LEI N° 1096, de 26 de agosto de 1991.

SUMULA: Dispde sobre o Plano de Classificacdo de
Empregos e Salarios, e da outras

providéncias.

A Camara Municipal de Lapa, Estado do Parana, APROVOU e eu,
Prefeito Municipal, no uso das atribui¢cdes legais que me sao conferidas, SANCIONO

a seguinte Lei:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGAO
DE EMPREGOS E SALARIOS

Art. 1° - O Plano de Classificacdo de Empregos e Salarios dos
Servidores Municipais, Administracao Direta, destinado a Organizar os Empregos ou
funcdes publicas, fundamentando dos principios de desenvolvimento profissional,
avaliacdo de desempenho e sistema de carreira, passa a obedecer a estrutura

definida nesta Lei.

Art. 2° - Para os efeitos previstos nesta Lei os empregos publicos
permanentes, criados na forma do artigo 9°, da Lei Municipal n° 1066, de 05-02-91,

sdo mantidos nos grupos ocupacionais:

| - Profissional

Il - Semiprofissional
[l - Administrativo
IV - Magistério

V - Servigos Gerais
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Art. 3° - Integracdo o Plano de Carreira, as fungbes de direcéao,
assessoramento, administrador e de chefia, em correlagdo com os empregos

permanente existentes na Prefeitura, correspondendo:

| - De diregao, as fungdes situadas nos niveis hierarquicos superiores;

II - De assessoramento, as fungdes que exijam desempenho de
atividades complexas e especializadas, nos niveis superiores e intermediarios;

[l - De administrador, as fungdes que exijam desempenho de
atividades descentralizadas ou ndo, nos niveis superiores e intermediarios;

IV - De chefia, as fungdes situadas em niveis intermediarios.

Paragrafo Unico - As fungdes que trata este artigo, serdo exercidas

pelos ocupantes dos empregos publicos permanentes, criados por Lei, que integram

0 Quadro Unico de Pessoal da Prefeitura, mediante:

a) Nomeacdo, quando se tratar de cargo de provimento em
comissao, obedecido o disposto no artigo 6°, da Lei Municipal n°® 1066, de 05-02-91;
b) Designacao, quando se tratar de funcao gratificada, na forma do

disposto nos artigos 26, 27 e 28, da Lei n® 1066, de 05-02-91 e regulamento.

CAPITULO Il
DA DEFINIGAO DE TERMOS

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguinteS

definigbes:

| - Emprego, é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas
a um servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criacdo por Lei, de
nominacgao propria, numero certo, carga horaria e pagamento pelo erario municipal;

Il - Classe, é o agrupamento de empregos da mesma denominagao e

com iguais atribuicées e responsabilidades;
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[Il - Série de classes, € o conjunto de classes de mesma natureza de
trabalho, dispostos hierarquicamente, de acordo com o grau de complexidade ou
dificuldade das atribuicdes e com nivel de responsabilidade, constituindo a linha
natural de promoc¢ao de servidor;

IV - Grupo Ocupacional, € o conjunto de séries de classes ou classes
que dizem respeito a atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza
dos respectivos trabalhos ou ao ramo de conhecimentos em seu desempenho;

V - Avaliagdo de empregos, processo de analise e comparagdo do
conteudo dos empregos, no sentido de ordena-los conforme sua importancia,
complexidade e grau de responsabilidade;

VI - Amplitude salarial, distancia que separa o valor minimo do valor
maximo em cada faixa salarial;

VII - Ascensdo funcional, passagem de um emprego para outro de
maior complexidade e responsabilidade;

VIl - Descricaio do emprego, compreende a identificacéo,
caracteristicas, denominacgéao e requisitos exigidos para seu provimento;

IX - Faixa salarial, conjunto de niveis salariais que compdem a classe;

X - Enquadramento, passagem do servidor para nova situagéo
funcional;

Xl - Ingresso, admissao de pessoal para provimento de vaga;

XlI - Intersticio, tempo de permanéncia no emprego ou nivel salarial;

XIII - Nivel, cada um dos estagios existentes numa faixa salarial, que
se modificam numa razéo progressiva ascendente;

