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MUNICiPIO DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR — 86390-000 - (43) 3532-3535 — pjmcambara@visaonet.com.br

DECRETO N2 1.148/2010

“Dispde sobre 0 Regulamento Do Sistema
de Avaliagio de Desempenho do
Servidores Piblicos da Prefeitura Municipal
de Cambara, Estado do Parana e d& outras
providéncias”.

O Excelentissimo Senhor José Salim Haggi Neto, Prefeito Municipal de Cambara,
Estado do Parand, usando das atribuiges que Ihe s&o conferidas por lei.

Considerando que os cargos e fungdes que passaram a integrar as carreiras instituidas,
a partir da Let n® 1.082/1997, de 15/01/1997e de suas alteracles dos Servidores Plblicos em Estagio Probatério e
Efetivos € o Decreto n®, 1047, de 03/05/2010 que estabelece a Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho
dos Servidores da Prefeitura Municipal de Cambara. )

Considerando o desdobramento de cargos em novas carreiras com objetivo de criar
condigbes para ¢ Governo do Municipio no intuito de dar maior identidade entre o contelido dos cargos e as
atividades dos orgdos componentes da Estrutura Administrativa da Prefeitura, deste modo, incentivar a
especializagdo profissional e o envolvimento efetivo dos servidores nos processos de gestdo e, consequentemente,
priorizar o principio da eficiéncia.

Considerando que os Servidores Publicos do Municipio, ocupantes de cargos efetivos
gue integram o Plano de Carreira, poderao ter a oportunidade de ajustar suas atuais atribuigdes as previstas para
fungdes em que se desdobram em categorias funcionais que formam as novas carreiras do Sistema de Cargos,
Vencimentos e Planos de Carreiras do Poder Executivo.

DECRETA.

Art. 1°.  Fica aprovado o Regulamento do Sistema de Avaliagéo de Desempenho dos
Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Cambara anexc ao presente Decreto, dele fazendo parte integrante.

Art. 2°. Este Decreto, entrara ém vigor na data de sua publicagéc revogadas as
disposigdes em contrario,

Gabinete do Prefeito Municipal de
2010.

E.R.G.C.
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE AVAl:lACAO DE DESEMPENHO
DOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° O presente regutamento trata da organizagio, fundamentagdo tedrica e pratica
¢ parametros para as avaliagbes dos servidores publico, além dos especificados na Lei n° 1.082/1997, de
15/01/1997 e suas alteragdes que dispde sobre 0 Plano de Carreira dos Servidores Publicos e que fixa as normas
gerais para enquadramento e reenquadramento € Decreto n°. 1.147/2010, de 03/05/2005 que institui a Comissao
Especial de do Sistema de Avaliagao de Desempenho.

Art.2°. A Avaliacdo de Desempenho Funcional constitui uma atividade aberta e
dinamica, onde a observagdo da atuagao do servidor no exercicio do cargo que ocupa baseia-se em padrbes de
desempenhos objetivos, possibilitando ao chefe e ao servidor a discuss&o dos problemas de desempenho e a busca
de solugbes ou alternativas para melhorar a qualidade do frabalho; um processo de comparacio entre resultados
alcangados e padrbes de desempenho previamente estabelecidos; um procedimento continuo que envolve técnicas
e métodos adequados & sua execucio e requer acompanhamento & orientagao dos servidores; uma ferramenta que
auxilia o chefe na avaliagio dos servidores sob sua responsabilidade, tornando disponiveis informagles e
procedimentos facilitadores do planejamento, coordenacao e avaliagao das atividades da unidade.

CAPITULO Il
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESMEPENHO DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS

Art.3°. O Regulamento disciplina sobre a finalidade e os objetivos previstos para o
Sistema de Avaliagio de Desempenho e oferece subsidios sobre o acompanhamento do processo de avaliag&o.

§1°. Define os pardmetros para oS Avaliados, Avaliadores, Periodicidade, Prazos.
Etapas e Fases da Avaliagéo.

§2°. Elenca algumas recomendacbes e destaca oS principais erros geraimente
praticados ao se realizar uma avaliacdo.

§3°. Discrimina os fatores a serem observados e faz descrigdo detalhada dos
Formulérios para Avaliagéo e das Fichas de Acompanhamento, fornecendo as instrugdes necessarias para a

realizagéo da avafiagéo do servider.
§4°. Orienta e norteia sobre a apuragio dos resultados, encaminhamento dos

Formularios e das Fichas e Recursos que houver.
Artd®. No anexo encontram-se os Formularios e a Fichas de Acompanhamenio.

Paragrafo unico. Com este colocamos a disposigao de todas as instrugdes necessarias
ao entendimento da execugdo do Sistema de Avaliagao de Desempenho, buscando assegurar condigbes propicias
ao desenvolvimento das agdes propostas, para o adequado aproveitamento do potencial dos nossos servidores e
para uma politica de recursos humanos com total clareza de agbes.

Art.5°. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade possibilitar 0
acompanhamento continuo dos servidores, visando a adaptagio dos gque estdo em estagio probatério, ao
aprimoramento da qualidade dos servigos e a condugdo eficaz do desempenho para resultados positivos.

§1° Do resultado da avaliagao resultara:

a) Estabilidade e confirmagao no cargo ou exoneragao do servidor, para o servidor em
estagio probatério;

b) Desenvolvimento, ou n&o, na carreira, para os servidores estaveis;

¢) Renovagdo da cessac ou devolugio ao Grgdc de origem, para 0s servidores a
disposicao.

§2°. A avaliagio sera registrada "através dos Formularios de Avaliagio de
Desempenho, a serem preenchidos por cada chefia do avaliado e das Fichas de Acompanhamento. A avaliagio da
produtividade seré registrada em formulério proprio.

___.____-—————-——-——————"——'——'_———'_—_________-————————__2

E.R.G.C.
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SEGAO|
DOS OBJETIVOS

Art.6°. A avaliagio de desempenho visa atingir os seguintes objetivos:
I - Identificar os servidores aptos para o desempenho das tarefas inerentes a0
cargo;
I - Identificar eventuais discrepancias entre padroes de desempenho satisfatério
e o desempenho efetivamente observado;
il - Sistematizar o acompanhamento e o diagnostico de problemas de

desempenho;

IV - Sistematizar o desenvolvimento de planos de agao para melhoria no
desempenho; :

V - Subsidiar o planejamento de Sistemas de desenvolvimento de recursos
humanos; Z

VI - Fornecer aos chefes informagbes técnicas que facilitem o planejamento, a

coordenagao e a avaliaggo das atividades da unidade.

Paragrafo unico - Desta forma, sera possivel a utilizagio dos resuitados para as acdes
de gerenciamento do pessoal, pois as avaliaghes irdo gerar informagbes importantes para as solucdes dos
problemas das diversas unidades de trabalho tais como: adaptagdo do servidor, meihoria da qualidade dos SErvigos,
melhor aproveitamento das aptiddes e talento do servidor, etc.

_SEGAON
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art.7° O Sistema de Avaliagéo de Desempenho no Estagio Probatério devera atender
as exigéncias constantes da Lei n°® 1082/97, de 15/01/97 do Sistema de Plano de Carreira dos Servidores
Municipais e Lei n®. 1191/2001 que estabelece o Estatuto dos Servidores PUblicos do municipic de Cambara.

§ 1°. Estagio probatdrio & o processo pelo qual o servidor nomeado para o cargo de
provimento efetivo ficara sujeito, ao entrar em exercicio, por um prazo ininterrupto de 36 (trinta e seis) meses,
durante o qual serdio avaliadas a sua aptidao capacidade, tomando-se por base os seguintes fatores:

a) - Assiduidade;

b) - Disciplina;

¢} - Competéncia;

d) - Produtividade;

e} - Responsabilidade.

§2°. Nao s&o submetidos a estagio probatorio os servidores estaveis, que em razéo
de concurso sejam nomeados para cargo diverso da anteriormente ocupada.

§3°  No curso do processo a que se refere o “caput’ deste artigo, e desde a sua
instauragio, serd assegurada ao funcionario ampla defesa que podera ser exercitada pessoalmente ou par
intermédio de procurador habilitado, conferindo-ihe ainda, o prazo de dez dias para juntada de documentos e
apresentagio de defesa escrita.

§4°. O término do estagio "p'rob‘atério sem exoneragdo do funcionario importa em
declaracio automatica de sua estabilidade no servigo publico.

Art.8°. Sdo estaveis apos trés anos:de efetivo exercicio os servidores nomeados para
cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico. ;

Paragrafo unico. Como condigdo para aquisicao da estabilidade, & obrigatdria a
avaliagao especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.”

_ SECAO I
MODELO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art.9° O presente modelo de avaliagio de desempenho tem como pressuposto que
para se fazer as avaliagbes de desempenhos: objetivas, livres de erros, justas e validas, deve - se analisar e emitir

__.__________________,____.__—J-——-w-———-w————"_——-"'__'_.——
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julgamentos, com relagdo principalmente, a produtividade demonsirada pelo avaliade no desempenho das tarefas
inerentes ao cargo na sua unidade de lotagéo.

§1°. O modelo de avaliagdo prevé a utilizagio das atribuicdes basicas dos cargos para
a avaliagdo do fator produtividade, possibilitando a negociacdo das tarefas e dos critérios a fim de avaliar o
desempenho de cada servidor na sua unidade de lotag&o.

§2°. A escotha deste fipo de avaliagdo, com énfase no fator produtividade
individualizado, deveu-se ao pressuposto segundo o qual cada conjunto de atividades componentes de um cargo,
em determinada lotacio apresenta caracteristicas especificas que o tornam distinto de qualquer outro, seja em
termos da natureza, grau de complexidade. e/ou responsabilidade das tarefas, seja em fermos do contexto no qual o
desempenho ocorre.

§ 3°. Para que os resultados da avaliagio sejam Uteis ao avaliador, ac avaliado e &
organizagdo como um todo, é necessario que sirvam para identificar habilidades especificas a serem aprimoradas
ou adguiridas pelo avaliado.

§4°. O modelo permite o registro da autc-avaliagdo do servidor, sem que esta
influencie o célculo dos resultados. O cbjetivo de tal procedimento & favorecer o comprometimente do servidor com
o Sistema de Avaliagdo e facilitar a orientagdo em relac8o aos padrdes de desempenho esperados.

§5°. Este diagndstico, realizado periodicamente, possibilita o adequado
acompanhamento do servidor, favorecendo a remogéo dos problemas em tempo, por intermédio de procedimentos
disponiveis na organizagao.

