidor, ou provento devido ao servidor aposentado, estard
condicionado 4 observincia do estabelecido no inciso lll do

atribuigbes, estabelecer oS prazos que nao estiverem
expressos neste Ato e decidir em primeira instédncia sohre
as guestbes levantadas nos processos de avaltagao.

Artigo 6° - O servidor, preenchidos os requisitos previs-
tos no artigo b4 da Resalugio N® 776/96, sera avaliado pefo
seu superior imediata segundo os critérios estabelecidos

Nome do Servidor:
Matricula:

ANEXO | - QUESTIONARIO DE AVALIACAO: CARGOS DE NIVEL MED!O

Fatores Comportamentais - Avaliacao N

§ 12 deste artigo. no artigo 54 da mesma Resolugdo. | Assidudade e Porfualidede Eimaquias a kenpbiia € oot e omoprd, ok, ovpdas ook, ¢ et
Artigo 42 - O dever de sigilo imposto aos funcionarios § 1° - A avaliagéo individual far-se-d4 mediante o preen- 2 o hordrio. 1 Falia pot motivo justificado. 2 mias usa das vantagens. assiduo e pontual. 4
da Fazenda Publica sobre informacdes de natureza fiscal e chimento, pﬂ|ﬂ avaliador, do questiondrio ¢constante no 2 - Discipiing EDUUﬂﬂ disciplinado. 1 Acata 88 ordens mas Pmnamui £ muito disciplinado. 4
de riqueza de terceiros, que cheguem ao seu conhecimento | Anexo | deste Ato, atribuindo a cada uma das questdes - resists erm sequir regres. 2 pedens e SeQUIr regrs. 3
em razédo do oficio, estende-se aos servidores do | nota entre um e quatro, perfazendo um total méximo de 40 | 3- Capacidade de Iniciativa Raramente tem iniciative. 1 Tem miciativa em situapbes Teum iniciativa na madoria Tem iniciztiva em
Departamento de Recursos Humanos que, em cumprimen- | pontos. . de roting. 2 das gtunaches. 3 qualquer siwageo, 4
to das disposighes desin Ato, encontrem-se em idéntica 8 2° - Em caso de remogao do servidor no periode do | 4 -Respoesabilidade Evita assumir Assume o8 Compromissos Além dos robnetros Assume todos
situagao, conforme paragrafe Gnico do artigo 5¢ da Lei | Processo avaliatdrio, este deverd ser avaliado pelo superior COMpromissos, rotineiros, 2 assurne 3 maioria dos 0S Compromissos. 4
Federal n.2 8730/93. hierdrquico que por mais tempo permanscer nesta condi- OMROESSos imprewisias.
Pardgrafo unico - O descumprimento do contido no | ¢do. Unidade: -
“caput” sujeitard os servidores infratores as penalidades § 3° - Apds o preenchimento, o questiondrio de que | Avaliador: Assinatura:.
previsias na legisia¢ao pertinente. trata o paragrafo anterior serd remetido diretamente ao | Cargo:
Artigo 5 - Este Ato entrard em vigor na data de sua | Servigo de Planejamento de Recursos Humanos, que o
publicagdo, ficando revogado o Ato n.? 05/97, da Mesa. encaminhara para a Comissdo de Progressao. QUESTIONARIO DE AVALIACAD:
DISPOSICAO TRANSITORIA § 4° - A Comissdo de Progressao, mediante informa- CARGOS DE NIVEL MEDIO
Artigo (nico - A fim de dar cumprimento as disposi- | ¢0es prestadas pelo Departamento de Recursos Humanos, Fatores Operacionais
¢Oes contidas nesie Ato, os servidores em exercicio na | procedera as dedugdes do total de pontos, conforme tabeta Nome do Servidor:
Assembléia Legislativa deverao fornecer ao Servi¢o de | constante do Anexo Il deste Ato, constituindo o resuftado a Matricula:

Registro Funcional do Departamento de Recursos
Humanos declaragdo de bens na forma prevista no “caput”
- do artige 12 ou cdpia da dltima declaragdo de rendimentos
entregue & Receita Federal em 1999, até o dia 15 de novem-
bro deste ano, sob pena de terermn suspenso o pagamento

dos vencimentos até o cumprimento da obrigagdo de que |

trata O presente Ato, conforme prevé o artigo 262 da Lei n?
10.261, de 1988,

{Ato 27/99);