XIV - Linhas de promocao, evolugcdo possivel de um servidor numa
sucessao de empregos de areas afins;

XV - Posigao salarial, nivel em que o servidor se encontra na Tabela
Salarial;

XVI - Promocgéo, evolugao do servidor dentro do Plano de Carreira;

XVII - Progressao, evolugao do servidor dentro de sua faixa salarial;

XVIIl - Reavaliagdo de emprego, processo de revisdo de avaliagdo do

emprego, em virtude de modificagdo em seu conteudo ocupacional,
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XIX - Recrutamento externo, ingresso de servidores provenientes do
mercado de trabalho, mediante habilitacdo prévia em concurso publico;

XX - Recrutamento interno, processo de selegcdao de servidores
integrantes do Quadro de Pessoal da Prefeitura, para ocupar vaga existente;

XXl - Requisitos, condigdes minimas pré-estabelecidas para
enquadramento, ingresso, promogao, ascensao e acesso;

XXIlI - Tabela salarial, quadro atualizavel, compostos de valores em
cruzeiros, para os niveis salariais que compdem as classes;

XXl - Transposicédo, passagem do servidor integrante de um classe
para outra do mesmo ou de outro grupo ocupacional, desde que esta classe tenha
0S mesmos requisitos para provimento e o mesmo nivel de salario da classe a qual
originariamente pertencia o servidor;

XXIV - Servidor, todo ocupante de um cargo ou emprego publico, nos
termos das normas e conceituagdes legais, independente do regime juridico;

XXV - Transferéncia, é a passagem do servidor de uma classe para
outra, de igual nivel de salario, mediante prévia habilitagdo, preenchido os requisitos
exigidos e o0 necessario intersticio;

XXVI - Reintegracdo, que decorre de decisdo administrativa ou
judiciaria, € o reingresso do servidor no servigo publico, com ressarcimento de
salarios e vantagens do emprego;

XXVII - Readmissao, € o reingresso do servidor no servigo publico, sem
ressarcimento de salarios e vantagens, que foi demitido, depois de apurado em
processo, que nao subsistem os motivos que determinaram a demissao;

XXVIIl - Reversao, € o reingresso no servigo publico do servidor
aposentado, quando insubsistentes os motivos da aposentadoria;

XXIX - Readaptagao, € o aproveitamento do servidor em emprego mais
compativel com sua capacidade fisica ou intelectual e vocacional, podendo ser
realizada "ex-officio" ou a pedido do interessado;

XXX - Aproveitamento, € o retorno do servidor em disponibilidade, ao

exercicio do emprego publico;
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XXXI| - Estagio probatério, € o periodo de dois (2) anos de efetivo
exercicio, a contar da data do inicio deste, durante o qual sdo apurados os requisitos
necessarios a confirmagao do servidor no emprego publico permanente para o qual

foi admitido.

CAPITULO Il

DO PROVIMENTO

Art. 5° - Cargo ou emprego publico, quanto a forma de provimento

podera ser:

| - Permanente, quando integrando classe singular ou de carreira, seja
exigido habilitagdo em concurso publico para o primeiro provimento, em classe unica
ou classe inicial de carreira;

Il - Em Comissdo, quando expressamente declarado em Lei, de livre

nomeacao e exoneracao pelo Prefeito.

Art. 6° - Compete ao Prefeito prover os cargos e empregos do Quadro

Unico de Pessoal da Prefeitura, respeitadas as prescricdes legais.

Art. 7° - Efetuado o enquadramento de que trata o artigo Il, da Lei
Municipal n° 1066, de 05-02-91, e disposi¢gdes regulamentares, o provimento de

cargos e empregos far-se-a por:

| - Nomeacao, mediante o instituto do acesso, desde que atendido os
requisitos minimos do cargo;

Il - Admissao, precedida de concurso publico;

[Il - Promogao, tratando-se de emprego intermediario de carreira;

IV - Transposigédo, quando da existéncia de vaga para provimento na

classe para o qual o servidor foi admitido.
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Art. 8° - A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial nao constituirdo
impedimento para o exercicio de cargo ou emprego publico, salvo quando

considerado incompativel com a natureza das atividades a serem desempenhadas.

Paragrafo Unico - A deficiéncia fisica e a limitacdo sensorial ndo

servirao de fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servigo publico municipal, observadas as disposi¢coes

legais.

Art. 9° - Os empregos permanentes se dispde em classes singulares ou

série de classes.

Paragrafo Unico — As classes e séries de classes integram os grupos

ocupacionais.

Art. 10 - As especificagcbes para cada classe compreendem, além de
outros, o0s seguintes elementos: denominagao, codigo, descricao sintética das
atribuicbes e responsabilidades, caracteristicas especiais, qualificacdo exigida,

forma de recrutamento, linhas de promocéao e acesso.

Paragrafo Unico - As atribuicdes, responsabilidades e caracteristicas

pertinentes a cada classe, sdo especificadas no Manual de Ocupacdes, parte

integrante desta Lei.

Art. 11 - A lotagdo numérica dos 6rgaos da Administragdo Direta, a ser
atendida com servidor integrante do Quadro Unico de pessoal, é regulada por

decreto do Executivo Municipal.

SECAO |
DA ASCENSAO

Art. 12 - Ascensao € o ingresso do servidor de uma série de classe

para outra, de maior complexidade e responsabilidade.
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Art. 13 - A Ascensao dar-se-a, quando da existéncia de vaga, mediante

concurso, observado os requisitos de habilitacdo e o intersticio na classe.

§ 1° - O Servidor provido por ascensao percebera na nova classe o
salario correspondente e tera reiniciada a contagem do seu tempo de servigo, para

efeito de promogéo.

§ 2° - O processo de provimento por ascensao sera organizado por

Comissao especifica, instituida por decreto.

SECAO II
DO ACESSO

Art. 14 - Acesso € o ingresso do servidor em cargo ou fung¢ao de chefia,
pelos critérios de merecimento e antiglidade, alternadamente, observadas
estritamente as linhas de correlacdo definidas em Lei e Regulamento, atendido o

requisito de habilitagao e intersticio.

§ 1° - Os cargos ou fungdes de que trata este artigo, sdo providos em
carater temporario, e sempre que o interesse da administragcado o exigir, o Chefe do
Poder Executivo podera destituir o servidor do exercicio do cargo ou fungéo de
chefia, ndo cabendo ao mesmo qualquer espécie de indenizagdo ou compensagao

financeira.

§ 2° - Para o0 acesso em cargo ou fungao, cujo exercicio dependa de
habilitagdo profissional especifica, fica o candidato obrigado a apresentar o
respectivo diploma ou certificado de habilitagdo em curso exigido pela legislagao

vigente.

§ 3° - Aplicam-se ao provimento por acesso as regras e demais

condicdes relativas a promogao.
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SECAO Il

DA TRANSPOSIGAO

Art. 15 - A transposicéo pressupde a existéncia de emprego vago para

provimento na classe para a qual o servidor foi admitido.

Paragrafo Unico - A transposicdo dar-se-a em dois casos:

| - por iniciativa do servidor;

Il - por iniciativa da Administracao.

Art. 16 - A transposi¢ao dos servidores para os empregos de carreira,

dar-se-a até o limite das vagas existentes, obedecida a seguinte ordem:

| - Estabilidade do servidor, na forma das disposi¢cdes constitucionais;
Il - realizagdo de concurso para ascensao funcional,

[l - ingresso por concurso publico, para os servidores nao estaveis.

SECAO IV

DA READMISSAO

Art. 17 - Readmiss&o € o reingresso no servigo publico municipal, sem
ressarcimento de vencimentos, salarios e vantagens, do servidor exonerado ou
demitido, depois de apurado em processo, que ndo mais subsistem os motivos que

determinaram a demissao.

Paragrafo Unico - A readmissdo dependera de prova de capacidade

mediante inspe¢cao médica, e da existéncia de vaga, a ser provida pelo critério de

merecimento.

Art. 18 - A readmisséao far-se-a de preferéncia no cargo ou emprego

anteriormente ocupado pelo servidor.
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Paragrafo Unico - A readmissdo podera efetivar-se em cargo ou

emprego de remuneragdo equivalente ao anteriormente ocupado pelo servidor,

atendido o requisito de habilitagédo profissional.

Art. 19 - O tempo de servigo publico municipal do readmitido, anterior a

sua exoneragao ou demisséo, sera contado para todos os efeitos legais.

SECAO V

DO APROVEITAMENTO

Art. 20 - Aproveitamento é o retorno do servidor em disponibilidade ao

exercicio de emprego publico.

Art. 21 - Sera obrigatério o aproveitamento do servidor estavel em

emprego de natureza e salario compativeis com os do anteriormente ocupado.

Paragrafo Unico - O aproveitamento dependera de prova de

capacidade, mediante inspecao médica.

Art. 22 - Na ocorréncia de vaga nos quadros do pessoal da Prefeitura,

o aproveitamento tera precedéncia sobre as demais formas de provimento.

§ 1° - Havendo mais de um concorrente a mesma vaga, tera
preferéncia o de maior tempo de disponibilidade, e, em caso de empate, o de maior

tempo de servico publico municipal.

§ 2° - O aproveitamento far-se-a a pedido ou "ex-officio", respeitado

sempre a habilitagao profissional.

§ 3° - Se o aproveitamento se der em emprego de salario inferior ao

provento da disponibilidade, tera o servidor direito a diferenca.
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SECAO VI

DA REINTEGRACAO

Art. 23 - A reintegracdo, que decorrera de decisdo administrativa ou
judiciaria, é o reingresso do servidor no servico publico, com ressarcimento dos

salarios e vantagens do emprego.

Paragrafo Unico - A decisdo administrativa que determinar a

reintegracao sera proferida em pedido de reconsideragdo, em recurso ou em revisao

de processo.

Art. 24 - A reintegragao sera feita no emprego anteriormente ocupado,
se este houver sido transformado, no resultante da transformacao, e, se extinto, em
emprego de nivel de salario equivalente, comprovada pelo érgdo competente a

habilitagdo do servidor.

Paragrafo Unico - Nao sendo possivel fazer a reintegracdo pela forma

prescrita neste artigo, sera o ex-servidor posto em disponibilidade no emprego que

exercia, cabendo-lhe a retribuicdo que percebia na data do afastamento.

Art. 25 - Reintegrando judicialmente o servidor, quem |he ocupava o
lugar, sera reconduzido ao emprego anteriormente ocupado ou demitido, com direito

a indenizagéo, no ultimo caso.

SECAO VI

DA READAPTACAO

Art. 26 - Readaptagao é o provimento do servidor em emprego mais
compativel com a sua capacidade fisica ou intelectual e vocacao, podendo ser

realizada "ex-officio" ou a pedido do interessado.
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Art. 27 - A Readaptagao dar-se-a:

| - Quando ficar comprovada a modificagdo do estado fisico ou das
condigcbes de saude do servidor que Ihe diminua a eficiéncia para a fungao;

Il - quando o nivel de desenvolvimento mental do servidor n&do mais
corresponder as exigéncias da fungao;

lll - quando a funcao atribuida ao servidor nao corresponder aos seus
pendores vocacionais;

IV - quando se apurar que o servidor ndo possui a habilitagdo

profissional exigida em Lei para o emprego que ocupa.

Art. 28 - O processo de readaptacao baseado nos incisos | e Il, do

artigo anterior, sera iniciado mediante laudo firmado por junta médica.

Art. 29 — A readaptacéo nao acarretara redugéo de salario e vantagens
legais efetivamente percebidos, assegurando-se sempre a diferenca a que o

servidor fizer jus, quando for o caso de readaptagédo em emprego de nivel inferior.

SECAO VI
DA DISPONIBILIDADE

Art. 30 - Disponibilidade é o afastamento do servidor estavel em virtude

da extingdo do emprego, ou da declaragéo de sua desnecessidade.
Art. 31 - O servidor ficara em disponibilidade remunerada:

| - Quando, dispondo de estabilidade no servidor, houver sido extinto o
emprego de que ocupava;
Il - Quando, tendo sido reintegrado, ndo for possivel sua recondugéo

no emprego que ocupava anteriormente.

§ 1° - A disponibilidade n&o exclui a nomeagdo para cargo em

comissao, com direito a opgao.
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§ 2° - O servidor em disponibilidade sera obrigatoriamente aproveitado
na primeira vaga que ocorrer, que nao se destine a promogédo por antiglidade,

atendida as condicdes de habilitacdo e equivaléncia de salario.

§ 3° - Restabelecido o emprego, ainda que modificada a sua
denominacédo, sera obrigatoriamente aproveitado nele, se ja ndo o tiver sido em

outro, o servidor posto em disponibilidade quando de sua extingao.

§ 4° - Enquanto ndo vagar emprego nas condi¢gdes previstas para o
aproveitamento do servidor em disponibilidade, nem se verificar a hipotese que
alude o § 1°, podera o chefe do Poder Executivo atribuir-lhe, em carater temporario,

fungdes compativeis com o emprego que ocupava.

§ 5° - O periodo relativo a disponibilidade € considerado como de

exercicio para efeito de aposentadoria e de gratificagdo adicional.

CAPITULO IV

DO RECRUTAMENTO

Art. 32 - Recrutamento € o ato pelo qual a Administragcdo reune

candidatos ao provimento de emprego no servigo publico, mediante concurso.

Paragrafo Unico - Havera duas modalidades de recrutamento:

| - Recrutamento interno, para provimento de vagas de emprego
integrante de classe imediatamente superior aquela que o servidor pertence,
mediante concurso;

Il - Recrutamento externo, quando n&do houver servidor com requisitos
necessarios para o provimento de vagas existentes, o qual far-se-4 mediante

concurso publico.
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SECAO |

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 33 - Estagio probatério € o periodo de dois (2) anos de efetivo

exercicio, a contar do inicio deste, durante o qual serdo apurados os requisitos

necessarios a confirmagao do servidor no emprego para o qual foi admitido.
§ 1° - Os requisitos de que trata este artigo sdo os seguintes:

| - idoneidade moral;
Il - assiduidade;
[l - disciplina;

IV - eficiéncia.

§ 2° - Para efeito do estagio probatério sera contada a interinidade do

mesmo emprego, desde que nao tenha havido interrupgao.

§ 3° - Quando o servidor em estagio probatério ndo preencher qualquer
dos requisitos mencionados no § 1° deste artigo, cabera ao seu chefe imediato, sob
pena de responsabilidade, iniciar o processo competente, dando ciéncia do fato ao

interessado.

§ 4° - O processo referido no paragrafo anterior se conformara ao que
dispuser regulamentagao propria.

§ 5° - Na auséncia da iniciativa do chefe imediato do estagiario de que

trata esta secdo, sera este automaticamente confirmado no emprego.

SECAO II

DO TREINAMENTO
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Art. 34 - Fica institucionalizado, como atividade permanente da

Prefeitura, o treinamento dos seus servidores, tendo como objetivo:

| - Criar e desenvolver a mentalidade, habitos e valores necessarios ao
exercicio do emprego ou fungdes;

Il - Capacitar o servidor municipal para o desempenho de suas
atribuicdes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados

pela administragao.
Art. 35 - O treinamento sera de dois tipos:

| - De integracdo, com a finalidade de integrar o servidor no ambiente
de trabalho, através de técnicas de relagdes humanas;

Il - de formacéo, objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para execuc¢ao de tarefas mais complexas, com vista a

promocao.
Art. 36 - O treinamento sera ministrado:

a) Diretamente pela Prefeitura, quando possivel, com utilizagcdo de
servidores do seu quadro e recursos humanos locais;
b) Mediante encaminhamento de servidores para cursos e estagios

realizados por entidades especializadas.

CAPITULO V

DA PROMOCAO

Art. 37 - Promocgao é a elevagao do servidor a classe ou nivel salarial
superior aquela a que pertence, independente da seérie de classes ou grupo

ocupacional.
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Art. 38 - Nao havera promocao de servidor em estagio probatério ou

interino.

Art. 39 - Também nao havera promogao de servidor que, no periodo de
intersticio, tenha sido punido disciplinarmente, resultante de processo formal, com

ampla defesa do empregado.

Art. 40 - Sera de dois (2) anos de efetivo exercicio na classe ou

permanéncia no nivel salarial, o intersticio para promogéo.

Art. 41 - A promogdo do servidor ocorrera alternadamente, por

merecimento e por antiglidade, observados as normas desta Lei.

Art. 42 - Merecimento € a demonstragao, por parte do servidor, durante
a sua permanéncia na classe ou nivel, do fiel cumprimento de seus deveres e de
eficiéncia no exercicio do emprego, apurada por avaliagdo de desempenho, bem
como da posse de qualificacado e aptidao necessarias a execugao das atribuicdes do

emprego.

Paragrafo Unico - Da apuragdo do merecimento sera dado

conhecimento ao servidor, independente de ter obtido ou ndo pontuacédo necessaria

a promocgao.

Art. 43 - A antiguidade sera determinada pelo tempo de efetivo

exercicio na classe, apurado em dias.

Art. 44 - Concorrerdo a progressao por antiguidade os servidores
colocados, por ordem de tempo de servico efetivo, nas dez (10) primeiras

colocacdes da lista de cada classe.

Paragrafo Unico - A lista sera organizada para cada classe, e da

mesma constardo os nomes dos servidores com maior tempo de servigo efetivo.
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Art. 45 - Na classificagdo por merecimento ou antiglidade, quando

ocorrer empate, tera preferéncia, sucessivamente:

| - 0 de maior tempo no servigo publico municipal;
Il - o de maior prole;

Il - o de maior assiduidade e pontualidade no servico.

Art. 46 - o processo de promogdo ficara a cargo de comissao

especifica, instituida por decreto.

Paragrafo Unico - A modalidade de promoc&o devera vir expresso no

respectivo decreto.

SECAO |

DA PROMOCAO HORIZONTAL OU
PROGRESSAO SALARIAL

Art. 47 - A Promog¢ao Horizontal ou Progressao Salarial é a elevagao do
servidor de um nivel salarial para outro superior, na mesma classe e grupo

ocupacional.

Art. 48 - A Promogao Horizontal ocorrera alternadamente, por
merecimento e por antiguidade, obedecido o limite estabelecido no artigo 44 desta
Lei.

Art. 49 - Havendo fusdo de classes, a antiglidade abrangera o efetivo

exercicio na classe anterior.

Art. 50 - O tempo de exercicio interino, continuado sera contado como
antiguidade de classe, para efeito de promocgao, quando o servidor for admitido em

virtude de concurso publico para o0 mesmo emprego.
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Art. 51 - O servidor em exercicio de mandato eletivo, somente por

antiguidade podera ser promovido.

SECAO Ii
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 52 - Para efeito desta Lei, entende-se por Promocio Vertical a

ascencao do servidor de uma classe para outra de maior complexidade,

responsabilidade e nivel salarial superior.

Art. 53 - A Promocgao Vertical dar-se-a, quando da existéncia de vaga,

e somente pelo sistema de merecimento.

§ 1° - O merecimento para efeito de promogao vertical, sera pelo

sistema de concurso.

§ 2° - Poderao concorrer a promogao vertical somente os servidores
que tenham completado o intersticio estabelecido no artigo 40 desta Lei, e atendido

0s requisitos para o provimento da nova classe.

Art. 54 - A promocéao vertical sera realizada quando houver vaga, em
janeiro de cada ano, devendo, os servidores que concorrerem, completarem o

intersticio minimo requerido até o ultimo dia do més precedente.

Art. 55 - O servidor promovido passara, na classe superior, a contar

novo intersticio para efeito de nova promocéo.

SECAO Il

DAS LINHAS DE PROMOGAO

Art. 56 - Entende-se por linhas de promoc¢ao, a evolugdo possivel de

um servidor numa sucessao de empregos de areas afins.
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Paragrafo Unico - As linhas de promocdo sdo as estabelecidas no

Anexo | desta Lei.

Art. 57 - As linhas de promogao podem ser alteradas ou modificadas,

mediante a inclusdo ou exclusdo de empregos afins nos grupos ocupacionais.

SECAO IV

DA AVALIACAO POR DESEMPENHO

Art. 58 - A Avaliagao de Desempenho é o sistema pelo qual o servidor
sera aferido quanto a sua capacidade para o trabalho e desempenho na execugao
das tarefas que |he sao atribuidas, tendo em vista suas aptiddbes e demais

caracteristicas pessoais.

Art. 59 - O sistema de avaliacdo de desempenho sé é aplicavel a
Promogao Horizontal ou Progressao Salarial, quando a modalidade for por

merecimento.

Art. 60 - A avaliacdo de desempenho sera aplicada por comissao
especifica, designada por decreto do Executivo Municipal, constituida de no minimo
trés (3) membros, servidores municipais, que tenham reconhecida capacidade

profissional.

Art. 61 - A avaliagdo de desempenho tera como parametro fatores a
serem atribuidos, e cada fator recebera uma pontuagdo, de acordo com as

finalidades e a filosofia da Administracao.

Art. 62 - A Promogao Horizontal ou Progressao Salarial, modalidade de
merecimento, dar-se-a ao servidor que, na avaliagdo de desempenho, obtiver o

maior numero de pontos dentro da classe funcional a que pertence.
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Art. 63 — Na avaliacdo de desempenho serdo adotados modelos,
critérios e metodologia constantes do Manual de Avaliagdo de Desempenho, parte

integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - Na avaliacdo de desempenho serdo observadas as

seguintes caracteristicas fundamentais:

| - objetividade e adequacdo dos processos e instrumentos de
avaliagao do conteudo ocupacional das carreiras;

Il - periodicidade;

[l - contribuigdo do servidor para execucéo dos objetivos do érgao que
estiver lotado;

IV - comportamento observavel do servidor.

CAPITULO VI

DOS CARGOS EM COMISSAO E
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 64 - Os servidores municipais, que forem nomeados para cargos
em comissao, ou designados para fungdes gratificadas, mediante o instituto de
acesso, receberao as vantagens beneficios de acordo com os dispositivos contidos

em lei e regulamentos especificos.

Art. 65 - Aos ocupantes de cargos em comissado € devido o direito

constitucional previsto no artigo 7°, inciso VIlI, da Constituicdo do Brasil.

SECAO |

DOS CARGOS EM COMISSAO
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Art. 66 - A posse em cargo em comissao determina o afastamento do
servidor do emprego permanente de que for titular, ressalvados os casos de

acumulagao legal comprovada.

Art. 67 - As atribuicbes e responsabilidades dos cargos em comiss&o

séo as definidas em lei pertinente.

SECAO Ii

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 68 - A designacéao para fungao gratificada vigora a partir da data de
respectivo ato, competindo a autoridade a que se subordinara o servidor designado

dar-lhe exercicio imediato.

Art. 69 - O Chefe do Executivo Municipal, mediante ato competente,
regulamentara e classificara as fungdes gratificadas, com base, entre outros, nos
principios de hierarquia funcional, analogia das fung¢des, importancia, vulto e

complexidade das respectivas atribuicdes.

Paragrafo Unico - Na regulamentacdo determinar-se-a4 a correlagéo

fundamental entre as atribuicbes do emprego permanente e as da fungéo gratificada,

para cujo exercicio for designado o servidor.

SECAO Il

DAS SUBSTITUICOES

Art. 70 - Havera substituicdo nos casos de impedimento legal ou

afastamento do titular de cargo em comisséo ou fungéo gratificada.

Paragrafo Unico - A substituicdo de titulares de cargo em comiss&o ou

funcao gratificada, sera mediante ato especifico da autoridade competente.
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Art. 71 - A substituicdo sera remunerada sempre que exceder de dez
(10) dias.

Paragrafo Unico - A substituicdo perdurara durante todo o afastamento

do substituido, o substituto recebera o vencimento ou gratificagdo de fungéo,
ressalvado o caso de op¢ao, vedada a percepg¢ao acumulativa de vencimento e/ou

gratificagao.

CAPITULO VI

DO REGIME DE TEMPO INTEGRAL
E DEDICAGAO EXCLUSIVA

Art. 72 - