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SOMULA :

Institui o Plano de Carreira, Cargos
e Salarios dos Servidores Publicos
Municipais da Administracdo Direta.

A C8mara Municipal de Pato Branco, Estado do. Parana,
decretou, e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

L. Art. 10 - Fica instituido no Servigo Pdblico
St ) Municipal de Pato Branco, o Plano de Classificagdo de <cargos e

‘ Salédrios, com a finalidade de proporcionar valorizacédo e
dignificagdo das fungdes dos servidores pudblicos da administracédo
direta do municipio.

Art. 29 -~ 0O plano de <classificacdo de cargos e
galdrios aplica-se a todos os servidores municipais regidos pela
lei n9 1.245//93 que institui o Regime Juridico dos Servidores
Piblicos Municipais.

Art. 39 - Faz parte do plano, Grupos Ocupacionais,
anexos I, II 1I1I; Quadro de Carreiras, anexo 1IV; Fichas de
Avaliagdo de desempenho, anexos V, VI, VII e VIII; Tabela de
Créditos’ para promog¢gdo dos servidores, anexo IX; Regulamento
Geral de concurso para provimento de Cargo, anexo X; e Normas
para Avaliagdo de Desempenho, anexo XI, partes integrantes desta
lei.
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Art. 40 - As fung¢des ou cargos publicos do municipio
sdo os criados, mantidos ou transformados por lei especifica, a
qual encontra-se constituida dos seguintes grupos ocupacionais:

I - Técnico: abrange as funcgdes cujas tarefas
requerem grau elevado de atividade mental, bem como, de
conhecimentos tedricos e préticos, a nivel de segundo e de
terceiro graus; ‘

II - Administrativo: abrange as fungdes cujas
atividades estejam ligadas a preparacéo, sistematizacéo,
transferéncia e preservagdo de papéis, documentos e outras
tarefas relacionadas ao &mbito da Administra¢do, com formagdo a
nivel de primeiro e segundo graus;

III - Operacional: compreende as fung¢des cujas
tarefas requerem conhecimentos priticos de trabalho, limitados a
uma rotina predominantemente de esforgo fisico, em conformidade
com as especificagdes da descrigdo de cargos dos anexos III, IV e
V, da lei gue dispdem sobre a organizacdo do quadro de pessoal da
administracdo direta municipal.

Art. 592 - O candidato habilitado em concurso publico
OuU no gue rege o artigo 19 - das disposi¢des constitucionais
trangitérias, e admitido na forma da lei, passa a integrar o
respectivo grupo ocupacional, mediante o engquadramento na fungdo
ou cargo e nivel salarial.

Art. 62 - A carreira e o desenvolvimento profissional
no exercicio dos cargos do servigo publico municipal é
disciplinada pelo disposto nesta lei.

Art. 7Q - Os cargos e suas respectivas atribuigdes
sdo as constantes dos anexos III, IV e V, da 1lei que dispdem
sobre a organizacdo do quadro de pessoal da administracdo direta
municipal, no qual se definem as fun¢des inerentes a cada um dos
mesmos e seu agrupamento em classes.

Art. 892 - A criagdo de novos cargos serd precedida da
descrigdo formal do mesmo, requisitos que o ocupante deve
possuir, forma de provimento e promog¢do, dgrupo ocupacional a gque
pertence e fixag¢do dos seus vencimentos.

Art. 9¢ - A movimentag¢do de pessoal, dque se
caracteriza por admisséo, transferéncia, deslocamento e
exonerag¢do deve ser precedida de proposta formal do diretor do
departamento interesgsado ao diretor do departamento de
administrag¢do, que opinard a respeito e a encaminharid ao Chefe do
Executivo para decisdo.

Art. 10 - A admissdo no servigo ptblico municipal sé
ocorrera mediante prévia aprovagio em cCOoncurso publico,
obedecidas as condig¢des previstas em lei.
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CAPITULO II

DO ENQUADRAMENTO E REENQUADRAMENTO

Art. 11 - 0 ato de enguadramento serd efetuado
mediante decreto do executivo municipal, no gqual constara,
obrigatoriamente, o nome do servidor, c¢argo, nivel salarial,
grupo ocupacional e o motivo que deu origem ao ato.

Art. 12 - O Executivo Municipal procederd mediante
Decreto, enquadramento e reenguadramento dos servidores da
administracdo direta na forma disposta nesta lei, no prazo maximo
de 30(trinta) dias, contados de sua publicag¢do, contendo nome,
grupo ocupacional, data de admissdo, cargo e nivel salarial.

Art. 13 - Por ocasido do enquadramento efou
reenquadramento o servidor em nenhuma hipéteses terd redugdo de
seus vencimentos fixos e adicionais por tempo de servigo.

Art. 14 - O departamento de administracgdo, através do
setor de recursos humanos tomard as providéncias cabiveis gquanto
as alteragdes dos assentamentos funcionais de cada servidor.

Art. 15 - Para implantagdo do Plano de Carreira,
Cargos e Saldrios previstos nesta lei, og8 atuais servidores
publicos municipais da administragdo direta, aprovados em
concurso e regidos por estatuto, gerdo submetidos a
reenquadramento funcional, ajustando-se-os dentro da estrutura
dos cargos piblicos municipais e respectivos niveis de
vencimentos previstos nas Tabelas de vencimentos dos anexos I,
IT, TII desta lei, com base nas fun¢gdes que o8 mesmos venham
exercendo.

§ 12 - Além dos critérios previstos no "caput" deste
artigo, o reenquadramento levard em conta o tempo de servico, o
nivel salarial e o desempenho verificado em avaliag¢do especifica.

8§ 20 - Para efeito de reenquadramento, os atuais
niveis representados por "numeros" de 1 a 15(um a guinze),
corregponderdo a respectiva letra de "a" a4 "o".

CAPITULO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16 - O servidor nomeado para ocupar cargo
puiblico municipal fica sujeito a estdgio probatério, pelo periodo
de 2(dois) anos, durante o qual serd submetido a peridédicas
avalia¢bdes de desempenho, na forma prevista no artigo 25 da lei
n2 1.245 de 17 de setembro de 1.993.




§ 10 - As avaliacBes serdo feitas em 03(trés)
ocasiBes a partir da nomeacdo: a primeira ao término do sexto
més; a segunda ao término do primeiro ano e a terceira e tdltima
até o vigésimo quarto més.

§ 20 - Na segunda avaliag¢do poderd o servidor passar
do piso de admissdo para o piso de mérito, desde que obtenha
classifica¢do minima média 7(sete).

§ 30 - Nas duas primeiras avaliag¢les o servidor que
obter classificacdo inferior a média 7(sete), serd orientado
sobre suas caréncias funcionais, visando a melhoria do seu
desempenho.

§ 40 - A média minima disposta nos parigrafos segundo
e terceiro deste artigo, serdo verificadas, submetendo os
servidores a avaliag¢do individual de desempenho, constante no
anexo V, parte integrante desta lei.

§ 50 - Considerado inapto, ou verificada a prdtica de
infragdo funcional, o servidor serd desligado do servigo publico
municipal.

Art. 17 - A avaliagdo de desempenho serd feita por
Comissdo de Avaliacdo, conforme prevé o artigo 25 da lei n@
1.245, de 17 de setembro de 1.993.

Art. 18 - 0s servidores do gquadro uUnico serdo
avaliados conforme normas para avaliagdo de desempenho, anexo XI,
parte integrante da presente lei.

Art. 19 - A avaliagdo de desempenho a que se refere o
artigo 25 da lei n@ 1.245, de 17 de setembro de 1,993, aplicar-
se-4 para fins de efetividade ao servigo publico municipal,
conforme anexo V.

Art. 20 - Os vencimentos dos ocupantes dos cargos
puiblicos municipais, divididos em 03(trés) grupos ocupacionais,
sd0 os constantes das Tabelas de Vencimentos, anexo I, II, e III
desta 1lei, para carga horaria de 40(quarenta) horas semanais,
assim previstos:

I - classes funcionais sdo as fracbes dos planosgs gque
agrupam cargos similares e de igual amplitude de vencimentos;

11 - cargos sdo asg unidades da administracgéo
municipal, com denominag¢do prépria, numero e vencimentos
estabelecidos em lei que os criar e com atribuig¢fes definidas nos
anexos III, IV e V da lei gue dispdem sobre a organizag¢do do
quadro de pessoal da administracgdo direta municipal;

III - niveis salariais s3o as unidades de amplitude
dos vencimentos de cada uma das classes, 7representadog pelos
valores nominais de cada um dos cargos, obedecendo o acréscimo de
4% (quatro por cento) para cada um dos niveis, tomando-se por
base do piso de mérito previsto nas Tabelas de Vencimentos, néo



cumulativos; . o
IV - as tabelas prevéem 2 (dois) pisos; de admissdo e

de mérito, e 15 (quinze) niveis salariais, representados pelas
letras "A" a "O".

Pardgrafo Unico: Podem ocorrer nomeag¢des para cargos

com carga horédria semanal inferior, com a respectiva e
proporcional redugdo dos vencimentos.

CAPITULO IV
DAS PROMOCOES
Art. 21 - Fica assegurado aos servidores integrantes

do gquadro tnico de pessoal da Prefeitura, o direito a promogio
nos termos dispostos nesta lei.

Art. 22 - Para efeito desta lei, haverd duas
modalidades de promo¢do:
I - PROMOCAO DIAGONAL OU PROGRESSAQ SALARIAL: ¢é a

elevagdo do servidor -de um nivel para outro, imediatamente
superior aquele gue pertence, dentro da mesma classe, a cada dois
anos de efetivo exercicio, mediante avaliagdo de desempenho,
desde que obtenha no minimo pontuac¢do 7(sete), conforme anexos
Vi, VII, VIII e IX.

Pardgrafo Unico: Poderd o servidor progredir dois
niveis em relagdo aguele em que se encontra, se obtiver no minimo
pontuag¢do 9 (nove), conforme anexos VI, VII, VIII e IX.

IT - VETADO
Pardgrafo tnico: VETADO

Art., 23 - Nio serdo beneficiados com promo¢do os
servidores que:

I - estiverem em estdgio probatério;

II - estiverem em disponibilidade;

ITT - estiverem em licenga para tratamento de
assuntos particulares.