SECAO IV
DO ACOMPANHAMENTO

Art10. A avaliacdo de desempenho, por ser um processo continuo exigird que os
avaliadores acompanhem frequientemente o avaliado, no sentide de orientd-lo no melhor ¢caminho para atingir sua
meta.

§1°. Esse acompanhamento serd de cunho educativo com vistas a proporcionar ac
servidor o aprimoramento pessoal e a melhoria gradual de seu desempenho.

§2° O acompanhamento do servidor sera diario.

_ SEGAOV i
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO
DE DESEMPENHO

Art.11. Cabera & Comissdo coordenar o trabalho de apuracdo do desempenho,
operacionalizando os trabalhos, promovendo a divulgagao do Sistema, distribuicdo e recebimento dos Formularios e
Fichas, analise e encaminhamento de relatérios e processos & Quvidoria e Departamento de Recursos Humanos
para decisao.

Art.12. A Comiss&o ndo tem poderes para exonerar ou devolver o servidor. A Comissao
cabe a apurag8o da pontuagio do servidor. Posteriormente sera proposta de acordo com a sua média final; o
desenvolvimento na carreira, a estabilidade do servidor, ou nao; a renovago ou devolugdo do servidor a disposigo.
Em qualguer etapa da avaliagdo, a Comissdo poderd encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos as
avaliagbes insuficientes para instauragao de processo administrativo disciplinar.

§1°  Estéo sujeitos a avaliagdo de desempenho, exceto os servidores exclusivamente
comissicnados:

a) os servidores do quadro geral, estando eles estaveis ou em estégio probatdrio; os
servidores a disposigao de outros 6rgaos; o
b) estio excluidos da avaliagdo de desempenho os servidores exclusivamente
comissionados. :

§2°. Encontram-se em estagio probatdrio os servidores nomeados para cargos de
provimento efetivo que n&o tenham cumpride o periodo de 3 anos.contados do inicio do exercicio. Nesse periodo, o

E.RG.C
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servidor devera ser acompanhado, orientado e avaliado continuamente, sendo o resuitado da avaliagao registrado
pericdicamente. o

§3°  Realizardo a avaliagio, em Formulérios distintos, as chefias imediata e mediata
do servidor avaliado ou aqueles sugeridos, em caso de impedimento das chefias acima mencionadas, e submetidos
& apreciagdo da Comissao de Avaliagdo de Desempenho.

§4°. Chefe imediato & o responsével pela orientagéio e supervisao das atividades do
servidor.

§5°  Chefe mediato é o chefe hierarquicamente superior ao chefe imediato.

§6°.  Preencherfo os Formularios de Avaliagéo de Desempenho as chefias com as
guais o servidor avaliado trabathou por mais tempo no periodo da avaliaggo.

§7°. As novas chefias devem iniciar a avaliagdo assim que o servidor chegar a
unidade de trabalho e realizar a entrevista de planejamento, definindo suas novas tarefas. Se, entretanto, naqueia
etapa da avaliagdo o servidor que ficou mais tempo sob outras chefias, as observaces feitas so serdo convertidas
em pontuacdo e registradas em formulérios ao fim da etapa seguinte.

§ 8°. A mudanga de lotagdo pode também ser comparada a mudanca de chefia na
unidade de lotagdo. O servidor sera sempre avaliado pela chefia com a qual trabalhou mais tempo na respectiva
etapa, e no caso de empate, sera avaliado pela chefia atual..

§9°. Na mudanga de lotag3o as tarefas ndo serfo necessariamente as mesmas da
lotagéo anterior. Na mudanga de lotagéo, devera haver uma maior negociagio das tarefas e, a repetico das tarefas
devera ser de acordo com a conveniéncia do ‘'servigo.

SEGAO VI
DA PERIODICIDADE

Art.13. Para os servidores em estagio probatéric a avaliagdo serd realizada em cinco
etapas: no 6° més, no 12° més, no 18° més, no 24° més e no 30° més, a contar do inicio do exercicio no cargo.

Art.14. Para os servidores estaveis as avaliagies serfo realizadas anualmente,
observado o intersticio de 365 dias entre cada avaliagéo.

Art.15. Para os servidores a disposicdo a avaliagdo dos servidores & disposic3o seréo
realizadas anualmente, caso ndo se encontrem em estagio probatorio.

SEGAOVI. '
DOS PRAZOS

Art.16. O maior responsavel pelo cumprimento dos prazos é o proprio servidor avaliado,
inclusive quanto a guarda e envio dos Formularios.

Art.17. As chefias tém como responsabilidade principal a avaliagéo justa e a devolugao
dos Formularios ao servidor a tempo para que este cumpra os prazos previstos no Regulamento, que determina que
os Formutdrios deverdio ser encaminhados 4 Comisséo até o 10° dia do seu recebimento na unidade de Iotagéo.

Art.18. O servidor que entregar as avaliagdes intempestivamente e sem justificativa que
seja aceita pela Comissdo, ficara sem nota na respectiva etapa, 0s servidores & disposicac nio poderdo ter a
cessdo renovada. !

SEGAO VIl
DAS ETAPAS

Art.19. Servidores Estaveis e & disposigao

W
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ERG.C.



S

E.R.G.C.

MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

Av. Brasil, 1.082 — Cambard-PR — 86320-000 — (43) 3532-3535 — pjmcambara@visaonet.com.br

§ 1°. Entrada em exercicio:
a) Entrevista de planejamento e orientacdo da primeira Avaliacio de Desempenho;
b) Observagdo do desempenho.

§ 2°. No inicio de cada etapa de avaliacéo:

a) Entrevista para auto-avaliagdo do servidor, avaliagdo pela chefia, levantamento dos

fatores intervenientes no desempenho, plangjamento de acbes para 0 desenvolvimento do

servidor.

b) Formalizagio da avaliagio de desempenho e do acompanhamento.

¢) Encaminhamento dos Formularios de Avaliagdo de Desempenho e das Fichas de

Acompanhamento 4 Comissdo.

d) Implementacio de Agbes para remocdo dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor. ;

e) Entrevista de planejamento e orientagéo da segunda Avaliagdo de Desempenho.

f) Observagao do desempenho

Art.20. Servidores em Estagio Probatério

§ 1°. Entrada em exercicio:
a}  Entrevista de planejamento e crientacao da primeira Avaliagao de Desempenho.
b) Observagio do desempenho.

§ 2°. Primeira avaliagdo no 6° més: ‘

a) Entrevista para auto-avaliagdo do servidor, avaliag@o pela chefia, levantamento dos
fatores intervenientes no desempenho, plangjamento de agbes para o
desenvolvimento do servidor.

g) Formalizagdo da avaliagdo de desempenho e do acompanhamento.

h} Encaminhamento dos Formularios de Avaliagao de Desempenho e das Fichas de
Acompanhamento a Comissao.

iy Implementacdo de Agbes para remogdo dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor,, -

i}  Entrevista de planejamento e orientagfo da segunda Avaliagdo de Desempenho.

k) Observagio do desempenho.

§ 3°. Segunda avaliagéo no 12° més: '

a) Entrevista para auto-avaliagdo do servidor, avaliagio pela chefia, levantamento dos
fatores intervenientes no desempenho, planejamenio de agbes para o
desenvolvimento do servidor. :

b) Formalizagdo da avaliagio de desempenho e do acompanhamento.

¢) Encaminhamento dos Formularios de Avaliagdo de Desempenho e das Fichas de
Acompanhamento 4 Comissdo.

d} Implementagcdo de Agbes para remocgdo dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor. ‘

¢) Enirevisia de planejamento e orientagdo da segunda Avaliagio de Desempenho.

f) Observagdo do desempenho.

§ 4°. Terceira avaliagdo no 18° més:

a) Entrevista para auto-avaliagio do servidor, avaliagdo pela chefia, levantamento dos
fatores intervenientes no desempenho, planejamento de agbes para o
desenvolvimento do servidor. :

b) Formalizagdo da avaliagio de desempenho e do acompanhamento.

c) Encaminhamento dos Formularios de Avaliagdo de Desempenho e das Fichas de
Acompanhamento & Comisséo.

d) Implementaco de Ag¢des para remocio dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor. .

§ 5°. Quarta avaliagdo no 24° més

a} Entrevista para auto-avaliagdo do servidor, avaliagio pela chefia, levantamento dos
fatores intervenientes no desempenho, plangjamento de agbes para o
desenvelvimento do servidor.
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b) Formalizagac da avaliagdo de desempenho e do acompanhamento.

c) Encaminhamento dos Formularios de Avaliacdo de Desempenho e das Fichas de
Acompanhamento & Comisséo.

d) Implementagio de Acgdes para remogdo dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor.

§ 6°. Quinfa avaliacdo no 30° més:

a) Entrevista para auto-avaliagio do servidor, avaliagéo pela chefia, levantamento dos
fatores intervenientes no desempenho planejamentc de agbes para o
desenvolvimento do servidor,

b} Formalizagdo da avaliagdo de desempenho ¢ do acompanhamento.

¢) Encaminhamento dos Formularios de Avaliagdo de Desempenho e das Fichas de
Acompanhamento a Comissao.

d) Implementagdo de Acbes para remogao dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor,

SEGAO IX
DAS FASES

Art.21. Entrevista de Planejamento e orientagdo consiste em:

1 - Esclarecer a misso da unidade organizacional, na qual do servidor foi lotado, para o
alcance dos objetivos organizacionais.

it - Informar as normas e regulamentos a que estéo sujeitos a unidade e seus integrantes.

lli- Indicar as tarefas do servidor referentes a cada etapa da avaliagio, considerando a
atribuigdo basica do cargo.

V- Informar os recursos disponiveis para a realizagio do trabalho.

V- Discutir as expectativas em relaco ao desempenho do servidor e estabelecer os
critérios para a avaliagio de sua produtividade.

VI- Informar schre o reflexo de seu desempenho nos resuitados da unidade, na imagem
da organizagéo e até mesmo externamente.

VIl- Apresentar ao avaliado o Formulario de Avaliagdo de Desempenho e a Ficha de
Acompanhamento e explicar © funcionamento do Sistema de Avaliagdo de
Desempenho.

Art.22. Observagdo do desempenho consiste em observar o desempenho do servidor, a
fim de atribuir-lne escores nos fatores componentes no Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho e identificar os
obstaculos aoc desempenho satisfatorio. .

§ 1°. Observar o desempenho € condigio necessaria a emisséo de julgamentos validos e
precisos. Quando avaliador e avaliado interagem pouco, toma-se mais provavel que avaliagdes tendenciosas
baseadas em impressdes gerais e em simpatias e antipatias pessoals venham a ocorrer.