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO
DE SAO PAULQ, no uso de suas atribui¢ées, examinando a
matéria tratada no Processo R.G. N° 3.524/97, que cuida do
assunto em epigrafe, considerando a necessidade de apri-

-morar o0s procedimentos relativos 3 aplicagao da
Progressao, a que se refere o Ato N2 34/97, que regulamen-
tou o artigo 52 da Resolugao N2 776/96, RESQLVE:

Artigo 1° - A Progresséo a que se refere o artigo 52 da
Resolugdo NT 776/96 consiste na evolugdo do servidor de
urn grau para o imediatamente superior dentro do respecti-
vo nivel da carreira, e sers realizada bienalmente, conforme
as disposicdes contidas neste Ato.

Artigo 2° - Sio objetivos da Progressao:

| - identificar o nivel de desampenho do servidor:

média final do avaliado.

§ 5° - O servidor que houver sofrido penalidade admi-
nistrativa no perioda avaliado fica automaticamente exelui-
do da Progressao em curso.

§ 8° - Dos procedimentos relativos & evoluglo fungio-
nal caberd recurso ao Diretor do Departamento de
Recurses Humanos, no prazo de {06} cinco dias da publica-
a0 d0s resulialins, nos lermos do arfigo 60 da Resolugio
N® 776/96.

3 7° - Acothido © recurso, serao ravistas as avaliaches

- relativas ao nivel e grau do cargo que ocups o funciondrio,

Artigo 7° - O desernpate far-se-4 obedecendo os crité-
rios objetivos a seguir:

| - maior tempo de servigo;

Il - maior idade;

i - maior numero de filhos.

Artigo 8° - O Secretario Geral de Administragao tornara
oficial o resuitado final da Progresséo e o fard publicar no
orgao oficial até 15 de janeiro do ano subsegiente ao da
realizagido do certame.

Artigo 9° - Este ato entraré em vigor na data de sua
publicagao, ficando revigadas as disposigdes em contrério,
ém especial o Ato n? 34/97,

ANEXO | - QUESTIONARIO DE AVALIACAO: AUXILIAR LEGISLATIVO DE SERVICOS OPERACIONAIS

Qualidade no Trabatho - Avalia a qualidade do trabatho apresentada, tendo em vista 0s fatores de atencio e percepgao.

Executa seu trabalho sem atengao. O trabalhe finat apresenta imperfeigtes. Nao segue os padroes definides para a sua fun-
¢do. Nfo se importa com os defeitos ao executar suas atribuicdes. E descuidado & sempre precisa refazer suas tarefas. 1

com que deve executar suUas tarefas. 2

A qualrdada de seu trabalho & irregular. Precisa ser cobrado sobre padroes a seguir para que apresente resultados satisfa-
térios, E habil em perceber as situa¢oes com que se defronta, mas, sem resolvé-tas. Precisa ser Jembrado da qualidade

final de suas tarofes. 3

Realiza seu trabatho tom atengdo e segue os padedes definldos. Apreserta peseepre ghobal no desempenho tes tareias,
porém tem dificuldade em perceber alteragdes e adequar sua situagdo a fim de superé-las. E cuidadoso na apresemagio

0s problemas, assumind? suas decisies. 4

Todo trabatho que executa é de boa qualidade e segue padries. Toma atitudes corretas e na hora ceta, visando atender as
prioridades e necessidades. Apresenta analise ¢ritica e capacidade suficiente para direcionar e solucionar adequadamente

Produtividade - Avatia a rapidez e eficiéncia do trabalho.