Iv - tiverem recebido formalmente 2 (duas)
adverténcias ou uma suspensdo de servicgo;

v - tiverem faltado ao servigo, sem motivo

justificado em dias consecutivos ou alternados, em nuimero de dias
Uteis, igual ou superior a 7 (sete) dias por ano;

VI - estiverem em licenga para desempenho de mandato
eletivo;

VII - submetidos a processo administrativo;

Pardgrafo Unico: Ndo se enguadra para efeitos deste
artigo, o servidor publico eleito para direg¢do de sindicato de
classe.



Art. 24 - 830 requisitos Dbéasicos concorrer a
Promogdo Vertical:

a) posse de qualificag¢do necessdrias ao desempenho de
nova funcao;

b) grau de instru¢do;

¢) tempo na func¢do ou cargo;

d) tempo de servig¢o ptublico municipal.

Art. 25 - Para efeito de promog¢do no servig¢o publico,
adotar-se-4&, para cada grupo ocupacional, 5(cinco) fatores; além
dos fatores dispostos no artigo 25 da lei n@ 1.245/93, na forma
disposta nos anexos VI, VII, VIII e IX.

§ 12 - A cada fator serdo atribuidos pontos de acordo
com as finalidades e filosofia de a¢do administrativa municipal.

§ 20 - O departamento de administrag¢do, através do
Setor de Recursos Humanos se encarregara das formalidades
burocriticas necessdrias para fins de avaliac¢do de desempenho.

Art. 26 - E permitido ao servidor apresentar recurso
contra sua classificag¢do no processo de avaliag¢do para promocgdo
horizontal e vertical. p

§ 10 - Para atendimento do que dispbe o "caput" deste
artigo, o servidor teréd 15 (quinze) dias para recorrer, a partir
da data da publicagdo do resultado.

§ 20 - 0O Departamento de Administracdo apreciard o
recurso interposto pelo servidor no prazo de 15 (quinze) dias
contados da data da protocolacgdo.

CAPITULO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 27 - Os cargos de provimento em comisséo
destinam-se a atender, cargos de chefia, assessoria, Secretaria,
Diretoria e Coordenadoria.

Pardgrafo Unico: Os cargos de provimento em comissdo
sdo de livre nomeagdo e exonerag¢do do Prefeito e serdo ocupados
preferencialmente por servidores de Carreira Técnica ou
Profissional do Municipio, ou por cidaddos que possuam
experiénecia administrativa e habilitag¢do profissional.

Art. 28 - O Prefeito Municipal poderd conceder aos
ocupantes dos cargos de provimento em comissdo, adicional pela
prestacdo de servigo em regime de tempo integral e de dedicacgdo
exclusiva, cujo percentual serd de no minimo 10% (dez por cento)
e no maximo 100% (cem por cento), calculado sobre a remuneragdo
badsica do cargo.




Pardgrafo Unico: Fica a critério e conveniéncia do
Prefeito Municipal estabelecer para cada cargo em comissdo o
adicional a ser concedido.

CAPITULO VI

DO CONCURSO PUBLICO

Art. 29 -~ O concurso publico para provimento de
cargos no &mbito da administra¢do direta do municipio de Pato
Branco reger-se-4 pelas normas estabelecidas no Regime Juridico
dos servidores publicos, bem como as contidas no anexo X, parte
integrante da presente lei.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 - VETADO
Pardgrafo Unico: VETADO

Art. 31 -~ As disposigBes desta lei se aplicam
exclusivamente aos servidores regidos pela lei no 1.245, de 17 de
setembro de 1.993, com excessdo dos cargos de provimento em
comigsdo, ndo passiveis de carreira.

Art. 32 - No prazo de 180 (cento e oitenta) dias da
vigéncia desta 1lei serd realizado concurso interno para
efetivacdo dos servidores municipais estdveis na forma prevista
no artigo 19 do Ato das Disposicgles Constitucionais Transitdrias
da Constituig¢do Federal.

§ 19 - 0 tempo de servigo publico municipal desses
servidores serd contado como titulo, & razdo de (0,5) meio ponto
por ano de servigo efetivo até o limite de 05 (cinco) pontos.

§ 20 - Exclusivamente para og efeitos deste artigo, a
comprovada experiéncia das fungdes do cargo pretendido supre o
requisito de instrugdo.

8§ 30 - O0Os servidores ndo aprovados no concurso
interno previsto neste artigo permanecerdo em gquadro em extingdo,
ndo lhes aplicando as disposig¢des desta 1lei.

§ 40 - 0Os servidores aprovados no concurso previsto
nesse artigo passardo a ser regidos pela lei nQ 1.245, de 17 de

setembro de 1.993.
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Art. 33 - Ao servidor efetivo que forem atribuidas
fungdes ndo inerentes as de seu cargo poderd ser concedida’
gratificagdo de fung¢do de até 50% (cinglienta por cento) sobre
seus vencimentos bdsicos e vantagens percebidas.

Pardagrafo Unico: Fica a critério do Prefeito
Municipal estabelecer gratificagdo de fungdo até o limite
estabelecido no "Caput" deste artigo, mediante decreto.

Art. 34 -~ Fica estabelecido o még de outubro como
data base da categoria.

Art. 35 - As especifica¢bes e respectivas pontuagdes
constantes no anexo IX desta lei, serd acrescida a média das
avaliacdes de desempenho dos respectivos grupos ocupacionais.

Art. 36 - As aplica¢Bes das avaliac¢bes de desempenho
obedecerdo as normas constantes no anexo XI, parte integrante
desta lei.

Art. 37 - Revogando as disposig¢Ses em contrario, esta
lei entrard em vigor na data da sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a partir do dia 19 de julho de 1.995.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pato Branco, em 28
de julho de 1.995




ANEXO X
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

CLAS: | CARGO: lOPISO: | NEVEL SALARTAL |
) ] 1 !
{ { i i
: : b B ¢ D E F G f !
! POpA 402,39 511,33 530,27 549,21 568,14 S8T,08 606,03 624,97 |
I} DESENHISTA ' 456,36 !
! TOPOGRAFO PP b J K L ¥ N 0 :
UTECNICO AGRICOLA 1 473,46 ! 643,00 662,84 681,78 700,71 719,66 738,59 151,51 !
1 1 ) ]
i H { i
! ! LA B ¢ D £ F 6 i |
! VOPA 618,50 638,14 661,76 685,41 709,04 TILET 756,31 70,94 |
11 ! ASSISTENTE SOCIAL ! 568,14 ! !
! TECNICO CONTABIL | PK. | I J K L K N 0 !
' 590,87 ) 803,58 827,21 850,84 874,49 808,11 931,75 945.38 |
1 I ] ]
t i 1 i
i ' boA B ¢ D £ F 6 K :
! VUPAC 843,58 876,01 908,46 940,92 973,37 (005,80 1038,25 1070,69 |
11 ! TESOUREIRO L779,94 | '
! ELETROTECNICO S J K L I | 0 :
! DSI1,13 1 1103,13 135,59 1168,03 1200,48 123,92 165,36  1297,81 :
! ] 1 1
i i { {
: ! b B ¢ D E F G i !
| ADNINISTRADOR POpA ) 982,59 1020,38 1058,17 1095,96 (133,75 (170,55  1200,35 (47,14 !
IV | CONTADOR | 008,46 | |
| ENGENHEIRO AGRONOMO | P.M. | J 4 L K N 0 i
! YETERINARTO ' o44,80 | 1284,93 1322,70 1360,51 1398,30 1436,00 1473,80 511,68 !
! ! t t
i i ] '
! ! b B ¢ ) E i} 6 B :
! VUPA 1206,26 1273,42 1300,59 1367,76  1414,92 1462,08 1509,25 156,27 |
V) ENGENHEIRO CIVIL | 1133,75 | !
| PROCURADOR N ] X L K N 0 :
' D1178,10 1 1603,57 1650,74 1697,90 1745,06 179,23 1839,39  1886,55 '
1 ] I 1
i i i i
VALORES REFERENTE AO MES DE ABRIL DE 1995,




ANEXO
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

IT

CLAS: | CARGO: T NIVEL SALARIAL

1 1 1

1 1 i

! ! x5 ¢ D E F 6 B

! DRA D ISLE IST,60 163,30 169,03 174,81 180,79 186,60 192,45
I} CONTINIO L0, |

! I XS S N [ N 0

: DU45,80 ) 198,28 204,00 209,95 S8 LAL60 20,4 133,18

t 1 H

1 1 l

! ! P4 8 ¢ D E F 6 B

! DPA 189,08 196,34 203,60 20,88 28,16 15,43 2T 209,97
I} AGENIE SOCIAL | 174,81

DA, AKINISTRATIVO } PM. 1 T 1 KL [ N 0

! DIBLSD ) MTO5 25453 61,19 269,06 296,33 23,60 290.88

1 1 1

1 t 1

: : 4 B C D E F 6 B

: DRA DB 310,07 MLET 3BT MA8E 35635 N85 319,38
11 | TELEFONISTA | 276,%) |

|ASSISTADMINIST. I} PM. ) 1 0 KL N N 0

| FISCAL LINP.POBL. | 287,40 | 300,84 402,35 413,80 415,56 430,00 48,54 460,05

1 | ]

I ¥ !

: ! 4 B C D F F 6 f

! DRALALTE 438,99 55,25 410,50 48,78 04,03 SM,09 536,54
IV | SECRETARIA | 390,84 !