§ 2° Entrevista para auto-avaliagdo do servidor, avaliagdo pela chefia, levantamento de
fatores intervenientes ric desempenho, planejamento de agies para o desenvolvimento do servidor, consiste em:

a) Discutir 0 desempenho do servidor em cada fator constante do Formulario de

Avaliac@o de Desempenho.

b) Registrar no Formulario de Avahac;ao de Desempenho a avaliagio da chefia e a auto-
avaliacdo do servidor.

¢} Diagnosticar problemas e plane]ar agdes de acordo com a Ficha de
Acompanhamento da etapa.

§ 3°.  Formalizagdo da Avaliagdo de desempenho e do acompanhamento, consiste em;

ay  Efetuar os calculos necessarios & obtencio dos resultados da avaliagao do servidor.

b} Dar ciéncia ao servidor da pontuagio obtida como resultado da etapa e das
anotagdes referentes ac acompanhamento.

§4°. Implementagdo das acdes para remogdo dos fatores intervenientes e para o
desenvolvimento do servidor consiste em implementar as agGes planejadas e observar seus efeitos sobre o
desempenho do avaliado.

ERG.C. o
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§ 5° Um problema de desempenho pode ser solucionado com acgdes gerenciais ou por
intermédio da remogio de obstaculos organizacionais.

SECAOX
DAS RECOMNEDAGOES

Art.23. Para que os resultados se constituam em efetivo instrumento de gestdo dos
recursos humanos e considerando que a avaliagao podera ser vertical efou diagonal, torna-se fundamental que o
avaliador se disponha a agir com justiga, bom senso e imparcialidade, de forma a ndo comprometer a sua analise. O
éxito deste processo de avaliagiio depende da disponibilidade, do avaliador e do avaliado, em participarem do
processo com maturidade profissional e respeito mutuo.

§1°.  Aos avaliadores, incumbem as seguinies questdes que devem ser formuladas ao

se estabelecer os padrées de desempenho e objetivos, bem coma na fase de acompanhamento:

a) Quais os atuais objetivos e desafios do cargo exercido pelo avaliado?

b} Quais as dependéncias que hoje temos de outros setores para a realizagdo dos
atuais objetivos?

c) Como estid sendo feito o acompanhamento do trabalho? Que orientagdes estdo
sendo dadas?

d) Quais as orientagbes necessarias para melhora da performance no desempenho do
avaliado?

e} Ha obstaculos que impedem a oferta de oportunidades para melhora no
desempenho?

Qual o desempenho real do ocupante do cargo? Qual o desempenho ideal?

§2°. Antes de avaliar o servidor, leia, atentamente, as seguintes consideragdes:

a) Este documento é confidencial e é da sua responsabilidade o sigilo sobre o resultado
da avaliacdo do servidor.

b) A avaliagio deve ser feita a todo o momento pois € um processo continuo.

c) Anote os pontos positivos efou negativos relativos ac desempenho do servidor
durante a realizagio de suas atividades. Os pontos positivos efou negativos, que
devem ser anotados s&o aqueles que excederem as situagbes normais da rotina de
trabalho.

d) N&o permita que seus sentimentos, simpatias ou antipatias, interfiram na avaliacéo. A
avaliagdo ndo & um ajuste de contas.

e) Através da avaliagdo o avaliador poderé identificar aspectos nos quais o servidor
necessita de orientagtes e podera auxilid-lo a sclucionar problemas, auto-adaptar-se
na instituigao e possibilitar a methoria no seu desempenho.

fy Estabeleca previamente, com o avaliado, o resuitado que se espera dele.

g) Demonstre ao servidor seu interesse em ajudar a desempenhar suas atividades.

h) Ao avaliar, o avaliador deve considerar situagbes reais e concretas sobre o
desempenho do servidor. '

i) Para manter a objetividade. na avaliag&o & preciso conhecer as atribuicdes, deveres,
tarefas de cada cargo, a fim de medir o desempenho do servidor.

§3°.  Para permitir o acompanhamento diario e a analise do desempenho do servidor,

recomenda-se que:

a) Permita ao servidor desenvolver a autoconfianga, enfatizando os aspectos positivos
de sua atuagio e estlmu!ando~ a superar suas fraquezas. Dé-the todo o apoio
necessario. ,

b) Nao critique genérica e indiscriminadamente. Indique clara e positivamente o que
deve ser aperfeigoado.

¢) Aconselhe, mas evite discussées sobre tragos de personalidade. Lembre-se de que o
objeto da andlise € o desempenho e seu reflexo na atuacéo da Secretaria.

d) A comunicagéo freqiiente reduz a distancia hierarquica, incentiva o comprometimento
e auxilia a mudanga de comportamento, produzinde melthores resuttados.

e) O bom ou mau desempenho de seu subordinado pode ser um reflexo de sua
atuacgao.

fy Seja integro, flexivel, educador:e estimulador. N&o tenha receios quanto ao
progresse de seu subalterno. O sed crescimento pode depender dele.

g) Construa sobre os pontos fortesj de seu colaborador e ajude-0 a superar suas
fraquezas. Os objetivos da avaliacho s3o o crescimenfo do individuo, o

W: 8

E.R.G.C. .
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aperfeigoamento e o incremento da produtividade e ndo o apontamento de defeitos e
falhas na execugéo de tarefas.

h) Nao avalie simpatia, bondade, identidade, etc. A sua missdo € verificar os resultades
do desempenho.

SEGCAO XI )
DOS PROCEDIMENTOS PARA AVALIAGAO

Art.25. Os procedimentos para uma boa avaliagio de desempenho caracteriza-se nos
seguintes: !

§ 1°. O avaliador devera evitar:

a) Avaliar de modo global, sem dar atengdo a cada quesito, isto significa considerar
somente as linhas gerais sem se deter em cada item da avaliagéo, ou seja, langar
notas apenas pensando que o servidor as merece indiscriminadamente e
desconsiderando que, em algum item, ele mere¢a uma nota maior ou menor.

b) Atribuir notas extremas indiscriminadamente, como distorcer a realidade,
prejudicando tode o processo de avaliacéo.

¢) Centralizagdo das notas nds valores médios, por ser mais comodo, quando o
avaliador, por comodidade, atribui a nota minima para a aprovagdo do avaliado, sem
se preocupar se a nota é justa ou néo.

d) Avaliar apenas com os dados mais recentes, o avaliador deve se preocupar com o
periodo referente @ avaliagdo em questdo. A avaliagio com dados mais recentes
pode embutir erros conceituais ireparaveis para o processo de avaliagio.

§ 2° Os avaliados deve:
a) Procure estar sempre informado sobre as normas e instrugdes a que estdo
submetidos os servidores.
b) Sempre que necessitar de esclarecimentos no desempenho de suas atividades,
solicite informagdes a sua chefia.
c) Participe dos treinamentos realizados, e sugira outros cursos que vocé achar
necessarios a realizagio do seu trabalho.
d) Sempre que possivel, converse com sua chefia sobre as dificuldades que voceé tiver:
excesso de trabalho, problemas de salde, etc.
€) Seja participativo: dé sugestdes que visem a melhoria dos trabalhos.
f) Saiba acatar as criticas: para seu desenvolvimento pessoal, & necessario que suas
atitudes e realizagbes sejam analisadas e discutidas.
g) Esteja atento aos prazos necessdrios ao cumprimento das tarefas, e que outras
pessoas/setores dependem de séu trabalho.
h) Vocé & o maior interessado neste Sistema de Avaliagéo, portanto, estimule a
participagéo de seus chefes no Sistema e respeite 0s prazos.
‘ |
§ 3°. Erros na Avaliagho, os erros de avaliagdo mais comuns s&o resultantes de
julgamentos e observagbes equivocadas e podem ser identificados quando se observam discrepancias entre o
desempenho real do avaliado e o julgamento feito pelo avaliador. :
a) Devem ser evitados porque podem causar:
d) desmotivagéo,
e) gqueda dos niveis de produtividade;
f} fracasso do modelo de avaliagio de desempenho.
b) Defini¢bes dos erros mais comuns:
o QDefeito HALO ‘
0 efeito de halo & aquele que resulta de avaliagbes globais, sem atencfio especial a cada
fator. Assim, por exemplo, uma impresséo geral favoravel, em relaggo ao desempenho em um determinado fator,
pode resultar em escores positivos em todos os quesitos que compdem o fator e uma impressdo desfavoravel, em
avaliagbes negativas. ;
» Complacéncia
O erro de complacéncia decorre da inabilidade do avaliador ou daquele que se auto-avalia
em identificar as diferencas existentes entre os avaliados ne que se refere aos padres de desempenho
estabelecidos em cada ponto da escala de pontuagdo, fazendo-o atribuir muitas notas maximas
indiscriminadamente. l
o e
__—..._—-u-——-—_-"——_ﬂl—_" 9
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e Rigor :

O erro de rigor caracteriza-se pelo uso indiscriminado do extremo negativo da escala de
avaliagdo e resulta, mais uma vez, da inabilidade do avaliador ou dagquele gque se auto-avalia em observar e
identificar as diferengas de desempenho.

s  Tendéncia central

O erro de tendéncia central & comum guando o avaliador ou aquele que se auto-avalia

ndo quer avaliar os comportamentos como 6timos ou péssimos e, assim, avalia sempre nos pontos meédios da
escala.

»  Efeito recenticidade ‘

As agbes recentes sdo as mais lembradas, dessa forma, se as agbes mais recentes forem
otimas ou péssimas as avaliagdes serdo 6timas ou péssimas, porque sdo esquecidos os comportamentos ao longo
do periodo que compreende uma etapa da avaliacéo.

Art.26. Fatores a serem avaliados:

§ 1°. Servidores do Quadro em Estagio Probatdrio:, S&o 06 (seis) os fatores a serem

acompanhados e avaliados: o

a) Assiduidade e Pontualidade — Avaliar a qualidade de ser assiduo, mediante
verificagdo da freqiéncia sem faltas. Avaliar o cumprimento dos horarios previstos
para o exercicio de suas atividades e da inexisténcia de atrasos nas entradas, saidas
antecipadas e auséncias durante o'expediente.

b) Disciplina e Competéncia — Avaliar o servidor relativamente & ordem, o respeito as
leis & as normas e o irrestrito cumprimento dos deveres de servidor publico;
considerar a maneira pela qual o'servidor acata e cumpre as ordens recebidas, a
forma pela qual segue normas disciplinares e a freqiiéncia com que o servidor
observa a hierarquia funcional.

¢) Produtividade — Avaliar o ritmo ‘de produgdc que o avaliade ccnsegue atingir
considerando-se as expectativas para o exercicio do cargo; © rendimento no trabalho
em termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados.

d) Responsabilidade — Avaliar de que forma o servidor conserva os materiais,
instalagbes fisicas e equipamentos a gue tem acesso em seu ambiente de trabalho,
cuidando/resguardando informagbes, valores e/ou pessoas a que tem acesso em
virtude do desempenho de suas atividades.