Executa suas tarefas lentamente, acumulando servico, 1

Apresenta dificuldade em cumprir prazos @ em realizar tarefas urgentaes. 2

Nao tem dificuldade ern cumprir prazos. 3

Apresenta alta prudutividade e & muiio eficieme. &

Relacionamento

Pessoal - Tem por base todo e qualquer lipo de contato pessoal com os supervisores e colegas de trabalho.

em grupo. 1

Cria problemas no relacionamento cam 03 colegas. E impertirente e inoportuno, ndo sabendo conviver harmonicsamente

" ido. 2

Tem limitagbes pessoais no tratamento com colegas e supervisores. E necessario recomendar-lhe mais cuidado neste sen-

Faz o possivel para ser agraddvel na convivéncia com chéfes ¢ colegas. Reconhece que é importante Ter um bom relacio-

namento. 3
Nome do Servidor: Sua facilidade de relacionamento com supervisores, colegas e demais pessoas faz dele uma pessoa agradavel e querida
Matricula: por todos. 4
Fatores Comportamentais - Avatiacio . ‘Drganizm;ﬁn - Considera a habilidade em ordenar o trabalho e os recursos de que dispde e a facilidade em manter a

sequéncia e 0 resultado das tarefas.

I Assiduidade ¢ Pontualidade  E irvegular na frequéneia E freqliente e em geral, pontual. £ regular e pontual, E extramaments Mantém-se desorganizado. Necessita de acompanhamento e controle. 1
B no MG, | Falts Dor molivo justficado. 2 s USA das vantaqens. 3 assiduo & pontual 4 Passa 0 18Mpo organizando & controlando Suas Yarefas, Thas o resuhado nao & sat'ls’ran_tﬁr‘m. 2
Organiza-se e mantém em ordem o seu trabalho de forma racional, quando necessario. 3
2. Disgipling £ pouco disciplinado. 1 Acata 25 ordens mas Procura : £ muito discipinado, 4 Apresenta habilidade para ordenar o trabatho de maneira |6gica e exerce dominio e controle sobre as Suas proprias tarefas. 4
. resiste em sequir reqras. 2 ordens @ sequir regrss. 3 interesse pelo Trabalho - Empenho que demonstra ao desenvolver seu trabalho.
3- Capacitade de Inigiativa Raramente tem iniciativa, 1 Tem iniciativa em situacdes Teh iniciativa 13 maioria Tem inicativa em Tem_puucu intgrgsse pelas tarefas gue executa e pelo apre_ndizadu de novas tarefas. 1
de Totina, 2 das situacies. 3 quzlquer situacso, 4 Seu interesse limita-se as tarefas rotineiras, nao havendp_ interesse em novos conhecimentos. 2
{ - Responsabilidade Evita 28SUmir : AssiMe o Compromissas Além dos ratineiros Assuine fodos Desenvolve seu traha_thn com interesse, procurando aprimora-lo eo aprendlzadq constante. 3
compromissas, ofingis. 2 a8 & ol dog s compramissts. A Empenha-se aoc maximo em aperfeigoar seu trabatho e descobrir novas mangiras mais eficientes de executa-lo. Procura
R ' sempre aprender novas tarefas. 4
] COMPromissas impravistos. 3 )
Unidade: Comprometimento e Etica - Avalia 0 cumgprimento de principios, normas ¢ regulamentos de trabatho. Analisa a seriedade ¢
Avaliador: Assinatura:. gtica profissional no tratamento de problemas e no sigifo de informacdes da ALESP, da sua especialidade, 4rea ou t_:lientela
Cargo: Mostra-se pouco responsével. Tende a nao curnprir principios, normas e regulamentos do servigo. Falta-lhe seriedade &
= discricdo no tratamento de problemas 1
QUESTIONARIO DE AVALIACAO: Acata os principios, normas e regulamentos do servige, mas nem sempre 0s segue criteriosamnente. Mostar-se pﬂUL‘:ﬂ res-
AUXILIAR LEGISLATIVO DE SERVICOS O CIONAIS ponsavel e pouco dlscrgtn no t_rat::-]mentn de oroblemas 2 _ _ _
oA PERA! Acata ¢ tende a cumprir oS principios, normas e regulamentos do servigo, embora os critique sem apresentar solugdes. E
Fatores UPﬂrﬂ'flﬂ“m discreto e responsavel no tratamento de problemas 3
r:?? dln Servidor Acata e cupipre principios, normas e regulamentos do servigo. Mostra-se responsavel e discreto no tratamento de proble-
atricula; mas. 4