DASSIST. ADNINIST. 1T} PM. 1 1 1 KL N N 0

! DOA04T 1 OSS3,00 569,07 385,30 601,58 61T,84 634,00 650,35

t 1 1

| 1 i

: ! A B C D E F 6 B

| ASSIST. ADMINIST 111 | P.A. | 492,39 11,33 S30,20 549,20 68,14 S8T,08 606,03 624,97
V| SECRET. DE GABINETE } 476,16 |

|FISCALDETRIBUTOS 1 PM. 1 1 J K L K N 0

| FISCAL DE EDIFICAGBES| 473,46 | 643,90 661,59 681,78 700,71 719,66 798,59 757,52

: A -
VALORES REFERENTE A0 NES DE ABRIL DE 1955,




ANEXO I II
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

CLAS: | CARGO: " opIso: | NIVEL SALARIAL !
1 ! H !
{ ] § H
! GAR] ! P B ¢ D E F 6 i !
! COVEIRO DOPA ) ISL,63 1ST,60 163,30 169,13 174,81 180,79 186,62 182,45 |
I ! ZELADOR 140,20 ! :
! AUXILIAR COZINHEIRO | P.M. | I ] X L ¥ N 0 !
! FAXINEIRO U 145,80 ) 198,28 204,11 209,95 215,78 231,60 220,44 233,28 '
EHERENDEIRA : 3 |
t t
! ! § !
! ! Y B C D E F ¢ B !
! ] § i
| AUX. DE SERV.GERAIS | P.A ) L8280 206,74 25,14 243,53 25,93 260,32 268,70 T3
I1 ! GARI CAMINHRO O ) 201,86 ! :
! FRENTISTA R P J K L K N 0 !
' JARDINEIRO ' 309,05 1 285,51 293,92 302,31 30,7 39,12 327,50 335,90 :
' COZINHEIRO ! ! {
! OPERADOR BRITADOR | ! i
! MARTELETEIRO ! ! |
! WARROEIRO ! ! :
E VIGIA E 3 E
t i !
! CARPINTEIRO ! Loy B ¢ D 3 F g B :
! BORRACREIRO DR 296,05 308,37 319,80 330,22 341,64 35406 365,47 376,80 !
[11 ! PEOREIRO TR !
! PINTOR N ] K L i N 0 !
" MOTORISTA I 85,511 388,31 399,73 411,15 420,358 434,00 445,40 456,84 !
[} t ] 1
i | t t
! CHAPEADOR : Loy B ¢ D £ F 8 i !
! SOLDADOR PR 368,20 381,38 396,55 410,70 424,86 430,00 453,20 467,36 |
v EMESTRE DE OBRAS :'340,45 : !
:ELETRECISTA - T J 4 I ¥ N 0 !
' MOTORISTA 11 V354,06 1 481,52 495,68 509,84 524,01 538,17 352,32 566,48 !
! OP.DE MAQ.RODOV. T ! } :
i 1 Loy B ¢ D E F 8 i !
EOMEMAQ.RODGV. 1 : PA L4040 428,07 444,12 459,98 475,08 491,70 507,57 51343 !
V! NARCENEIRO '8t 0g ! !
' INST.APREND.INDUST. | P.N. | I J 4 L K N 0 :
EMECANICO HANOTUTENGEO! 396,55 | 539,30 385,16  S71,01 86,87 602,74 618,61 634,46 !
! MOTORISTA 111 : ! !
! 0P, WAQUINA ROD. TJI | ! /
1 1 1 !
] i f
VALORES REFERENTE A0 MES DE ABRIL DE 1995 - =



g e T S T e

QUADRO DE CARREIRAS

- CONTINUO

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III - ADMINISTRADOR

- SECRETARIA
~ SECRETARIA GABINETE

- TECNICO EM CONTABILIDADE
- TESOUREIRO
— CONTADOR

- TECNICO AGRICOLA
- ENGENHEIRO AGRONOMO

- ELETRECISTA
- ELETROTECNICO

- PEDREIRO OU CARPINTEIRO
- MESTRE DE OBRA

- MOTORISTA I
- MOTORISTA II

- OPERADOR DE MAQUINA RODOVIARIA I
- OPERADOR DE MAQUINA RODOVIARIA II

~ ZELADOR / FAXINEIRO QU COVEIRO
- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS/FRENTISTA/JARDINEIRO OU VIGIA

- GARI
- GARI DE CAMINHOES

- AUXILIAR DE COZINHA
- COZINHEIRO



(continuacgdo do anexo IV)

CARRETRAS ISOLADAS

- ASSISTENTE SOCIAL

- DESENHISTA TECNICO

- ENGENHEIRO CIVIL

~ PROCURADOR

- MEDICO VETERINARIO

- AGENTE SOCIAL

- FISCAL DE EDIFICACOES

- FISCAL DE LIMPEZA URBANA

- FISCAL DE TRIBUTOS

- TELEFONISTA

- BORRACHEIRO

- INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL
- MARCENEIRO

- MARTELETEIRO

- MARROEIRO

- MECANICO DE MANUTENGCAO

- MERENDEIRA

- SOLDADOR

- CHAPEADOR

- PINTOR




AaNEXCO W

FICHA DE avalLIAaCSs0 OE DESEMPERMHO

GRUPO TECHICO—-ADHMIMISTRATIYO0O E OPERACIOMAL

FATORES PESSIND REGULAR Bk o0TIND
143 446 148 9418
I
ASSIOWIOADE -  Conmsidere
o nimero de faltas que o #io comparece no trabalho Hio comparece no fLrabalbo Hio comparece no frabalho
servidor  apresesta por o minino 03 {trés) dias no ninino 02(dois) dias o ninino 01{un) dia por Raramente falta.

jestificativa ou ndo se o

seryidor falta sel

trabalho dentro do
“visto.

por més sep jastifici-los.
Atrasa-se pais de 10 (dez)
vezes por mes.

por nés sep justifica-los.
Atrasa-se mais de 07
[sete) vezes por més.

Bés, justificando-as.
ptrasa-se mais de cinco
yezes por mes.

Habitwalnente & pontual.

I
DISCIPLINA - Avalie tendo
en vista a maneira pela
qual acata e cempre as
ordeas recebidas e a forma
pela qual segue  normas
estabelecidas.

£ indisciplisade, ndo
gosta de receber ordems
postrando-se contrafeito e
revoltado quando ¢ chanado
atengio. Seu comportamento
constitei maw exemplo para
08 demais. 3
tonstantenente punide por
falta de disciplina.

Precisa ser lembrado das
necessidades de acatar as
norsas disciplinares da
enpresa. i H foi
verbalseate advertido por
sen naw comporiamento.

Hio causa problema e
receber ordems e compri-
Tas. Procara a2 pelhor
forna possivel cumprir as
regras disciplinares da
enpresa.

Pode-se estar  trangdile
quanto a presteza con que
recebe e cumpre una orden.
fge de acordo com s
ROTRAS disciplinares
estabelecidas. Comstitui
wn exemplo para os depais.

i
INICIATIVA - Vontade,
esforgo  pessoal ]
dedicagio.  Desejo  de

aperfeigoar-se cada vez ma
sua fengio

Hio tem interesse pelo
trabalho, nen vontade de
progredir. Rotineiro en
suas fungdes, devidoso seu
aproveitanento fetere.

£ rotineiro, nio gosta de
introdezir  nelhoria ma
forna de trabalhe. Mio ten
iniciativa.

Interessa-se pelo que faz.
Denoastra  vontade en
progredir. Algueas vezes
tona  iniciativa  mas
solagies de problema no
trabalho.

Todo o trabalho que
executa prima pela boa
qualidade e atengdo que é
feito. Demonstra grande
interesse en aperfeigoar-
se. 3Sma iniciativa o
trabalho favorece o bon
andanento do mesno.

v
PRODUTIVIDADE - Compare a
qualidade de  trabalho
apresentado com aquela que
& 2 esperada.

£ muito vagaroso para a
fungio  exercida.  Hio
corseque  prodwzir  mais
depressa. Prodagio abaixo
da quantidade desejivel.

Ritmo  de trabalho
relativaneate lente.
Precisa ser lembrados e
estinalado para produzir
nais depressa. Produgio em
quantidade regelar.

£ ativo no desempenho de
suas tarefas. Produgio en
boa quantidade.

Executa as tarefas com
grande  eficiéncia e
rapidez. HMesmo que ndo
haja aunento de servige,
prodaz  mais do qee o
necessario.

¥
RESPOMSABILIOADE - Avalie
a mameira copo o empregado
s¢ dedica mo trabalho, e
se far o servigo sempre
dentro do praze
estipulado.

£ inpossivel depeader de

seus serviges,
necessitando constante
vigilincia.

Hio se pode contar sempre
con 05 resultados
desejados sem bastante
fiscalizagdo.

Pode-s¢ depender dele(a)
exercendo mma fiscalizagdo
nornal.

Herece & mixina confianga.
Kio £ precise
fiscalizagio.

14




AaMNEXO WY
FICHA DE aAavaLIACAO DE DESEMPEMNHO
GRUPO TECMICO

FATORES PESSIND REGULAR Bon 07140
143 (XX 148 9410
I
ASSIDUIDADE - Considere o
ninero de faltas que o Hio comparece no trabalho Wio comparece no trabalho Hio comparece no trabalbe Apresenta  apemas de 0

servidor apreseata por
justificativa on »do se o
servidor  falta  sen

po minime 07 (sete] dias
por am, sen justifici-
los. Atrasa-se mais de

de & a 9 dias por ano, sen
justifici-los. Atrasa-se
nais de 06 (seis) vezes

no minime 03 (trés) a 05
{cinco) dias por amo,
justificando-as. Atrasa-se

{zero) a 02{duas) faltas
a0 ano. Habitwalmente ¢
poatual.

trabalho  dentre  deo 10(dez) vezes por més. por nés. pais de O5(cince) verzes
previsto. POT BES.
i 11 £ indisciplinade, ado Satisfaz  quaato  ac

D1SCIPLINA - Avalie tendo
en vista a nmameira pela
qual acata e cumpre as
ordens recebidas e a forma
pela qual segee  normas
estabelecidas.

gosta de receber ordeas,
postrando-se contrafeito e
revoltado quando é chamado
atengdo. Ses comportamento
constitei maw exemplo para
o5 demais. Ji recebew
suspensio efow inquérite
adninistrative.

£ preciso verificar sempre
se  camprie as  ordens
recebidas. Ji  receben
adverténcias por escrito.

acatameato  das  pormas
disciplinares. guando
copete qualquer falla
procera retratar-se. Hio
inspira cuidados
especiais.  Hio  cawsa
problemas a0 receber
ordens e cempri-las.

Pode-se estar  tramgiilo
quanto a presteza ¢ boa
vontade com que compre wma
orden. #ge de acorde com
a5 normas  disciplinares
estabelecidas. Constitui
an exenplo para os demais.

I
INICIATIVA - Yoatade,
esforgo pessoal ¢
dedicagio.  Desejo  de

sperfeigoar-se cada  vez
nais na sua fangdo.

Sitwagbes  movas  ow
imprevistas e fora da
rotina, deivan-ao  sem
agio. Rotineiro em suas
fungdes.

Kio gosia de iatroduzir
nelhoria ma forma de
trabalbo. £ capaz de
perceber siteagdes algumas
vezes sep iniciativa.

Ten iateresse por seuw
trabalho, esforgando-se en
progredir. Combece ben
stas tarefas e age com
dedicagio ¢ presteza. Tep
habilidade suficiente para
resolver sitvagdes fora da
retina.

Sua iniciativa favorece o
bon andasento do trabalhoe.
£ dgil e rapide en dar
solugdes en  siteagdes
inesperadas. Prima pela
boa qualidade. Demonsira
grande iateresse.

v
ATIVIDADE - Compare a
qualidade de  trabalho
apresentado con aquela que

£ noroso para sea fungdo.
Prodegie  abaixe  da
quantidade desejivel, sen

Precisa ser lesbrado e
estinulads para preduzir
pais depressa. Trabalko

Ritwo de trabalho ripide 2
produtive. Costusa exceder
2 quantidade desejivel,
ten condighes de

Executa as tarefas con
grande  eficiéncia e
rapidez. Nesmo que mio
haja awmento de servige

& esperada. trabalho  esti  sempre lento. apresentar nelhores produz  mais do que o
acunelado. indices. Recessdrio.
y
RESPONSABILIDADE - Avalie bemonstra dedicagio e Transmite absoluta

i maneira como o empregado
se dedica no trabalhe, e
se faz o servigo sempre
dentro do prazo
estipulado.

£ onisso, esquece-se de
suas  obrigaghes, tem
serpre desculpas evasivas.

Evita cosprometer-se em
assumir responsabilidades,
necessita sepervisio de
perto.

cuidado pelo que faz,
transpite confianga pela
seriedade e dedicagdo que
dispensa ds atividades.

confianga pela seriedade ¢
dedicagio que encara as
suas atribuwigdes.

R




FICHAa DE AvaLIAaCA0 DE DESEHMPEMRHO
GRUPO TECHICO

FATORES PESSIND REGULAR BoK 110
183 486 148 9410
¥1
PREPARD PROFISSTONAL- Apresenta  falbas  mo fAinda tem muite o que Ten an bon conhecinento Conhece perfeitamente o

Considere a wtilizagio dos
conhecinentos teoricos na

conhecineato do trabalho.
Nio possui preparo técnico
nenhun.

aprender. Precisa  ser
ajedade 2 resolver
qealquer probleng fora da
rotina.

teorico e pritice para
resolver problema do sea
trabalhe.

sen trabalho. As nogdes
teoricas que  possui
favorecen 56l
aproveitaneato e qualquer

execugde  pratica de
trabalke.
VIT - COMUMICAGAD -

ilidade en saber owvir
e farer-se entender.

Pouco se preccepa em
conpreender o que lhe &
dito. Fsti sempre criando
problenas  por  falta
ahsoluta de habilidades en

Esta tentando nelhorar sm
conunicagio com os demais.
fesao assim ado 2 o tipo
de pessoa que desenvolve
w clina agradivel de

Wio cria problemas de
conunicagdo. Consegue
contornar suas
deficiéncias a  esse

Domina gualquer tipo de
relacionanento con o5
outros. Hesmo en situagdes
puito delicadas, sabe como
equilibrar o  processo

fazer-se eatender pelos relacionanento respeito. conunicativo. Ouvindo e s¢
denais. interpessoal. fazendo  eateader com

propriedades.
Ten grande espirite de
YIII - COOPERAGAD - cooperagio. Sempre
fnalise a atitude para con E egoista, e tes total Esquiva-se de dar sma disposto a ajuedar a chefia
o5 colegas de trabalho e falta de cooperagio con os cooperagio  pessoal a2 Colabora sempre que ¢ ¢ ao0s colegas. Coloca as
con os servigos que lhe tolegas e a chefia. Wio se enpresa o aos colegas. f solicitado. Procera necessidades da empresa en
sio dados. pode esperar dele nada con pecessdrio insistir muito desenvolver atitede de prineiro lugar. £ conup

relagio a empresz e o0
trabalho que execeta.

para que dé sna cooperagdo
ou contribuigio pesseal.

trabalho de equipe.

recorrer-se a ele cono
pessoa  prestativa e
disposta a3 aisdar.

IX - EXPERIENCIA PRATICA -
Diz respeito ao aivel de
~*wipcia profissional e
.o capacidade  de
aquisigdo das experiéncias
de trabalho.

¢

Falta-lhe vivéncia nos
problenas que deve
resolver, parece que nunca
trabalhos pa fumgdo que
estd. Sma pritica anterior
en mads  ajeda  wo
desenpenho  de s4as
funcdes.

Ten experiencia
necessaria, nas
insoficiente para o bom
deseppeabe  de  sEas
fungdes. Precisa comviver
nais con set trabalho para
adguirir  mator tarimha
profissional.

Ten una boa pratica para o
desenpenbe  de  smas
fungoes.

& grande segeranga  que
evidencia ma  alwagio
profissional e resaltante
de wna intensa experiéncia
e pritica anterior na sua
especialidade. Sua fungdo
nio tem segredos para ele.

1 - CAPACITACAD
PROFISSIONAL - Comsidere
copo domina o servigo ma
irea de sta
responsabilidade, e 2
forna a qual tramsmite
conhecinentos a5  seds
subordinados.

Falta-lke  conbecimento
geral e especifico da
segdo que & responsavel.
Vive pedinde amxilio s
pessoas gue CcoMhecen o
servigos. Hi ocasides que
segs subordinades sabem
wais do que ele. Estd
despreparado para © t©arge
gue dLupa.

Sen aivel de capacitagio
profissional ainda ndo lhe
permite resolver sozimho
problemas mais complexos.
£ necessirio que adquira
pais vivencia pritica e
selidifigue nais  sess
conhecinentos.

Ten wm bon nivel de
capacitagio profissional.
Estd capacitade para o
Cargo que ocepa.

Sews recarsos  pessoais
qeante &  capacitagie
profissional donina todo e
qualquer tipe de problesa
do setor. £ considerado
altapente  qualificado.
Sews servidores sdo bep
orientados e ndo se perden
ne servigo, devido 3 sus
habilidade especial en
prepara-los
funcionalpente.

fungio do setor.



AMNEXO YIXI

FICHA DE avalLIaCAOo DE DESEMPEHNHO
GRUPC ADHMIMISTRATIVO
FATORES PESSIHO REGULAR o 1611
143 446 1A 9410
1
ASSIDUIDADE - Considere o Nio comparece no trabalho Nio comparece no trabalho Kio conparece no trabalho
pinero de faltas que o no minipo 07(sete) dias de 6 3 9 dias por ano sem no ninino 03 {trés) a 05 Apresenta apemas de O

servidor  apresenta por
justificativa ou nio se o
servidor  falta  semw

por ano, sem justificd-
los. Atrasa-se mais de
10{dez) vezes por més.

justificd-los. Atrasa-se
pais de 06 (seis) vezes
por Wes.

{cinco) dias por amo,
justificando-vs. Atrasa-se
rais de 05 {cinco} vezes

{zero) a 02 (duas) faltss
por ano. Habitualmeate ¢
poatual.

trabalho  dentro  do por Bés.
tiste,
£ indisciplinade, udv Satisfaz  quante  ac
11 gosta de receber ordems acataneato  das  normas Pode-se estar  trangiilo
DISCIPLINA -Avalie fendo nostrando-se contrafeifo ¢ £ preciso verificar sempre disciplinares. fuando quanto @ presteza & bea
en vista a naneira pela revoltado quando & chapado se camprie  as ordems copete gqualguer falla yontade com que cumpre ana
qual acata e compre as atengdo. Seu comporiamento recebidas. Ji  receben procura retratar-se. Nio ordep. Age de acorde con

ordens recebidas e a forma
pela qual seque  pormas
estabelecidas

constitui maw exepplo parz
o5 demais. Ji recebev
suspensio e on inquérite
adpinistrative.

adverténcias por escrifo.

inspira caidados
especiais. WNdo  causa
problemas a0 receber

ordens e cempri-las,

as norpas  disciplinares
estabelecidas. Constitui
un exesplo para os depais.

111
THICIATIVA - Vomiade,
esforgo  pessoal ]
dedicagio.  Desejo  de
aperfeigoar-se cada  vez
pais na sva fungdo.

Sitwagbes  nmovas  on
inprevistas & fora de
rotina, deixam-no  sep
agio.  Rotimeira e
fungdes.

¥io gosta de introduzir
pelhoria na  forma de
trabalho. E capaz de
perceber siteagdes algumas
vezes sep iniciativa.

Ten interesse por sen
trabalho, esforgando-se em
progredir.  Coahece ben
seas tarefas e age com
dedicagio e prestera. Ten
habilidade seficiente para
resolver situvages fora de
rotipa.

Sea iniciativa favorece o
bon andamento do trabalhe.
£ dgil e ripide en dar
soluges em  siteaghes
inesperadas. Prima pela
boa gualidade. Demonsira
grande interesse.

¥
PRODUTIVIDAOE - Compare a

F noroso para sea fungdo.
Produgio  ahaixe da

Precisa ser lembrade e
estinulade para prodezir

Ritme de trabalho ripido e
produtive. Costuna exceder

Execeta as tfarefas com
grande  eficiéaciz e
rapider. Hlesho que  ado

qualidade de  trabalho quantidade desejivel, seq pais depressa. trabalho 1 quastidade  desejivel, baja awnento de servigos
spresentada con aguela que frabalho  estd  sempre lents. fen  condigies de prodiz  mais do gve o
¢ esperada. acunelado. apresentar nelhores pecessario.
indices,
¥
RESPONSABILIDAOE - Avalie £ omisse, esquece-se de Evita comprometer-se en Demomstra  dedicagie e Transnite absoluta

% maneira como o empregado
s¢ dedica no trabalho, ¢
se faz o servigo dentro do
prazo estipulado.

suss  obrigagdes, tem
seppre desculpas evasivas.

assapir responsabilidades,
necessita supervisio de
perte.

cuidado pelo que  faz,
transaite confiamga pela
seriedade e dedicagio que
dispensa as atividades,

confianga pela seriedade ¢
dedicagio que encara suas
atribuigdes.




FICHa DE aAavalLIaAaCA0O DE DESEMPEMHO
GRUPO ADMIMISTRATIVO
FATORES PESSING REGULAR Bon oTIH0
143 ih6 148 3410
VI

ATERCAC F GQUALIDADE N0
TRABALHO - Comsidere o
cuidado con o qual o
servidor desenpephz suas
tarefas. leve en comia o
resultado final.

Executa sew trabalhe sem
atengdo. £ descaidade con
o5 materiais e piquipas. 0
trabalho final € cheio de
inperfeigdes.

b qualidade de  sew
trabalbo &  regular.
Precisa ser lembrado do
cuidado com a5 maquinas e
materiais. Sew trabalho &
passivel de imperfeigdes.

Realiza sew trabalho con
atengio.  Procwra  ser
cuidadoso ao desempenhar
suas tarefas. 4 qualidade
de trabalho satisfaz.

D Trabalho que execsla &
de excelente gualidade.
onserva as niguinas e
paterial em  perfeitas
condigdes.

i1
PRODUCAD £ REMDINEWTO -
canpare 3 qualidade de seu
Jalho con aquele que ¢
esperado.

£ nuito vagaroso para a
fungio  exercida, aio
conseque  prodezir  wais
depressa. Produgio abaixo
da quantidade desejavel.

Ritmo 4o trabalho
relativanente lento.
Precisa ser lembrado e
estimilado para produzir
mais depressa. Producio en
quantidade reqular.

£ ativo no desempenho de
suas tarefas. Produgio en
hoa quantidade.

fxecuta as tarefas com
grande  eficiéncia ¢
rapidez, wesno que haja
auneato de servigo, produz
rais do que o prevists.

viIl

AGILIDADE MENTAL E OF
RACIOCTNIO - Considere até
gee poato o servidor
consegue fazer valer sma
idéias e opinides,
facilidade de raciocinmar
rapidamente  para 2
resolugdo dos  problemas
que venhan a swrgir na
irea que & responsavel.

Kio sistenta wha
arganentagdo. Perde-se e
enrola-se no  meio  do
raciecinio. Mo  possei
agilidade pental  para
resolver problemas. Sua
lentidio de raciocinio
compronete a boa qualidade
do  discerninento  que
deveria ter.

Koito tinide e insegure.
Tenta fazer valer swm
idéias e opinides, mas nio
tonsegae. Falta-lhe
sepsibilidade para
perceber e discrininar o
preblera gue por forga do
se8 cargo deveria
solucionar. Sew raciecinio
¢ lento.

Conseque  defender sews
pontes de vista. Mo
apresenfa problepas ao

responder solicitagdes que
exijan raciocinio.

Sua agilidade weatal faz
consegair defender
aualquer ponto de vista
para quem quer que seja. £
brilhante por cawsa da
facilidade de percepgio e

rapidez de  raciecinio
para resolver
dificuldades. Sua
perspicacia funcional

sugere ser ele pessoa ben
dotada.

[}
INTERESSE PELD TRABALHO -
Yontade, esforgo pessoal e
dedicagio.  Desejo  de
aperfeigoar-se cada vez
pais na sua fungdo,

Mic tem interesse pelo
trabalho, nem vontade de
progredir. Rotineiro em
suas Tungbes. Duvidoso sew
aproveitanento futuro.

£ rotineiro, niv gosta de
introdazir melhoria na
forma de trabalbar. Hio
ten iniciativa.

Interessa-se pelo que faz.
Deponstra  vostade de
progredir. Algemas vezes
toma iniciativa ma solugie
de problenas no trabalho.

Todo o trabalho  que
execota prima pela  boa
qualidade e atesgio com
que & feito. Deponstra
grande  interesse e
aperfeigoar-se. 17|
iniciativa w0 trabalho
favorece o bon andanento
4o servico.

4
CONUHICAGAD - Habilidade
en saber ouvir e fazer-se
entender.

Posce se preocwpa em
compreender o que lhe ¢
dito. Esti sempre criando
problepas  por falta
absoluta de habilidade en
fazer-se eatender pelos
denais.

Esté tentando melhorar sva
comunicagio cop o5 demais,
Berece neswo assin, wio @
o tipo de pessos gque
deseavalve wn  clim
agradivel de
relacionanento
interpessoal.

Hio cria problemas de
comunicagio. onsegne
contornar 5438
deficiencias a2 esse
respeite.

Domina qualquer tipe de
relacionaments con o5
patros. Hesmp en siteagbes
saito delicadas sabe como
equilibrar ©  processo
copunicativo, owvindo e se
fazendo  ouvir con
propriedades.
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FICHA DE aAavaLIACAOCO DE DESEMPEMRHO
GRUPO OPFPERACTIOMAL
FATORES PESSINHG REGULAR Bo avine
143 {46 148 9410
I
ASSIOUIDADE - Considere o Nio comparece no Lrabalbo Hio conparece no trabalho #io comparece no trabalho fpresenta  apemas de 0

pinero de faltas que o
servidor apresemta por
justificativa ou ndo se o
servidor falta  sew
trabalho  deatro  do
previsto.

no ninino 07 (sete) dias
por amo, sem justifici-
los. Atrasa-se mais de dez
yezes por mes.

de 6 3 9 dias por ano sen
justifici-los. Atrasa-se
pais de 06 (seis) vezes
por mes.

no minino de 03 (trés) a
05 {cinco) dias por ano,
jestificando-os. Atrasa-se
pais de 05 (cinco) vezes
por més.

{zero0) a 07 (dvas) faltas
por ano. Habitualmente ¢
poatual.

11
PTISCIPLINA - Avalie tendo
vista a naneira pela
qual acata e cumpre as
ordens recebidas & a forma
pela qual segue normas
estabelecidas.

£ indisciplinade, ndo
gosta de receber ordens
nostrando-se contrafeito e
revoltado quando é chamado
atengdo. Sew cosportamento
constitel maw exenplo para
o5 demais. Ji recehew
saspensio e ou inquérite
adninistrative.

£ precise verificar sempre
se cumpriu com a5 ordens
recebidas. Jé  recebes
adverténcias por escrito.

Satisfar  quamte a0
acatanente das  normas
disciplinares. Qnando
conete qualguer falla

procura retratar-se. Mo
inspira cuidades
especiais.  Mio  cawsa
problena ao receber ordeas
e cumpri-las.

Pode-se estar  trangdile
quanto 3 presteza ¢ boa
vontade com que cumpre wma
orden. fAge de acordo com
as normas disciplinares
estabelecidas. Constitai
wn exenplo para os depais.

411
THICIATIVA - Yonlade,
esforge  pessoal ]
dedicagio.  Desejo  de
aperfeigoar-se cada vez
pais na fungdo.

Situaghes  novas oM
imprevistas e fora de
rotina, deixan-me sem
acdo. Rotineiro em suas
fungdes.

Hiv gosta de introdezir
nelhoria na  forma de
trabalho. £ capaz de
perceber sitwmagies alqumas
vezes sen iniciativa.

Ten interesse por seuw
trabalho, esforcando-se en
progredir. Conhece  bem
stas tarefas e age com
dedicagio e presteza. Tem
habilidade suficiente para
reselver sitwagdes fora da
roting.

Sua iniciativa favorece o
bon andanesto do trabalhe.
£ dqil e ripide en dar
solugies en  sitwaghes
inesperadas. Prima pela
boa qualidade. Demonsira
grande interesse.

v
PRODUTIVIOADE - Compare 2

£ moroso para sea funcio.

Precisa ser lembrado e

Ritno de trabalho ripide e
produtivo. Costana exceder

Execata as tarefas cop
grande  eficiémcia ¢

gualidade de  trabalho Prodegio  abaixe  da estinelado para produzir a quantidade  desejivel, rapidez. Mesmo que ndo
apreseatado con aquela que quantidade desejivel, sew nais depressa.  Trabalho ten condigdes e haja awnemto de servigo
£ esperada. trabalho  esti  sempre lents. apresenfar selhores produz  wais do que o
acunulado. indices. necessdria,
¥
RESPONSABILIDADE - Avalie £ omisso, esquece-se de Evita comprometer-se em Denonsira  dedicagio e Transhite absoluta
a naneira como o empregado suas  obrigaghes, tem assupir responsabilidades, cuidado pele que  faz, coafianga pela seriedade ¢

sé dedica no trabalho, e
se faz o servigo dentro do
prazo estipulado.

sempre desculpas evasivas.

pecessita supervisio de
perte.

trasspite confianga pela
seriedade ¢ dedicagdo que
dispensa a5 atividades.

dedicagic que eacara as
suas atribuigdes.




FICHS DE avaLIAaCcAOo DE DESEMPERNMHO
GRUPO OQOPERACIOMAL
FATORES PESSIHD REGULAR BoK o110
143 446 148 9418
¥l A qualidade de  sen Realiza sea trabalho com 0 trabalhe que execufa é

ATENGAD £ QUALIDADE  HO
TRABALHD - Considere o
cuidado con o qual o
operdrio, desempenha suas
tarefas. Lleve em conta o
resultado Final.

Executa sen trabalho sew
atengdo. £ descuidado con
miquinas, ferrameatas e
patéria-prinsa. Seu
trabalho ¢ cheio de
inperfeigies.

trabathe &  regular.
Precisa ser lembrado do
coidado cor  miquimas,
ferranentas e matéria-
prina. Seu trabalho ¢
passivel de imperfeigdes.

atengio.  Procera  ser
cuidadose ao desempenhar
suas tarefas. & qualidade
de seu trabalho satisfaz.

de excelente qualidade.
Conserva o naquindrio,
ferranentas e material
wsado en  perfeitas
condiges.

¥il
PRODUCAD F REMDINENTO -
rapare a1 qealidade do
Salho apresentado con
aquela que é esperada,

E muito vagarese para a
fengdo  exercida, ndo
consegee  produzir  mais
depressa. Produgdc abaixo
da quantidade desejivel.

Ritre  de trabalho
relativapente lento.
Precisa ser lembrado e
estinalado para produzir
nais depressa. Produgdo en
geantidade reqular.

£ ativo no desenpenho de
suas farefas. Produgio en
boa quantidade.

Executa as tarefas com
grande  eficiémeia o
rapidez, mesmo que haja
awnento de servigo produz
nais do gue o previsto.

L8
AGILIDADE  FisIcA
HABILIDADE  HARUAL -

Considere a rapidez e a

E s desastrade. & sua
falta de agilidade e
habilidade  ndo 56
prejedica o trabalho, mas

Tem  dificuldade  de
novinentos ageis. Algumas
veres falta-lhe emergia ¢
vigor  necessirios a0

Ten agilidade e habilidade
panual suficientes para o
bon desenpenho de  swas
funges.

Possui energia e
resistéacia e disposigie
excelentes, contribuindo
para a rdpida execugdo de

coordenagdo de movineato poderd algun diz desempenhe  de  sEas suas tarefas. #Hltanente
po  desenvolyimento  do precipitar a0 acidente. fungdes. qualificado.
trabalhe.

jH Todo o trabalbo que

IHTERESSE PELO TRABALHO -

Yontade, esforgo pessoal e

dedicagio.  Desejo  de

aperfeicoar-se cada  vez
‘< en suas fungdes.

Hio ten interesse pelo
trabalho, nem vontade de
progredir. Rolineiro em
suas fangdes. Davidoso seu
aproveitarento fatero.

£ rotineiro, nic gosta de
introdezir nelhoriz m
forma de irabalhar. Hio
ten iniciativa.

Interessa-se pelo que faz.
Deponstra  vontade en
progredir. Algueas vezes
tons iniciativa na solupio
de problemas no trabalho.

execata pripa pela boa
qualidade e atengdo con
que ¢ feito. ODemonstra
grande  interesse  en
aperfeigoar-se. Sua
iniciativa no  trabalhe
favorece o bom andanento
do servigo.

i
COOPERACAD - Amalise a
atitede para com o5
tolegas de trabalho ¢ con
o servigo que lhe é dado.

£ egoista ¢ ten wna total
falta de cooperagio com os
colegas ¢ a chefia. Nio se
pode esperar dele nada e
relagio a empresa ou no
trahalho que executa.

Esquiva-se e dar
cooperagio  pessoal a
enpresa on aos colegas. F
pecessirio insistir muito
para que dé sua cooperagio
ou coatribuigdo pessoal.

olabora sempre que @
solicitado. Procura
resolver  atitude  de

trabalho en equipe.

Ten grande espirito de
tooperagio. Sempre
disposto 2 ajudar a chefia
& aos colegas. Coloca 2
necessidade da empresa en
prineire lngar. £ commn
recorrer-se a ele como
pessoa  prestativa e
disposta a ajudar.

e



TABELA DE CREDITOS PARA PROMOGAO DE SERVIDORES

TR A T Y 4

ESPECIFICACOES PONTUACZAO

.Cursos de aperfeicoamento treinamento 102 50 hs 0,25

ou atualizaglo, relativo a drea de 513150 hs 0,50

atuagdo, promovides drgdos oficiais 151 2 300 hs 1,00
acind de 300 hs 1,50

.Curso de especializacdo relative 3

drea de atuagdo. duragdo acima de 450 hs 7,00

INSTRUCOES DA TABELA DE CREDITOS PARA PROMOGAO DE SERVIDORES

1. Agrupar os servidores por categoria funcional e por ordem
alfabética.
Ex.: 1. Antonio Souza - categoria: Servigos Gerais

2. Benedito Antunes - categoria: Servigos Gerais

2. Utilizando-se da Ficha de Avaliagd3o de Desempenho por
categoria atribuir o nuimero de pontos correspondente a cada
fator.

Ex.:

1. Antonio Souza I I7 I1T
14 20 22

3. Efetuar a soma dos fatores.
Ex.: I + II+ IITI + ... = b6

4. Efetuar a média a partir do total dos pontos divididos pelo
nuimero dos fatores.
Ex.: 8 + 10 + 7 + 9 + 10 = 44 44 5 =28,8 Média 8,8

5, O conceito serd atribuido através da seguinte tabela:

CONCEITO Sofrivel Regular Bom Muito Bom
Excelente
MEDIA DE 1 A 2 3 A4 5 A 6 7 A8 9 A 10

6. Classifica-se o servidor pela melhor média obtida.
Ex.: Antonio Souza - Média 8,8 serd o primeiro
classificado

Carlos 8ilva - Média 8,0

7. Havendo empate, terd preferéncia

I - Grau de Instrucgdo

IT - Tempo de Servigo

IITI - Casado e com maior niUmero de filhos menores



T R A Y 4
CONCURSO PARA PROVIMENTO DE CARGO A0 SERVIDOR PUBLICOMUNICIPAL
REGULAMENTO GERAL

1.0 Os concursos para provimento dos cargos publicos
do municipio de Pato Branco, serdo autorizados por ato préprio do
Prefeito Municipal, a vista da existéncia de vagas e das
necessidades da Administracgdo.

1.1 Ocorrendo vaga em cargo de carreira, o Prefeito
Municipal determinard a expedig¢do de Portaria, autorizando a
abertura do respectivo concurso.

1.2 Autorizado o concurso, o Diretor do Departamento
de Administrag¢do, expedird Edital, que serd assinado pelo
Prefeito Municipal, com prazo de 15 (quinze) dias para as
inscri¢des, contados da data de sua publicag¢do no érgdo oficial
do Municipio e gque serd divulgado, também pela imprensa local.

1.3 O Edital devera conter:
1.3.1 A denominag¢do dos cargos a serem providos, o
respectivo nlimero de vagas e nivel de vencimentos;

1.3.2 - o prazo e os requisitos para a inscrigio,
inclusive os limites de idade;

1.3.3 - 0s documentos que o candidato deverd juntar
no ato de inscrigdo e os que deverd3o ser apresentados pelo
candidato habilitado, em caso de nomeag¢do, no ato da posse;

1.3.4 A modalidade das provas, bem como as matérias e
programas sobre os quais as mesmas irdo versar;

1.3.5 - 0Os pesos e as notas minimas de aprovagdo, em
cada matéria e a média final de aprovagdo do conjunto;

1.3.6 - Outros informes julgados necessarios.

1.4 - Os concursos serdo de provas escritas e,
subsidiariamente de provas préticas, oral e prova de verificacdo
de qualidades e aptiddes.

1.5 - 0 prazo de validade dos concursos é de 02
(dois) anos, a contar da publicacdo da homologag¢do. :

1.5.1 - Enguanto houve candidato aprovado e
classificado e ndo convocado para investidura em determinado
cargo, nhd3o se publicard edital de concurso para provimento do
mesmo cargo, salvo quando esgotado o prazo de validade do
concurso que habilitou o candidato, ou, houver desisténcia dos
candidatos remanescentes.

1.6 - A aprovag¢do do concurso publico n3o implicaré

o
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obrigatoriamente na nomea¢do de todos os candidatos aprovados.

1.7 - A nomeacdo obedecerd rigorosa ordem de
classificacgdo dos candidatos aprovados por cargo, e seréa
efetivada na medida das necessidades do municipio.

2.0 Poderdo candidatar-se aos cargos publicos do
quadro funcional da Prefeitura Municipal de Pato Branco todos os
cidaddos que preencham os seguintes requisitos:

2.0.1 Ser brasileiro nato ou naturalizado.

2.0.2 Estar quite com as obriga¢des militares e
eleitorais

2.0.3 Ter, no ato da inscrig¢do, idade minima de 18
(dezoito) anos completos.

2.0.4 Atender as condi¢des especiais prescritas para
o provimento do cargo.

2.0.5 Para os cargos de continuo e Auxiliar
Administrativo, poderdo inscrever-se candidatos com 14 (quatorze)
anos completos, dispensado o previsto nos itens "b" e "¢" do
presente artigo.

3.0 - O pedido de inscrigdo serd feito em formuldrio
especial fornecido pelo d&rgdo responsédvel, devendo ser
preenchido, assinado pelo candidato e protocolado no local a ser
indicado no Edital.

3.0.1 - Do candidato considerado analfabeto, se
exigirad impressdo digital no pedido.

3.1 - O pedido de inscrig¢do deverd conter os
seguintes dados:

3.1.1 - Nome, qualificag¢do e residéncia do candidato;

3.1.2, - nimero e tipo de documento gue o
identifique, comprovado mediante cépia do respectivo documento.

3.1.3 - Para os cargos em que for exigida habilitac¢do
especifica ou experiéncia comprovada, a inscrigdo sé seré
admitida com prévia comprova¢do documental desse requisito.

3.2 - Juntamente com a ficha de inscricgédo, o
candidato deverd apresentar 02 (duas) fotografias tamanho 3x4,
tiradas de frente.

3.3 - No ato da inscrigdo, o candidato receberd um
cartdo ou ficha de identifica¢do, cuja apresentagdo seréa
obrigatéria para ser admitido a realiza¢do das provas.

3.4 - 8erdo aceitos pedidos de inscricgdo por
procurag¢do, sendo indeferido liminarmente o que ndo preencher
todos o8 requisitos estabelecidos no Edital ou que seja

apresentado fora do prazo.

3.4.1 - Em caso de inscrig¢do por procuragdo o
procurador terd de apresentar documento de identidade, e anexar
fotocépia do documento de identidade do candidato.

e )



3.4.2 - No caso de abertura de concurso para mais de
um cargo na mesma data, o candidato deverd indicar o natureza do
cargo que pretende concorrer.

3.5 - Para formalizar a inscrig¢do, o candidato deverd
comprovar o recolhimento da taxa de inscrigdo, cujo valor serd
estipulado no Edital de chamamento do concurso publico.

4.0 - Encerrado o prazo do edital, a comisséo
responsdvel pelo processamento do concurso, relacionard nos
autos, os nomes dos candidatos inscritos, certificando se todos
preencheram os requisitos indispensdveis e apontando as
irregularidades, por ventura encontrados.

4.1 - A vista do relatdério, a comissdo organizadora
julgard as inscrig¢des, declarando os candidatos gque se acham
habilitados & realizag¢do das provas e os que deixarem de ser
admitidos, designando no mesmo despacho, data e local da
realizac¢do das provas, que ndo poderd ser em prazo inferior a 30
(trinta) dias.

4.2 - A decisdo, com a designag¢do das provas serd
publicada no 6rgdo oficial do Municipio e divulgada pela imprensa
local.

4.3 - Do indeferimento da inscrigdo, ou exclusdo do
candidato caberd pedido de reconsiderag¢do, dirigido & comisséo
organizadora, no prazo de 05 (cinco) dias, contados da publicagédo
da decisdo no 6rgdo oficial do Municipio, ou da intima¢do pessoal
do candidato.

4.3.1 - A comissdo organizadora terd prazo de 05
(cinco) dias contados da protocolizacdo do pedido, disposto neste
artigo, para exarar competente parecer.

4.4, - O despacho que mantiver a decisdo do pedido de
reconsideragdo, caberd, nos mesmos prazos do artigo anterior,
recurso do Prefeito Municipal, esgotando-se a insténcia com a
decisdo por ele proferida.

5.0 - O Prefeito Municipal designard por Decreto para
cada concurso, uma comissdo organizadora composta de 03 (trés)
membros integrantes do quadro de servidor do municipio, dos gquais
um serd o presidente.

5.0.1 - O presidente da Comissdo organizadora do
concurso publico poderd de conformidade com as necessidades de
cada grupo de cargos, nomear bancas examinadoras e fiscaig de
provas previstas no edital de chamamento.

5.0.2. - A comissfo organizadora prevista no "caput",
deste artigo serdo incorporados dois membros, sendo um indicado”
pela C8mara Municipal e outro pelo sindicato dos Servidores e
Funciondrios Publicos do Municipio de Pato Branco, sendo tais
membros terdo a incumbéncia de fisgcalizar os atos relativos ao



concurso publico.

5.1 - A elaborag¢do das provas e dos testes, bem como
sua realizacdo e julgamento far-se-do com a supervisdo do
Departamento de Administragdo Municipal.

5.2 - Mediante autoriza¢do do Prefeito Municipal, a
comissdo organizadora poderd contratar instituig¢do especializada
para elaboracdo dasg provas.

6.0 - O candidato deverd comparecer ao 1local das
provas, com pelo menos 15 (quinze) minutos antes do horério
designado, munido de cartdo ou ficha de identificag¢do expedido no
ato da inscrigdo e exibindo documento de identidade.

6.1 - A comissdo organizadora do concurso publico
designard bancas especiais para aplicag¢do de provas a candidatos
impossibilitados fisicamente de comparecer aos locais de
realizag¢do das provasg, apds avaliagdo individual de cada caso.

6.1.1. - O candidato impossibilitado deverd solicitar
a Comissdo Organizadora do concurso publico, por escrito e com
justificativa, a constituig¢do de banca especial para execugdo da
prova, no minimo 24 (vinte quatro) horas antes do horédrio marcado
para o inicio da mesma.

6.2 - Por ocasido da realizag¢do de concurso publico,
as vagas dos cargos, conforme artigo 49 desta lei, poderdo
constar de provas préaticas os quais auferirdo as qualidades e
condi¢bes dos candidatos.

6.3 - Serd eliminado do concurso o candidato que nédo
comparecer ou apresentar-se as provas apdés a hora designada.

6.4 - Serd também eliminado o candidato que:

6.4.1 - faltar a alguma prova;

6.4.2 - se recusar a fazer qualquer prova;

6.4.3 - se retirar do recinto, sem autorizacdo da
banca examinadora, ou fiscais de provas;

6.4.4, - se comunicar ou tentar comunicar-se com
outros candidatos ou pessoas estranhas, oralmente ou por escrito,
durante as provas;

6.4.5 - Que se utilizar de notas, impressos ou livros
gue ndo os expressamente permitidos no programa do edital;

6.4.6- Que usar de incorrecgdo ou descortesia para com
os membros da banca examinadora, fiscais de prova, auxiliares ou
autoridades presentes.

.
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6.5 - Nenhuma identificac¢do pessoal poderd constar
nos gabaritos de correcgdo das provas, exceto a senha e o numero,
que serdo fornecidos ao candidato.

6.6 — A duracdo de cada prova, escrita, prdtica ou
oral, constard no respectivo edital.




6.6.1 - Quando a realizacdo das provas incluir
testes ou entrevistas individuais, computar-se-4 tempo de todas
as provas, separadamente para cada candidato.

6.7 - Findo o tempo concedido para a solucgdo das
questdes, as provas serdo recolhidas e imediatamente entregues a
banca examinadora, que terd 15 (quinze) dias de prazo, para a
correc¢do e julgamento.

6.8 - 0 candidato que ndo obtiver nota minima igual a
4 (quatro) serd considerado eliminado em qualquer das provas.

6.9 - A cada matéria corresponde uma prova em
separado.

6.10 - As provas escritas e praticas serdo avaliadas
na escala de 0 (zero) ao 10 (dez) em nota gue cada examinador
lancard na prépria folha ou no gabarito.

6.11 - Quando o concurso for de provas e titulos, a
prova escrita serd avaliada na escala de 0 (zero) a 7 (gsete) e os
titulos de 0 {(zero) a 3 (trés).

6.12 - Serd considerada reprovado ¢ candidato gque
obtiver média final inferior a 05 (cinco).

6.13 - No caso de candidatos empatados com a mesma
média final, serdo utilizados os seguintes critériog, em ordem de
prioridade.

6.13.1 - O candidato que esteja vinculado ao servigo
ptiblico municipal hd mais tempo;

6.13.2 - maior nivel de escolaridade;

6.13.3 - maior nota na prova escrita;

6.13.4 - maior nota na prova préatica;

6.13.5 - candidato mais idoso;

6.14 - A relaglo dos candidatos aprovados e a

respectiva classificac¢do serd publicada no ©6rgdo oficial do
Municipio, contados a partir da publicagdo o prazo de 48
(quarenta e oito) horas para o pedido de revisdo de provas ou de
recurso contra a ordem de classificagdo.

6.14.1 - O pedido de revisdo de provas deverad ser
dirigido & comissdo organizadora, cabendo a esta decidi-lo. O
recurso contra a ordem de classificagdo serd dirigido ao Prefeito
Municipal, a quem cabe a decisdo final.

6.15 - A avaliacdo final serd feita segundo critérios
estabelecidos por cargo, no edital de chamamento.

6.16 -. 0 edital de homologagdo dos  candidatos
aprovados serd feito em rigorosa ordem decrescente de médias e
publicado por cargo, até 30 (trinta) dias apdés a realizagdo da
ultima prova.




6.17 - O chamamento para nomeac¢do dos candidatos seré
feito em rigorosa ordem de classificac¢do, de acordo como edital
de homologag¢do do concurso.

6.18 - O candidato interessado terd o prazo de 05
(cinco) dias dteis, para apresentar impugnac¢do ao resultado do
edital de «classifica¢d3o que serd julgado em tUnica e Udltima
instdncia pelo Presidente da Comissdo Organizadora do Concurso
PGblico; que prolatard sua decisfdo no prazo maximo de 05 ({(cinco)
dias uteis.

7.0 - Quando o concurso for de provas e titulos,
estes deverdo ser apresentados pelos candidatos aprovados dentro
do prazo de 05 (cinco) dias, contados da data de publicag¢do dos
resultados.

7.0.1 - Quando o titulo for exigido como pré-
requisito para o concurso, sem ele ndo serd aceita a inscrigdo.

7.1 - Os valores dos titulos de cada concurso serdo
fixados no Edital de abertura e serfo considerados exclusivamente
para efeito de classificagdo.

7.2 - Poderdo ser considerados como titulos:

7.2.1 - Diplomas de cursos oficiais concluidos que
tenham rela¢do com o cargo;

7.2.2 - Certificados ou atestados de freqiliéncia de

conclusdo de cursgos correlatos;

7.2.3 - experiéncia de trabalho comprovada;

7.2.4 - habilitag¢do em concurso da mesma natureza;
7.2.5 - trabalhos publicados;

7.2.6 - outras atividades reveladoras da capacidade

do candidato;

8.0 Vencidos os prazos dos recursos ou decididos
estes, a comissdo organizadora encarregada do concurso, elaboraré
relatério final, do qual deverd constar;

8.0.1 - histdérico do processamento do concurso;

8.0.2 - ocorréncias verificadas;

8.0.3 - recursos interpostos e respectivas decisbes;

8.0.4 0 parecer sobre a regularidade dag diversas
fases do concurso e deste como um todo, opinando pela homologacdo
ou anulac¢do do concurso.

8.1 - A vista do relatério, e estando o concursgo em
ordem, serd o mesmo homologado pelo Prefeito Municipal, mediante
despacho fundamentado, que serd proferido dentro do prazo de 30
(trinta) dias, contados da apresentag¢do do relatério da Comissdo
encarregada do concurso.

8.2. - A homologag¢do serd publicada no 6rgdo oficial

do Municipio, ocorrendo dessa publicagdo o prazo de 02 (dois)
anos da validade do concurso, que poderd ser prorrogado por maig
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de 02 (dois) anos, a critério do Prefeito Municipal.

8.3 - Ao candidato aprovado que o reguerer, serd
expedido atestado que comprove sua classifica¢do no concurso.

8.4 - O candidato aprovado, terd apds sua nomeacgdo,
05 (cinco) dias de prazo para assumir o cargo.

8.4.1 - Aquele que néo 0 fizer, estaré
automaticamente eliminado do concurso e perderd o direito A&
vaga.

8.4.2 - O candidato aprovado que ndo desejar tomar
posse do cargo, poderd solicitar por escrito, a inclusdo de seu
nome no final da lista dos aprovados, caso em que somente seré
chamado apds a nomeagdo dos demais aprovados.

8.5. - Quando chamado para tomar posse, o candidato
terd gque apresentar os originais dos documentos exigidos para
inscri¢do e pontuacgdo da prova de titulos, conforme previsto no
edital de chamamento, além do disposto contido nos artigos 10 e
19 da lei no 1.245/93.

8.5.1 - Em caso de ndo apresentacdo dos documentos
exigidos, mesmo gque aprovado em concurso publico, o candidato
gerd automaticamente considerado como desclassificado.

8.0 - O Prefeito Municipal poderé antes da
homologa¢do, suspender, anular ou cancelar o concurso, hnio
assistindo aos candidatos nenhum direito a reclamagdo.

9.1 - 0Os casos omissos deste regulamento, serdo
resolvidos pela comissdo organizadora do concurgo.



SR N T T

NORMAS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

1.0 - DAS FINALIDADES

A presente norma tem por finalidade disciplinar o
processo de Avalia¢do de desempenho para fins de Estégio
Probatério e Progressdo Funcional dos Servidores da Prefeitura
Municipal, integrantes do Plano de Cargos e Saldarios.

2.0 - DOS OBJETIVOS

2.1 - Implantar um sistema de avaliacgdo, com
sistemdtica de apreciag¢do do desempenho dos servidores em seus
cargos e dos seus potenciais de desenvolvimento, para que através
disso, 8e possa reforgar os bons e melhores desempenhos e
fornecer um FeedBack aos avaliados,

2.2 - Verificar o comportamento e definir o grau de
contribuig¢do do servidor em relagdo ao desempenho de suas
atribuigbes no cargo\fungio.

‘ 2.3 - Identificar as necessidades de acompanhamento,
treinamento, readaptac¢do e renovagdo.

2.4 - Oferecer OQportunidades para a melhoria do
relacionamento e integrag¢ido do servidor.
2.5 - Proporcionar ao servidor a oportunidade de

conhecer suas potencialidades e aprimorar seu desempenho.
2.6 - Identificar o servidor para fins de promogéo.

3.0 - DA CLIENTELA

Serdo avaliados os servidores ocupantes de cargos em
estdgio probatdério ou efetivos, pertencentes ao gqualquer grupo
ocupacional do Quadro do Regime Juridico Unico do Municipio.

4.0 - DO PROCESSO

4.1 - A avaliacgdo consiste na apreciacdo sistemdtica
do desempenho do servidor, segundo seu comportamento no trabalho,
que se dard através das dreas funcionais e individuais.

4.2 - A avaliacdo de desempenho tomard por base a
avaliacdo direta da chefia imediata. Da unidade onde o servidor
permanecer maior tempo no intersticio considerado.

4.3 - 0 instrumento bdsico da avaliac¢do de desempenho
gue serd comum a todos os grupos € utilizado durante o periodo
probatério com cinco fatores de desempenho, de acordo com a ficha
de avaliagdo de estdgio probatdério, anexo.

4.4 - Além dos fatores utilizados para avaliar o
perfil do probatdério, mais cinco fatores sio acrescentados na
ficha de avaliag¢do de servidores efetivos, anexo.

4.5 - A partir do parecer da chefia, quanto




avaliacgdo do servidor, a Comissdo Permanente de Avaliacdo fara
computagdo dos pontos obtidos pelo mesmo.

4.6 - O avaliador deverd, ap6s a avaliacdo, em
entrevista especifica para este fim, dar conhecimento ao avaliado
dos «critérios adotados na avaliag¢do e do desempenho avaliado,
obtendo neste momento a assinatura do servidor no referido
instrumento.

4.7 - Caso o avaliado ndo concorde com o resultado de
sua avaliag¢do, terd o prazo de 03 (trés) dias Gteis para recorrer
a Comissdo Permanente de Avaliag¢do, cabendo a esta a solug¢do do
impasse.

4,8 - Efetuada a avaliag¢do, a comissdo emitird
parecer e encaminhard os formuldrios a divisdo de pessoal,
contendo assinaturas do avaliado, do avaliador e dos membros da
comissdo.

4.9 - Da avaliacg¢do do estédgio probatédrio:

4.9.1 - O estdgio probatério é de 24 (vinte e quatro)
meses, contados da data em que o servidor entrar em exercicio.

4.9.2 - Durante o periodo o servidor serd submetido a
avaliac¢des de desempenho, na forma prevista no artigo 25, da lei
nQ 1.245 de 17 de setembro de 1.993.

4.9.3 - Fica instituida a ficha de avaliag83o de
desempenho, anexo V, para fins de estdgio probatério, documento
que contém og aspectos a serem considerados na avaliag¢do de cada
fator, bem como os possiveis comportamentos do servidor aos quais
gse atribuirdo notas numa escala de 1 (um) a 10 (dez).

4.9.4 - 8Se na primeira avaliagdo o servidor obter
classificagdo inferior a média 7 (sete), serd orientado sobre
suas caréncias funcionaig, visando a melhoria do seu desempenho.

4.9.5 - A média minima para fins de efetividade ao
Servigo Pudblico Municipal é 7 (sete), considerando a média das
duas avaliag¢des.

4.9.6 - Considerando inapto, ou verificada a préatica
de infrag¢do funcional, o servidor serd desligado do Servigo
Piblico Municipal.

4.10 - Da avaliagdo dos servidores Efetivos:

4.10.1 - Os servidores integrantes do Quadro Unico de
pessoal da administracgdo direta, tem assegurado direito a
promogdo nos termos dispostos nesta lei.

4.10.2 - As promogdes tanto a nivel diagonal
(progressdo salarial) ou vertical, ocorrerdo mediante avaliacgdo
de desempenho.

4.10.3 -~ Ficam instituidos as fichas de avaliacdo de
desempenho, anexos VI, VII e VIII, para fins de promogdo,
documento gque contém os aspectos a serem considerados na
avaliacdo de cada fator, bem como os possiveis comportamentos do
servidor, aos quais se atribuirdo pontos numa escala de 1 (um) a
10 (dez) em cada fator.

4.10.4 - Para efeito da promo¢do, no periodo em que
for avaliado, o servidor poderd usufruir de créditos, conforme
especificagBes na tabela de créditos, anexo IX, guando

devidamente comprovados, 08 quais serdo acrescentados na no
final da avaliagdo.
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5.0 - DO PERIODO

5.1 - A avaliac¢do de desempenho para os servidores
efetivos ocorrerd até o 249 (vigésimo quarto) més de efetivo
exercicio de suas fungdes no cargo e serd efetuado de acordo com
cronograma de avaliagdo, anexos VI, VII e VIII, apresentado
pela divisdo de pessoal.

5.2 - As avalia¢des dos servidores em estdgio
probatério serdo realizados nos periodos determinadog no artigo
16, paragrafo 19 desta lei.

6.0 — DOS AVALIADORES

6.1 - 830 considerados como avaliadores 08
coordenadores de setor, chefes de divislSes ou diretores de
departamentos, os gquais tém sob sua responsabilidade supervisdo
de pessoal.

6.2 - Os avaliadores devem estar devidamente
familiarizados com os instrumentos, bem como das normas gerais da
avaliag¢do de desempenho.

6.3 - Principios do Avaliador:

a) ser um observador sutil, engenhoso, afim de
distinguir se as falhas apresentadas foram originadas pela mé
vontade, incapacidade técnica, falta de treinamento adequado ou
por condig¢des alheias & sua vontade;

b) ter boa meméria, nio se deixar impressionar por
acontecimentos mais recentes e sem levar em conta toda uma série
de fatos que sucedem com o decorrer do tempo;

¢) ser imparcial, ter em mente que a avaliag¢do de
desempenho ndo é um "ajuste de contas™, é um relatdério sobre a
atividade de alguém;

d) conhecer o trabalho do subordinado, somente assim
poderd concluir se foi bem ou mal executado.

6.4 - O avaliador deve estar atento a ndo incorrer
nos vicios mais comuns de avaliac¢do:

a) tendéncia ao avaliar, de distorcer nossos
conceitos a respeito do avaliado, frente as opinides de seus
colegas e outras pessoas.

Contaminag¢do de julgamento - issgo compromete
totalmente o0 processo de avaliacdo e desvirtua o seu objetivo
principal que é o de descrever fielmente o individuo em si, para
posteriormente compard-lo com as demais.

b} tendé&ncia em apontar valores centrais, onde todos
os avaliados com notas médias, ninguém serd 6timo ou péssimo,
todos sé&o bons ou regulares;

c) tendéncia a se influenciar pelo subjetivismo,
levado a se projetar, inconscientemente, suas simpatias ou
antipatias pessocais, quando julga o avaliado.

i



7.0 DAS COMPETENCIAS

7.1 - Compete a divisdo de pessoal, com a apreciag¢do
do Diretor do Departamento de Administra¢do, a implantagdo do
sistema de avaliagdo, bem como da sua manutengdo,

7.2 - Compete a divisdo de pessoal preparar e prestar
apoio e assisténcia técnica as chefias durante o periodo de
realizagdo do processo de avaliagdo.

7.3 - Compete a divisdo de pessoal elaborar o

cronograma de avaliag¢do, de cada chefia, wutilizado formulério
préprio.

8.0 - DAS DISPOSICOES FINAIS

' Os casos omissos a este regulamento serdo analisados
e apreciados pela comissdo permanente de avaliag8o, a qual cabera
o0 parecer final.




FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nome do avaliado:

Categoria Funcional: Plano Técnico DEPARTAMENTO:
DATA / /
GRADUACAO
FATORES DA CATEGORIA No DE PONTOS CONCEITO

I - ASSIDUIDADE

IT - DISCIPLINA

IIT - INICIATIVA

IV - PRODUTIVIDADE

V - RESPONSABILIDADE

VI - PREPARO PROFISSIONAL

VII - COMUNICACAQ

VIII - COOPERACAO

IX - EXPERIENCIA PRATICA

X - CAPACIDADE PROFISSIONAL

TOTAL:
MEDIA:
AVALIADOR: ASSINATURA:
PRESIDENTE DA COMISSZAO: ASSINATURA:
AVALIADO:

ASSINATURA
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NOME DO AVALIADO:
DATA:

CATEGORIA FUNCIONAL: Plano Administrativo DEPARTAMENTO:

GRADUAGAO

FATORES DA CATEGORIA NO DE PONTOSB CONCEITO

I - ASSIDUIDADE

IT - DISCIPLINA

ITI - INICIATIVA

IV - PRODUTIVIDADE

V - RESPONSABILIDADE

VI - ATENCAO E QUALIDADE NO TRABALHO

VII - PRODUCAO E RENDIMENTO

VIII - AGILIDADE MENTAL E DE RACIOCINIO

IX - INTERESSE PELO TRABALHO

X - COMUNICACZO

AVALIADOR: ASSINATURA:
PRESIDENTE DA COMISSAO: ASSINATURA:
AVALIADO:

ASSINATURA
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NOME DO AVALIADO:

CATEGORIA FUNCIONAL: Plano Operacional DEPARTAMENTO:
DATA;
GRADUACZXO
FATORES DA CATEGORIA NO DE PONTOS CONCEITO

I - ASSIDUIDADE

IT - DISCIPLINA

ITI - INICIATIVA

IV - PRODUTIVIDADE

V - RESPONSABILIDADE

VI - ATENCAO E QUALIDADE NO TRABALHO

VII - PRODUGCAO E RENDIMENTO

VIII - AGILIDADE F1ISICA E HABILIDADE MANUAL

IX - INTERESSE PELO TRABALHO

X - COOPERAGAO

AVALIADOR: ASSINATURA:
PRESIDENTE DA COMISSAO: ASSINATURA:
AVALIADO:

ASSINATURA
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AVALIADORES
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ASSINATURA:

PRESIDENTE DA COMISSAO:

DATA: / /

HEDIA
SERVIDORES CATEGORIA FUNCIONAL AVALIAGAD

INDIVIDUAL

DESEMPENHO

CREDITO T0TAL CONCEITO
PARA
PROMOCAC




INSTRUCOES:
1. Utilizando-se da ficha de Avaliacdo de desempenho por

categoria, atribuir o numero de pontos corresgpondentes.

Exemplo: Assiduidade 7; Disciplina 8; Iniciativa g;
Produtividade 10; Responsabilidade 9; Preparo Profissional 8;
Comunicagdo 9; Cooperag¢do 7; Experiéncia préatica 6; Capacidade
Profissional 9;

2. Soma das Notas 7+8+9+10+9+8+9+7+4+6+9+ = 82
82 10 = 8,20

3. Média 8,20 Correspondente ao conceito "BOM"

CONCEITO PESSIMO REGULAR BOM OTIMO

MEDIA 1 A3 4 A6 7 A8 9 A 10
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