¢) Relacionamento Interpessoal — Avaliar a maneira como o servidor convive com 0s
seus superiores, iguais, subordinados ¢ o pablico em geral; a capacidade do servidor
de se relacionar com colegas de trabalho e chefias de forma cordial e amistosa
mesmo em situagdes adversas, mantendo o espirito de companheirismo, bem como
comunicar-se com clareza e objefividade, compartiihando conhecimentos,
cooperando e participando ativamente com os demais integrantes da equipe e a
sociedade, contribuindo para o alcance dos objetivos da Instituicao.

f) Eficiéncia — Avaliar a capacidade e habilidade de desenvolver trabalhos com menor
custo possivel, mediante verificagdo do atingimento de objetivos e metas de
desempenho, em maior guantidade e melhor qualidade, cumprindo na execugéao de
suas tarefas os prazos de término e entrega de trabalhos; o interesse do servidor de
se colocar sempre a frente das necessidades do servico, buscando satisfazé-las
sempre. a tempo, tomando providéncias para apresentar no devido momento, as
tarefas executadas ou a solugéo esperada.

§ 2° OQutros critérios a serem levado em consideragdo no momento da avaliag&o:

a) ldoneidade Moral: Avaliar a condita do servidor na execugio de suas afribuigbes
com probidade, moralidade, lealdade, decorc e zelo, demonstrando sempre a
valorizagdo do elemento ético na sua conduta e observar o registro de atos ou
fatores de comportamento social que desabone sua conduta pessoal.

b) Iniciativa e Criatividade — Avaliar a capacidade de propor e/ou adotar solugbes para
os problemas que surjam no trabalho, independentemente de ordem ou solicitagao
superior; a freqiiéncia com que propbe ou adota medidas para enfrentar ou resolver
problemas; a capacidade de encontrar alternativas ou novos paradigmas para
resolver situacbes cuja solugdo exceda os procedimentos de rotina, e ainda,
apresentar propostas, tomar decigées ¢ assumir a responsabilidade e lideranga de
trabalhos. ‘
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§ 3°. 16. Os Fatores dos servidores do guadro gerat efetivo:

a) Assiduidade ~ Avaliar a qualidade de ser assiduo, mediante verificaggo da freqiéncia
sem faltas. Avaliar 0 cumprimento dos horarios previstos para o exercicio de suas
atividades e da inexisténcia de atrasos nas entradas, saidas antecipadas e auséncias
durante o expediente.

b) Disciplina — Avaliar o servidor relativamente a ordem, o respeito as leis e as normas &
o irrestrito cumprimento dos deveres de servidor publico; considerar a maneira pela
quai o servidor acata e cumpre as ordens recebidas, a forma pela qual segue normas
disciplinares e a freqliéncia com que 0 servidor observa a hierarquia funcional.

c) Competéncia — Avaliar a dedicagao, a cooperacdo e a criatividade que o servidor tem
e se o servidor demonstra interesse ¢ disposigdo para executar suas tarefas
rotineiras.

d) Produtividade — Avaliar o ritmo de produgdo que o avaliado consegue atingir
considerando-se as expectativas para o exercicio do cargo; 0 rendimento no trabalho
em termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados.

e) Responsabilidade — Avaliar de que forma o servidor conserva 03 materiais,
instalacdes fisicas e equipamentos a que tem acesso em seu ambiente de trabatho,
cuidando/resguardando informacbes, valores efou pessoas a que tem acesso em
virtude do desempenho de suas atividades.

SEGAO XiI )
DOS FORMULARIOS PARA AVALIAGAO

Art.27. O Formulario para avaliagao dos fatores compoe-se de 3 (trés) folhas, com os
seguintes campos de preenchimento obrigatério: .
| - 1%folha: Identificagio, Avaliagdo dos fatores e célcuic da média e

assinaturas;

I - 23folha: Idenfificagdo, Comentarios do avaliador e do avaliado e
assinaturas,

iii - 3folha: identificacio, Conclusdo do avaliador e assinaturas.

§1°.  Formuldrio de Avaliagao da Produtividade compde-se de 1 (uma) folha, com os
seguintes campos de preenchimento obrigatorio:
a) 12 folha: Identificagdo, Avaliagio da Produtividade e assinaturas.

§2°. Servidores do quadro cargos estaveis e em estagio probatorio sobre a Avaliagdo

da Produtividade e Tarefas: _

a) Visa ao registro da avaliagao do desempenho do servidor em cada uma das tarefas
que ficarem sob sua responsabilidade a partir de sua lotagéo.

b) A produtividade refere-se ao volume e a qualidade do que o servidor produziu em
cada uma das tarefas relacionadas naquela etapa da avaliagao.

c) As tarefas selecionadas para a avaliagio sdo aquelas que, através de uma
negociagdo entre as chefias e o servidor, terao condigdes de serem efetivamente
avaliadas. Tais tarefas fazem parte da rotina da Unidade de lotagéo e devem ter um
grau de complexidade compativel com os conhecimentos e habilidades do avaliado,
a fim de se evitar prejuizos para o servidor e para a sua Unidade de lotag&o.

d) Além disso, elas se referem a cada etapa, ou seja, a cada etapa devera ser definida
as tarefas, podendo algumas ol todas serem iguais as definidas em etapas
anteriores.

e) As tarefas deverdc ser as mesmas para ambas as chefias, pois de outra forma,
havera prejuizos ao avaliado e & Unidade de Iotagao.

fy O servidor ndo devera ficar restrito as tarefas constantes no Formulario, pois ele
devera atender as necessidades do servico em suas prioridades eventuais. Cabe aos
avaliadores fazerem tais consideragdes no momento da pontuagio.

g) O servidor ndo tem o direifo de se negar a cumprir tarefas extras, pois ele tem uma
relagdo direta de subordinago as chefias e compromisso com o bom andamento dos
servicos da sua Unidade de lotacao, independentemente das tarefas previstas para a
sua avaliagio, ele deve considerar que tal comportamento pode ter uma avaliacio
negativa com relagéo aos fatores comportamentais, o que lhe sera prejudicial.

h) Apos serem atribuidos os pontos a cada tarefa, devera ser extraida a média
aritmética do fator Produtividade da seguinte forma:
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!
MP = SOMATORIQ das notas de c!ada tarefa atribuidas pelo avaliador
N° de tarefas(*)

|
(*) podendo ser até 10 (dez) a quantidade de tarefas

§3°. Avaliagdo dos fatores e célculo da média:

a) Dentre os fatores a serem avaliados, alguns se referem a aspectos comportamentais,
que s3o itens que dizem respeito ao comportamento do servidor na sua Unidade de
lotagio. Os aspectos comportamentais identificam a forma como o servidor se
relaciona com o Servigo € o seu anfnbiente. bem como identificar as suas gualidades
pessoais mais fortes e marcantes para o dia a dia na sua Unidade de lotagio.

b) A pontuaco de zero a dez mostrou-se a mais conveniente no momento, em razao da
cultura geral brasileira que inconscientemente tem o dez como a nota que melhor
pontua quem & mais capaz ou quem faz o maximo, quem faz o melhor. Esta
pontuagdo pode tambem- ser enxergada como percentual de zero a cem em
determinados casos como ética, disciplina, etc, de acordo com a viséo do avaliador.

§ 4°. Comentarios do avaliador e do avaliado - o0s comentarios feitos pelos avaliadores
s30 necessarios para complementar a avaliagdo, pois podem conter informacbes relevantes sobre o perfil do
avaliado ndo previstos nos 10 fatores. Os avaliados também podem fazer comentarios, no espago a eles reservado,
com respeito & ocorréncias acontecidas durante o periodo ! da avaliagdo, ou relacionando obstaculos ao
desempenho, ou qualquer observag3o, critica, sugestao com relagio ao Sistema de Avaliago,

§ 5°. Conclusdo do avaliador - ao complementar as lacunas da oracéo constante na Gltima
folha do Formulario, o avaliador esta reafirmando sua posigdo com relagéo ao servidor, apds todas as observagdes
j& descritas anteriormente. Esta concluséo & imprescindivel para a homologagdo do resultado da avaliagdo final do
servidor, no caso do servidor em estagio probatorio; para a concessdo da progressdo e/ou promogdo, para oS
servidores estaveis; ou para a renovagio da cessdo do servidor a disposicio.

SECAO XII '
FICHA DE ACOMPANHJI!\MENTO
Art.28. Descri¢éo da Ficha de Acompfanhamento - Este instrumento pretende auxiliar o
avaliador e o avaliado na identificacio de fatores que possam estar afetando o desempenho deste e no
planejamento do desenvoivimente pessoal do servidor. |

§ 1°. - A Ficha de Acompanhamento f;ompﬁe-se de 4 folhas, com os seguintes campos

de preenchimento obrigatério: o
a) Folha 1: Identificagio e Fatores ijtewenientes — Tarefas/relacionamento intragrupal

e assinaturas; ‘ :

b) Folha 2: Identificagsio e Fatores fintervenientes — Habilidade Social do servidor —
Outras habilidades do servidor e assinaturas,

¢) Folha 3: Identificagdo e Fatores intervenientes — Outras habilidades do servidor
(continuagao) — Sadde ocupaciorhal — Recursos Materiais e condigbes fisicas do
ambiente de trabalho — Participagao em Ag¢éo de Capacitagéo e assinaturas;

d) Folha 4: identificacio e Plano de Desenvolvimento Pessoal — Agoes recomendadas
e assinaturas. : ‘

§

§ 2°. Fatores Intervenientes: oo
aj Tarefas/refacionamento intragrupal.
Neste item o avaliador e o avaliado deverao identificar e especificar os problemas ou
obstaculos ac desempenho satisfatério das tarefas, possivelmente causados por
deficiéncias no relacionamento intragrupal. A seguir, o avaliador € 0 avaliado deverdo
planejar agdes para resolver o problema.
b) Habilidade Social do servidor i
Neste item o avaliador devera arpalisar o tipo de interagdo e de relacionamento,

existente entre o servidor, a chefia e os demais membros do grupo de trabalho.
| ‘ :
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a 10 pontos.

seguinte forma:

¢)

d)

e)

O avaliador, se identificar algum problema nesta area, devera, junio com o avaliado,
discutir o problema, verificando suas implicagdes no que se refere ao desempenho
do avaliado e planejando acbes para resolvé-o.

Outras habilidades do servidor

Neste item, o avaliador verificard se o servidor apresenta alguma dificuldade na
execucao das tarefas inerentes ao seu cargo. O avaliador verificara se faltam certas
habilidades ao servidor e se as existentes devem ser aprimoradas, devendo também
idenfificar quais os meios para aprimora-ias.

Satide ocupacional ‘

O avaliador e o avaliado deverdo analisar se eventuais problemas de salde
enfrentados pelo servidor podem estar interferindo no adequado desempenho das
tarefas ou na assiduidade do servidor, verificando se estes problemas podem estar
sendo causados ou agravados por algum fator de natureza ocupacional.

Recursos Maleriais e Condigbes Fisicas do ambiente do trabalho

O avaliador devera verificar se os materiais ou equipamentos estio em condigbes de
uso, se estdo adequados as exigéncias das atividades ou se existem em numero
suficiente. Caso seja detectado algum destes problemas, devera sugerir solugbes
para elimina-lo.

Participagdo em Acgdo de Capacitagdo

E o registro dos freinamentos realizados pelo servidor no periodo da avaliagdo
relevantes ao desempenho de suas atividades.

SEGAO Xill
PLANO DE DESENVOLVIMENTO

Art.29. Plano de Desenvolvimento Pesscal - So as agdes planejadas pelo avaliador e
avaliado, ao serem detectados problemas nas folnas anteriores da Ficha de Acompanhamento, ou objetivando o
desenvolvimento do servidor. '

| - Cabera ao avaliador.adotar as providéncias que estiverem em seu alcance
para implementagao das acdes recomendadas para solugdo dos problemas
identificados.

Il - Havendo necessidade de acompanhamento por profissional especializado:

médicos, .psicologos, ou para participagdo em capacitagdo, o avaliador
devera solicitar as providéncias a Diretoria de Recursos Humanos.

Hi - Cabera a chefia imediata do servidor, scb a coordenagéo e orientagdo da

Diretoria de Recursos Humanos, zelar para que ele participe de pelo menos
uma agdo de capacitagdo por ano.

[V - Sao consideradas acbes de capacitagio: cursos presenciais e & distancia,

treinamentos em servigo, seminarios, congressos, desde que contribuam
para a atualizagdo profissional e ¢ desenvolvimento do servidor e que se
coadunem com as necessidades institucionais dos 6rgdos de lotagdo.

_SEGAO XIll
APURAGAO DOS RESULTADOS
DE AVALIAGAO

Art.30. A nota de cada avaliagdo sera obtida mediante calculo da média aritmética das
avaliagdes realizadas por cada chefia, observande a pontuagéo por cada fator e no global.

| - Para os servidores estaveis do quadro.

§1°

a}
b)

§2°.

A pontuagdo maxima a ser alcangada em cada uma das avaiiagbes correspondera

Os avaliadores atribuirdo de 1 a 10 pontos a cada um dos fatores.
Os calculos podergo ser feitos pelo proprio servidor ou pelas chefias.

Ap6s serem atribuidos os pontos, devera ser extraida a média aritmética da

e ——— e

E.R.G.C
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a) Servidores do quadro e servidores a disposigéo:

M = SOMATORIO das notas atribuidas :pelo avaliador
06 |

b) Como se v&, a auto-avaliagdo nao entra no calculo da média.

¢} A média do fator produtividade, MP, & simplesmente a média encontrada na foiha 1
do Formuldrio, ja detalhada no item 17 deste Manual, € sera simplesmente lancada
na Folha 2. ;

d) A média na etapa seré dada:

ME = média da avaliacdo do chefe imediato + média da avaliacio do chefe imediato

Il - Para os servidores em estagio probatdrio
Paragrafo Gnico - A média final do avaliado em estagio probatdrio sera dada;

MF = ME1 +ME2+ME3 + ME4 + MES + ME

6
onde: ]
ME1 = média da 1° etapa (6° més) '
ME2 = média da 2° etapa (12° més)
ME3 = média da 3° etapa (18° més)
ME4 = média da 3° etapa (24° més)
MES = meédia da 3° etapa (30° més)
ME6 = média da 3° etapa (36° més)

i - Para todos os servidores - Considerar-se-& aprovado o servidor que obtiver
meédia de, no minimo, 60% da pontuagéio maxima no global, e no minimo 50% da
pontuacéo maxima em cada fator.

SECAOXIV |
DO ENCAMINHAMENTO DOS FORMULARIOS E DAS FICHAS
|

Art.31. Os Formularios de Avaliagdo de Desempenho e as Fichas de Acompanhamento,
devidamente preenchidos, datados e assinados pelos avalladores e avaliados, deverfio ser encaminhadas pelos
servidores avaliados, através do protocolo, 4 Comissdo de Ava‘llagao de Desempenho, obedecendo aos prazos
previstos no Regulamento.

Art.32. O servidor ndo poderd em nenhuma hipdtese se recusar a assinar os Formularios
e as Fichas, pois sua assinatura significa apenas e tio somente a sua ciéncia do que consta na avaliago e jamais a
sua concordancia com a pontuagdo., Por outro lado, se ndo houver a sua assinatura com data expressa, sera
impossivel contar o prazo para o recurso, uma vez que tal prazé comega a fiuir com base na data dessa ciéncia.
Assim, se o servidor se recusar a assinar o formulario estara prejupicando a si mesmo.

Art.33. O servidor devera tomar todas as precaucbes e prowdenc:las para ter como
provar, eventualmente, que enviou os formularios e fichas no prazo previsto e evitar seu proprio prejuizo.

Art.34. Havendo algum atraso na avalia‘g:éo, os formularios poderdo ser encaminhados,
intempestivamente, acompanhados de petigéo e documentagdo justificativa do atraso. Tal petigio devera requerer
as consideragbes da Comissdo, que apreciard o pleito do servidor e despachard de acordo com o melhor
entendimento. No caso de indeferimento, o servidor ficara sem nota naguela etapa, ficando prejudicado por sua
propria responsabilidade.

Art.35. Se por algum motivo o avallador se ausentar da Unidade de lotagdo na época da
avaliagdo por motivo de forca maior, tal fato devera ser comunlcado imediatamente 4 Comissdo com todos os

|
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detalhes possiveis que bem oriente e esclareca a situagio. Nessa comumcagao podera ser proposta uma nova data
para a entrega inadiavel dos Formularios, cabendo & Comissao aceitar ou néo o pedido.

SECAQ XIvV
DOS RECURSOS

Art.36. Recurso é o instrumento legal através do qual o servidor manifestara a sua
discordancia de uma ou mais pontuagdes recebidas na avaliagio. Devera conter o maior nimero de elementos para
instruir o processe e embasar a deciséo da Comiss&o.

Art.37. O proprio servidor avaliado deverd encaminhar © recurso, que deverad ser
protocolado no prazo méaximo de 05 (cinco) dias dteis a contar da assinatura no Formularic de Avaliacio de
Desempenho.

Art.38. O recurso devera conter 0s argumentos e requerimento no final, alem de toda
a documentacao comprovadora do alegado, e se for o caso, rol de testemunhas.

Art.39. O recurso devera ser encaminhado a Comissao, que o instruird e remetera ao
Secretario-Geral para apreciagao.

SEGAOXIV _
DA EXONERAGAO

Art.40. Ao solicitar exoneragio, e sendo devido o desenvolvimento na carreira, é
recomendavel que o servidor seja avaliado, caso ndo tenha sofrido avaliagéo no periodo correspondente, a fim de
poder receber, caso cumprido o intersticio e tenha obtido avaliagdo satisfatdria, mais uma progresséo ou promogao
que tenha direito.

SEGAO XV
DA FORMA DE AVALIAGAO

Artd1. A Avaliagio de Desempenho Funcional serd realizada, em conjunto, pela
chefia imediata, ou seu substituto legal, responsavel pela avaliagdo e atribuicdo de escores, ao desempenho do
servidor e pelo proprio servidor que fard a sua auto avaliagéio e apresentara os escores relativos ao seu
desempenha. :
t - Porianto, a chefia e o servidor séio responséveis pela Avaliagio de Desempenho
Funcional, devendo obter, consensualmente, os escores sobre 0.desempenho do avaliado.

a) E condigdo essencial para o avaliador:

conhecimento das atividades executadas pelo servidor e dos padrdes de
desempenho estabelecidos na enfrevista inicial;, acompanhamento e orientagio
guanto & execugio das atividades e o desempenho do servidor.
b) Os servidores que se encontram em estégio probatério, os cedidos, os que exercem
Fungao Comissionada e os licenciados para desempenho de mandato classista ou
eletivo, ndo estdo submetidos ao Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional.
Todos os demais servidores estdo submetidos a esse Processo.

¢) O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional tem por objetivo aferir a eficiéncia e
eficacia do desempenho dos senndores no exercicio de suas atribuigdes,
possibilitando a implementagéo de. ag:oes gerenciais voltadas para o aperfelg;oamento
profissional, o crescimento na carreira, o desenvolvimento da organizagéo e a
meihoria dos servigos.

d) O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional, como instrumento de formagéo

profissional e desenvolvimento organizacional, promove:

d.1) identificagio dos problemas que interferem no desempenho do servidor;
acoes para eliminar as dificuldades encontradas na execucdo das atividades;

d.2) orientagio e acompanhamento dos servidores individuaimente e em grupo;

d.3) troca de conhecimentos e experiéncias; formacéo e integracdo de equipes;
adequada distribuicio do trabalho;

d.4) consecugdo das metas. estabelecidas; maior aproximagdo entre chefes e
subordinados; melhoria do clima organizacional.

e —i
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SEGAQ XVI |
DA PERIODICIDDE

Art.42. O Sistema de Avaliagio de Desempenho Funcional do servidor &€ continuo e

permanente, devendc representar o seu desempenho predommante no pericdo de doze meses do ano

subseqlente.

seguintes fases:

SEGAO XVII |

FASES DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art.44. A Comissdo Especial de Avaiiagéo e 0s Avaliadores, devem atentar para as

1 - ENTREVISTA INICIAL

a) definir os fatores/atividades da PRODUTIVIDADE que o servidor desempenhard no
periodo; acrescentar outros fatores/atividades relevantes do desempenho do servidor
no periodo que ndc constem na PRODUTIVIDADE; estabelecer os padries de
desempenho desejaveis para cada fator/atividade; agendar entrevistas de retorno; o
chefe deve fornecer uma copia do formulario ao servidor.

b) Apds a enfrevista inicial e durante todo o periodo de Avaliagio de Desempenho:

b.1) o chefe observa, acompanha e registra dados referentes ao desempenho do
servidor, utilizando como roteiro o formulério da avaliagéo; o servidor registra,
na copia do formulario de avaliagédo que recebeu, os dados referentes ao seu
desempenho e aos problemas que tém prejudicado sua atuagéo profissional.

¢) Orientagdo ao Avaliador - Padrao ide desempenho é o pardmetro estabelecido para
observagio, acompanhamento e registro de dados sob o ponto de vista da qualidade
e/ou quantidade na execugao de um trabatho/atividade. Os padrées de desempenho
desejaveis devem ser estabelecid¢s de comum acordo entre chefia e servidor, para
cada um dos fatores/atividades e devem valer para todos os servidores gue
desempenham aquela atividade na unidade.

c.1) O chefe deve - ressaltar os pontos fortes do desempenho do servidor;
analisar os pontos fracos do seu desempenho; orientar o servidor no sentido
de melhorar a sua atuagao profissional.

d} Orientagdo ao Avaliador - Os eventuais problemas, bem como suas causas, devem
ser discutidos e as decisfes propostas para soluciona-ios devem ser tomadas e
implementadas pela unidade a qualquer tempo, buscando remover, ou minimizar, as
dificuldades que afetam negativamente o desempenho do servidor. Os efeitos dessas
acbes devem ser observados, a fim de ser verificada sua eficacia.

1l - PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AVALIACAO

a) Nessa fase, ocorre a formalizagao ¢ da Avaliagdo de Desempenho Funcional, o chefe e
o servidor devem:; |
a.1)  decidir, em consenso, 0s escores para cada fator/atividade desempenhada

durante o periodo, de acordo com os padrdes estabelecidos na entrevista
inicial; verificar se -as agdes implementadas para eliminar os problemas
identificados durante © pr¢cesso de Avaliagdo de Desempenho Funcional
surtiram efeito no desempenho do servidor; preencher o original do formulario
de avaliagdo, registrando 'na Parte 1l os problemas nac solucicnados no
periodo.

b) O chefe deve fornecer orientagdes que contribuam para a melhoria do desempenho do
servidor no proximo periodo de avaliagdo.

i — ENCAMINHAMENTO DO FORMULARIO

a) O original do formuldrio de- A\'fallau;:ao de Desempenho Funcional deve ser
encaminhado, pelo chefe, & unidade coordenadora do Sistema de Avaliagéo de
Desempenho Funcional no decurso dos dez dltimos dias do més.

b) Em caso de movimentagéo do servidor, a Avaliagdo de Desempenho Funcnonal
devera ser realizada nas unidadés onde este permanecer por periodo igual,
superior, a noventa dias, dentro do periodo de avaliagdo. Havendo permanéncia do
servidor por mais de noventa dias na unidade anterior 4 nova lotagdo, a Avaliacio de
Desempenho  Funcional deverd' ser formalizada e o respectivo  formulario
encaminhado pelo chefe, a umdade coordenadora do Sistema de Avaliagdo de
Desempenhe Funcional no momento em que ocorrer o desligamento.

_—_——-—-—-————-————m———————— 16
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c) Resultados da Avaliagdc de Desempenho Funcional referentes aos  dados
quantitativos constantes do formulario de avaliagio de cada servidor s&o
processados e o resultado final & apurado através de sistema informatizado préprio.
¢.1)  Ressalte-se que os dados qualitativos, constantes da PARTE Il do formulario
de avaliagdo sdo analisados pela unidade coordenadora do Sistema de
Avaliago de Desempenho Funcional, a fim de detectar a possibilidade de
auxilio na resolugéo de problemas.

¢.2) A unidade coordenadora do Sisterna de Avaliagéo de Desempenho Funcional
emite e envia relatorios especificos do resultado final da avaliagdo de cada
servidor, onde constam:
c.2.1)  média dos escores obtidos em cada um dos fatoresfatividades:

média geral; outras informagées relevantes.

ANEXOS
« Lei e Regulamento
¢ Formulario de Avaliagidc de Desempenho para sewid@res do quadro do e servidores a disposicdo
¢ Formulario de Avaliagdo da Produtividade | l
+ Ficha de Acompanhamento

i
¢ Fluxograma do Processo de Avaliagio do Estagio Probatério

ER.G.C.



MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADO DO PARANA

Av. Brasil, 1.082 — Cambara-PR - 86390-000 - {43) 3532-3535 ~ pjmcambara@visaonet.com.br

DESCRICAO DO FORMULARIO DE AVALIAGAQ
DE DESEMPENHO FUNCIONAL

O formulario da Avaliagdo de Desempenho Funcional & composto por duas fichas: PARTE
| ¢ PARTE Il & deve ser utilizado como roteiro de observagio, acompanhamento e registro de dados sobre o
desempenho do servidor.

PARTE I
A PARTE | contém o campo de identificagdo do servidor e compbe-se dos
fatores/atividades a serem agrupados da seguinte forma:

PRODUTIVIDADE; RELACIONAMENTO PROFISSIONAL E HUMANO; INICIATIVA E
COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO; RESPONSABILIDADE. '

Essa ficha tem por objetivo registrar 0S escores consensuais atribuidos ao desempenho
predominante do servidor em cada fator/atividade.

Orientagdo ao Avaliador
Para registrar escore, utiliza-se uma escala de dez pontos, qual seja:

i 1,2,3e4 l Abaixo dos padrées estabelecidos.

' Dentro dos padrdes estabelecidos.

! 8.9e¢10 | Acima dos padrbes estabelecidos.,

NAO SE APLICA - registrar quando o fator/atividade de desempenho nao fizer parte das

N
' atividades executas pelo servidor — cabe apenas no fator PRODUTIVIDADE.

Na PRODUTIVIDADE, além dos fatoreslatwndades descritos no formulario, existe espaco
destinado ao registro de outros fatores/atividades relevantes, do MESMO NIVEL DE COMPLEXIDADE, no maximo
cinco, que o servidor estara desempenhando no periode de avaliagio. A definicic desses fatores/atividades ficara a
cargo do chefe e do servidor quando da entrevista inicial e durante o periodo de avaiiagéo

Os demais, por suas especificidades, n&o permitem acréscimo de fatores/atividades nem
possibilitam a utilizagio de NAQ SE APLICA (N).

PARTE II ‘
A PARTE Il compde-se de duas colunas: PROBLEMA e SOLUGAQ. Essa ficha tem por

ohjetivo diagnosticar possiveis problemas que podem estar interferindo no desempenho do servidor.
Os problemas estaoc distribuidos em seis fatores, a saber:

HABILIDADES DO SERVIDOR; EXECUGAO DAS ATIVIDADES; RELACIONAMENTO;
RECURSOS MATERIAIS; CONDICOES FISICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO; QUTROS.

No dltimo grupo, denominado OUTROS, podem ser registrades, ainda, outros problemas
que estejam interferindo no desempenho do servidor e que ndo foram citados na PARTE Il do formulario.

Orientagédo ao Avaliador

Cabe ressaltar que a PARTE |l, deve ser preench:da nos seguintes casos:
quando o servidor apresentar, no final do periodo, escores abaixo dos padrdes estabelecidos (1, 2, 3 e 4); quando o
servidor apresentar, no final do periodo, escores dentro dos padries estabelecidos (5, 6 e 7), alcangados através de
um esforco além do exigido devido & permanéncia do problema. |

Exemplos: ‘
Na PARTE |, o servidor obteve escore 2, num dos fatores/atividades da

PRODUTIVIDADE. Foi observado que o problema esta- acontecendo porque os computadores da unidade nem
sempre estio disponiveis.

Na PARTE |, o servidor obteve. escore 7, num dos fatores/atividades da
PRODUTIVIDADE. Foi observado que existe um problema devido ac nimero reduzido de computadores na
*.
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unidade; contudo, o servidor buscou outras altemativas para a execucéo do frabalho, alcangando um escore dentro
dos padrées estabelecidos.

Estas ocorréncias devem ser registradas na coluna PROBLEMA; na coluna SOLUGAQ,
devem ser descritas as agbes que serdo implementadas no sentido de superar cs problemas.

Campo Observagdes o

Este campo € destinado ao registro de informagoes relevantes sobre o desempenho do
servidor, por exemplo: se a participagao do servidor em treinamentos possibilitou methorias para sua atuacao
profissional. o :

Datas e Assinaturas

O original do formulario deve ser datado e assinado pelo chefe e pelo servidor apos a
formalizagao da avaliagdo de desempenho funcional e o preenchimento definitivo do mesmo, no final do periodo da
avaliagdo. :

MODELO DE FORMULARIO - PARTEI
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula:

Cargo:

Fungéo:

Area: Especialidade:
Lotagdo:

Periodo de Avaliagao:

| =

Acima dos Padrdes Dentro dos Padrdes Abaixo dos Padrdes Estabelecidos | N&o se
Estabelecides Estabelecidos Aplica

r1or9[8‘7l6|5_|4}3‘2|1]N
PRODUTIVIDADE: refere-se & habilidade, eficiéncia e busca da qualidade demonstrada pelo servidor ao
planejar, executar efou controiar atividades tipicas do seu cargo / especialidade.

1 FATORES/ATIVIDADES { ESCORE

l 1. Recebe materiais, documentos efou processos, conferindo todos os dados necessarios, 1

2. Fundamenta seus trabalhos em legislagao, normas pertinentes e informagdes
atualizadas. !

i
} 3. Redige expedientes de acordo com as orientages e as normas da Lingua Portuguesa. r ‘

Utilize este espago, se necessario, para acrescentar outros fatores/atividades relevantes, no
méximo cinco, do MESMO NIVEL DE COMPLEXIDADE, que o servidor esta ou estard
desempenhando neste periodo. _ .

=
-
-

T

-
|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA I
CARREIRA DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

[ ESCALA
Acima dos Padroes Dentro dos Padrdes _ Abaixo dos Padroes Estabelecidos
Estabelecidos Estabelecidos I

rm'Ie[s[? 6*5]4]31211}

RELACIONAMENTO PROFISSIONAL E HUMANO: refere-se a qualidade das interagdes sociais/
profissionais mantidas pelo servidor com pessoas com as quais ele se relaciona no exercicio de suas
atividades e sua disposigao e habilidade para trabalhar em equipe.

| FATORES/ATIVIDADES [ ESCORE

IT Atua com éxito no trabalho de equipe. ‘ :

j 2. E cooperativo no ambiente de trabalho. l

{3. Transmite informagdes e orientagbes com clareza e objetividade.

1 4, Trata a todos com respeito. _ ‘

[ - vﬁ
| INICIATIVA E COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO: refere-se a capacidade de tomar decisdes efou :
resolver broblemas relativos a execugéo de suas atividades:; ao grau de envolvimento do servidor com o
trabalho e com a Instituigio e 3 observancia das normas legais e regimentais.

|FATORESIATIVIDADES . B \ESCORE

1 1. Cumpre os horérios estabelecidos. l

‘ 2. E assiduo no trabalho. ‘ I

‘ 3. Procura aperfeigoar-se na sua area de atuagéo.

IIBusca a eficiéncia e eficécia dos servigos.

] 5. Age, independentemente e com éxito, na execugio de suas atividades. |

lRESF’ONSABILIDADE: refere-se ao empenho do servidor em zelar pelos materiais e equipamentos;
! cumprir prazos e manter sigilo sobre informagdes confidenciais.

i FATORES/ATIVIDADES . | ESCORE

l 1. Zela pela guarda, organizagao e conservagio dos materiais e equipamentos de trabalho. l

{ 2. Cumpre 0s prazos estabelecidos efou previstos em normas. \

{ 3. Mantém sigilo sobre trabalhos e informagdes confidenciais.

M‘
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MODELO DE FORMULARIO — PARTE Hi

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA

PARTE Il

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

PROBLEMA

SOLUGAO

{ ) HABILIDADE DO SERVIDOR: refere-se a falta de habilidade do servidor no
desempenho de suas atividades .

( ) EXECUGAOQ DAS ATIVIDADES: refere-se s orientagdes, ao volume e as
prioridades de atividades repassadas ao servidor, que mterferem no seu
desempenho.

( ) RELACIONAMENTO: refere-se a fatores de relacionamento interpessoal que
interferem no desempenho do servidor.

( ) RECURSOS MATERIAIS: refere-se a inadequagéo dos equamentos e
materiais necessarics 2o desempenho do servidor.

( ) CONDICOES FISICAS DO AMBIENTE DE TRABALHO: refere-se as condigbes
de iluminagao, ruido efou temperatura que interferem no desempenho do servidor.
{ ) OUTROS: refere-se ac grau de motivagdo, problemas de saude ou fatores ndo
previstos que interferem no desempenho do servidor.

| OBSERVAGOES

|

| / | |ASSINATURA E CARIMBO DO GHEFE

If / /| ASSINATURA E MATRICULA DO SERVIDOR

ANEXO |
(Parte Integrante da Lei n° 1.082/97)

QUADRO DO SISTEMA DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO DO SERVIDOR PUBLICO

Este Anexo dispde sobre o Estagio Probatério dos Servidores Piblicos da Prefeitura -

Municipal de Cambar4, admitidos através de Concursos Fublicos para Empregos de Provimentos Efetivos.

1. O servidor nomeado para emprego de provimento efetivo devera cumprir o
estagio probatério por prazo ininterrupto de trinta e seis meses, durante o qual serdo avaliados aspectos técnicos,
administrativos e de conduta pessoal e profissional, numa escala, de 01 (um) a 05 {cinco) ponto, de acordo com o
ADENDO | do presente anexo, que passa a fazer parte integrante desta Lei, tomando-se por base os seguintes

fatores:
a) assiduidade e pontualidade;
b) disciplina e competéncia;
©) produtividade;
d) responsabilidade;
) relacionamento.
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2. A avaliagdo ficara a Cargo de uma Comissao, composta pelos seguintes
membros; ‘
2.1 - O Secretario de Administragdo;

2.2 - QO Diretor do Dept® de Recurscs Humanoes ou um servidor indicado por ele;
2.3 - um servidor gue atua no mesmo setor do avaliado, indicado por este;

2.4 - um servidor indicado pelo Secretario de Administragdo.

3. A aplicagdo do sistema de avaliacio ac servidor em estagio probatorio dar-se-a:
3.1 - no primeiro e terceiro semestre de efetivo exercicio, respectivamente;
3.2 - quatro meses antes do término do estagio probatorio.

O servidor que, no periodo de avaliagio, houver trabalhado em mais de um local,
sera avaliado pela Comissio, ouvidas as responsaveis dos setores em que atuou.

4. Enguanto submetido ao estagio, o servidor ndo podera afastar-se do exercicio do
Cargo, Emprego ou Fungio, salvo nas seguintes hipoteses, na forma da lei:

4.1 - férias;

4.2 - casamento;

4.3 - luto;

4.4 - tratamento de saude;

4.5 - licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

4.6 - convocagao para o servigo militar.

Os afastamentos legais suspendem a avaliagdo do estagio probatério, que
continuara a contar pelo tempo faltante, na data em que o estagiario reassumir o efetivo exercicio do Cargo ou
Emprego.

Sera considerado aprovado no estégio probatdrio ¢ servidor que gbtiver, ao final da
terceira avaliagao, desempenho igual ou superior 2o seguinte nimero de pontes, em cada um dos fatores:
I- paraoquadro geral:
a) assiduidade e pontualldade: 27 pontos;

b) disciplina e competéncia: 36 pontos;
c) produtividade: 45 pontos;
d) responsabilidade: 36 pontos;

e) relacionamento: 54 pontos;

§1° - O servidor que nao concordar com o resultado de suas avaliagdes, terd o
direito de recorrer administrativamente a uma comissao, a ser designada especificamente para este fim, num prazo
de 10 (dez) dias, a contar da respectiva ciéncia.

§ 2°- Se o parecer final for contrario 2 permanéncia do servidor no quadro ou no
novo Cargo, Emprego ou Fungio, o mesmo sera exonerado de oficio ou, se estavel, reconduzido ao Emprego
anteriormente ocupado. :

ERGC. 2
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBARA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ADENDO N° 1 AO

ANEXO1

FICHA DE AVALIAGAO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

QUADRO GERAL
NOME: ...occooreneeneerssssseeesssrsssrsssreressssooee TS e
EMPREGO: .ooooosevevreremmneerasenenrererse FUNGAO. .. cecorereeee B
LOTAGAO: ooooocceereec ot st
PERIODO DE AVALIAGAO: ... TR JR— Y D S

1. ESCALA DE PONTUAGAO: {1) Nunca ou Muito Pouco

{ 2) Raramente ou Pouce

(3) As vezes ou razoavelmente
(4) FreqOentemente ou Muito
(5

) Sempre ou Profundamente
2. FATORES DE AVALIACAO:

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:

{ )} Cumpre o horédrio de trabalho e & pontuat.

( )} S6 seausentado local de trabalho com o conhecumento e autorizacBo da chefia imediata.
( ) Quando falta ao trabatho o faz com justificativa.

DISCIPLINA E COMPETENCIA: ,

( )} Observa as normas relativas ao trabalho e & apresentagio pessoal e assimila, com facilidade e rapidez as
tarefas que the sfo transmitidas, mesmo aguelas que fogem a sua rotina.

( ) Observa a hierarquia funcional e cumpre com presteza as atribuigbes e encargos recebidos.

( )} Trata com urbanidade as pessoas no ambiente de trabalho internc e externo e comunica-se de forma
objetiva.

( } Observaos pﬂncrplos ético-profissionais no desempenho de suas fungdes.

( )} Troca experiéncias com outros colegas e 0s auxuha na busca de solugbes relativas a problemas de

trabalho.

RODUTIVIDADE:

) O volume de trabalho produzido é proporcional a sua complexidade.

) Executa o trabalho no prazo previamente acordado com o chefe imediato.

) Aplica as instrugbes necessarias a execugao do trabalho.

) O nivel de atengdo e de interesses que dispensa ao trabalho é suficiente para levar a um resultado de

boa qualidade.

P
(
(
(
{

ESPONSABILIDADE:
Exerce com zelo a dedicacdo as atribuigdes do Emprego
Zela pela economia de material e pela conservacdo do patrimdnio do Municipio.
Cumpre os compromissos de trabalho dentro dos prazos estabelecidos.
Revisa e aprimora os {rabalhos.
Assume as conseqiéncias de suas proprias atitudes.

Procura atualizar-se e aperfeicoar-se.

R
(
(
(
(
(
{

N et e e e ()

RELACIONAMENTO:
{ ) E extremamente fechado e incapaz de estabelecer relacmnamento humano adequado ou a vir a se
comunicar com outros de forma eficiente. Fica prejudicada a sua observagio.
{( ) Embora nic seja sociavel, tem feito esforgos para evitar situagbes dificeis no irabalho, devido a
dificuldade de relacionamento. Tem boa perspectiva para observacao.
{ ) Tem boa sociabilidade e é comunicativa. Tem bom relacionamento com os colegas de trabalho e chefia.
Pode ter boa supervisao.

E.R.G.C.
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{ ) Tem capacidade respeitar pessoas e grupos de trabalhos em seus relacionamentos, bem como, a anélise
de forma pela qual utiliza a autoridade do emprego ou fungBo na orientagdo e acompanhamento dos
colegas, em situagdes de servigos.

( ) Tem habilidade de se relacionar e capacidade de respeitar pessoas e grupos de trabalho em seus
relacionamentos, bem como, a andlise da forma-pela qual utiliza a autoridade gue tem na orientagdo e
acompanhamento de seus colegas em situages de servicos.

3. AVALIADORES: ..t

4. RESULTADO DA AVALIAGCAO:

FATORES PONTOS
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
DISCIPLINA E COMPETENCIA
PRODUTIVIDADE
RESPONSABILIDADE
RELACIONAMENTO

TOTAL

ESCALA DE CONCEITOS {(CADA AVALIACAD):
22 a 65 pontos - [nsatisfatoria
66 a 87 pontos - Bom
88 a 110 pontos - Muito Bom

5. PARECER DA CHEFIA (NAS PRIMEIRAS AVALIAGOES): .
{ ) Alerta sobre aspectos néo satisfatdrios na avaliagdo. -
( ) Encaminhar para treinamento especifico, com indicagdo das éreas.
{ ) Reavaliagdo das fungdes em determinados aspectos em que poderia haver melhoria.
{
(

L

) Desempenho satisfatorio.

OBSERVAGOES: oot s eeri s

, nome/emprego/assinatura
6. PARECER DA CHEFIA APOS A TERCEIRA AVALIACAOQ:
{ ) Apto. Atende os requisitos basicos da fungso.
( ) Apto., com indicagdo para treinamento.
( )} N&o apto. Encaminhar para demissao.

OBSERVAGOES: ettt eese s

. ' nomefemprego/assinatura
7. CIENCIA E ASSINATURA DO AVALIADO: '
Tomei conhecimento da presente Avaliagao.

OBSERVAGOES: oo

AVALIADO

Camabara, ........ F A 72.010.

m
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
PARA OS SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS
DE CARRE!RA DO QUADRO GERAL

ANEXO 1
AVALIACAO DE DESEMPENHO
Funcionarios efetivos
L0 L LTV UPP SR YPPI ROG5.: oirereeereieiesiecisimrereeeecssnannss
PERIODO DE AVALIACAQ: ..ot A SRR

LOTAGAD: 1ooresoeessveesssesesesssssiossssessses oo s vt

2. FATORES IEiMBIBIRl [

ASSIDUIDADE:

Pontualidade - se o servidor cumpre, no minimo, 08 horarios
estabelecidos para o inicio e término das atividades; ;

Frequéncia - se o servidor nao falta ao trabalho;

Permanéncia - se o servidor permanece no seu local de trabatho.

[DISCIPLINA:

Se o servidor cumpre as normas e obrigagoes inerentes ' as
atribuigbes do cargoffungac que ocupa, bem como, se i
cumpre determinacdes superiores. : ‘

TCOMPETENCIA:

Dedicacdo e auto desenvolvimento se O servidor - demonstra
disposicio e interesse para exercer suas atribuighes e para buscar o
seu aperfeigoamento pessoal, visando a melhoria da qualidade do

servigo prestado.

Cooperagdo - se o servidor tem disposicao para auxiliar . -seus
colegas na execucao de suas atividades, bem como capacidade de
estimular a realizar trabalhos em equipe.

[PRODUTIVIDADE: .
Quantidade - volume de trabalho realizado num periodo
preestabelecido; :

Qualidade - guando o resultado do trabaiho for satisfatorio em rela:g:z"ao
aos objetivos estabelecidos.

[RESPONSABILIDADE:

Etica profissional - responsabilidade no manuseio das informacdes a
que o servidor tem acesso; ‘

Causa Efeito das DecisGes - capacidade de tomar decisdes,
identificando e assumindo as suas conseqliéncias. !

[TOTAL

ERG.C. 25
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ANEXO il

AVALIAGAO DE DESEMPENHO
Funcionarios efetivos ocupantes de Cargos em Comissédo ou de Chefia

PERIODO DE AVALIAGAD: ....ccvmreriieieiiieenianiane. A s
o7 =T e To ) =l =1 =g 1YL OO OO
CARGO EM COMISSAD .o eeoeeeeeeeeeeesesssseeees e eeeeeeeee et st eeaesseseanassesesns st a st nan st annens
CARGO DE CHEFIA .ot eeeeeesas e s sssasas s osa s ss st esss s s ememsmsnssasasarasasananans

LOTAGAD: oo rseeesees e eeeeeeeeerereesseeseseseerssessoone oo

2. FATORES — | E | M8 | B | R | 1

ASSIDUIDADE:

Pontualidade - se o servidor cumpre, no minimo, oS horarlos
estabelecidos para o inicio e {érmino das atividades;

N\ Fregiiéncia - se o servidor nao falta ac trabalho;
Permanéncia - se o servidor permanece no seu local de trabalho
| DISCIPLINA:

Se o servidor cumpre as normas e obrigagbes inerentes as

atribuigdes do cargo ou fungdo que ocupa,
bem como se cumpre determinagdes superiores.

| CONHECIMENTQ DO TRABALHO:

Verifigue o grau de dominio dos servigos sobre sua responsablhdade
e nogbes tedricas e a capacidade de aplicagdo pratlca

ORGANIZAGAO DO TRABALHO::
Verifigue a maneira como é conduzida a atividade, e 0 empregq de

métodos adequados. !

[ ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DOS RESULTADOS:

Quantidade - volume de trabalho realizado num peripdo
preestabelecido;

Qualidade - quando o resultado do trabatho for satisfatério em relagéo
a0s objetivos estabelecidos. :

| TOMADA DE DECISOES:

Capacidade de tomar decisdes, identificando e assumindo' as
suas conseqiéncias.

| LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE GRUPOS DE TRABALHO

LN Analisa a forma pela qual utiliza a autoridade do cargo na orientagao
e acompanhamento de seus subordinados em situagdo de seu
trabalho. ?

| ETICA PROFISSIONAL:
Responsabilidade no manuselo das informacgdes a que o servidor tem
acesso. ;

[ CAPACITACAO PROFISSIONAL:

Considera como domina o servigo na area de sua responsabilidade e
a forma a qual transmite conhecimentos de seus subordinados. '

RELACIONAMENTQ:

Avalie a atitude apresentada em situacdes de relaciohamento humano
e facilidade de comunicacdo com outras pessoas.

TOTAL .

ERGC
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3 AVALIADORES: s e :

4. SINTESE DOS RESULTADOS:

E = Spontos e E X ) =
MB = 4pontos e MB X 4 =
B = 3pontos B X 3 S s
R = 2pontos e R X 2 =
I = Tponto e i X 1 =

TOTAL DE PONTOS: oo,

4.1 CLASSIFICACAO DE DESEMPENHO:
4.1.1 NA PRIMEIRA AVALIACAQ:
de (22 a 30) pontos — {Insatisfatorio)
de (31 a 39) pontos — {Regular)
de (40 a 48) pontos — (Bom)
de (49 a 57) pontos — {Muito Bom)
de (58 a 68) pontos — (Excelente)

PARECER DA CHEFIA NA PRIMEIRA AVALIACAQ:

{ )} Alertar sobre aspectos néo satisfatorios na avaliagio.

{ ) Encaminhar para treinamento especifico, com indicagdo das areas.

{ )} Reavaliar as funcdes em determinados aspectos em que poderia haver melhoria.
( :

(

) vttt st .

) Desempenho satisfatério.

OBSERVAGOES. oo sssrssernssssssssssssssssssssssesesssssnsesssssssasssssssasssasens

assinatura/cargo

4.1.2 AO TERMINO DA SEGUNDA AVALIACAQ:
de (44 a 80) pontos — (Sindicancia). ;
de (61 a 79) pontes — (Adverténcia, mais treinamernito).
de (80 a 95) pontos — (Promogio, por mérito, mais treinamento).
de (86 a 110) pontos — (Promog&o por mérito).

5. OBSERVACOES FINAIS;
DA CHEFIA:

DO AVALIADO:
Tomei conhecimento desta avaliagdo.

assinatura

Cambara-PR, .... de Fevereiro de 2010.

e e

E.R.G.C.
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INFORMAGOES UTEIS AO AVALIADOR

Erros de Avaliagio e suas Conseqiléncias.

Erros de avaliagio de desempenho devem ser evitados porque podem causar desmotivagdo, diminuigao dos niveis
de produtividade do pessoal e até fracasso no Sisterna de Avaliacdo de Desempenho. Os erros mais comuns SE0
resultantes de julgamentos e observagdes equivocadas que fazemos sobre o desempenho de outras pessoas.
Podem ocorrer quando ha discordancia entre o desempenho efetivo do servidor e as observacdes feitas pelo chefe,
conforme contelido das Informagtes Especificas. ‘

Também no item Informagbes Especificas, pode haver erros de avaliagio. Este tipo de erro dificulta o crescimento
profissional, o amadurecimento pessoal, a abertura a criticas, 0 aumento da eficacia do desempenho do servidor e
|

inviabiliza a identificagdo de condigdes de trabalho inadequadas.

DEFINIGOES CONCEITUAIS DOS ERROS DE AVALIAGAO MAIS COMUNS

Haio .

O erro de halo & aquele que resulta de observagdes globais feitas pelo chefe sobre o desempenho do servidor,

baseadas em impressoes favoraveis ou desfavoraveis. '

Exemplo: Numa ocasido, um servidor desempenhou determinada tarefa com excepcional competéncia. Este

desempenho foi tho marcante que, a partir dai, tudo o que o servidor fez foi considerado excelente pelo chefe.

Leniéncia :

O erro de leniéncia decorre da inabilidade do chefe em observar e identificar as diferengas no desempenho dos

servidores, nivelando desempenho desiguais e caracterizando-os sempre de forma positiva.

Exemplo: Um chefe dirige uma equipe de sete servidores. Ac geri-los, ignora as caracteristicas, habilidades e
dificuldades individuais, creditando-lhes somente aspectos positivos dos seus desempenhos
indiscriminadamente. {

Severidade !

O erro de severidade resulta da inabilidade do chefe em observar e identificar diferengas de desempenho, nivelando

desempenhos desiguais e caracterizando-os sempre de forma negativa.

Exemplo; Um chefe dirige uma equipe de sete servidores. Ao |geri-los, ignora as caracteristicas, habilidades e

dificuldades individuais, creditando-lhes somente aspectos negativos dos seus desempenhos indiscriminadamente.

Tendéncia Central S

O erro de tendéncia central decorre da inabilidade do chefe em néo identificar as diferencas de desempenho gue
existem entre diferentes servidores, caracterizando-os como medianos.

Exemplo; Um chefe dirige uma equipe de sete servidores. Ao geri-ios, ignora as caracteristicas, habilidades e
dificuldades individuais, creditando-lhes somente aspectos medianos dos seus desempenhos indiscriminadamente.

Contraste ' |

O chefe usa a percepgdo que tern de si mesmo como padrdo’ de referéncia para cbservar o desempenho dos
servidores, considerando-os em diregéo oposta & maneira como ele se percebe.

Exemplo: Um chefe que se julga excelente considera os servidores péssimos. Outro chefe que tem baixa auto
estima considera os servidores otimos. |

Similaridade :

O chefe usa sua autopercepgdo como padrdo de referéncia’ para observar o desempenho dos servidores,
considerando-os de forma congruente com a maneira como percebe a si mesmo.

Exemplo: Um chefe que tem elevada auto estima considera os servidores bons trabalhadores. Ja outro chefe que
nao tem uma boa apreciagio por si mesmo tende a considerar negativamente os outros.

Recéncia 1

E a tendéncia do chefe de se lembrar apenas dos aspectos mais recentes do desempenho do servidor, esquecendo-
se dos demais, ocorridos ha mais tempo. .

Exemplo: Durante os dltimos meses, © servidor sempre chegéu atrasado. Apenas quando esta proxima uma
entrevista de retorno ou a entrevista final, o servidor observa o horéario de chegada.

Por ocasido da entrevista de retorno ao estabelecer os escores, o chefe "asquece” o passado e considera acima dos
padrdes estabelecidos a atuagio do servidor no fator cumprimento de horario.

w:
R 28
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Tendenciosidade ;

O chefe distorce suas observagdes sobre os subordinados, influenciado pelas caracteristicas e tendéncias pessoais,

preconceitos, idade, personahdade sistema de valores e outros. |

Exemplo: O chefe ndo aprecia o modo de vestir do seu subordlnado e, por essa razao, compromete a avaliagéo
do desempenho desse servidor.

Gabinete do Prefeito Mumclpal de Cambara Estado do Parand, em 03 de maio de
2010.

JOSE SALIM HAGGI NETO
Prefeito Municipal
i

m
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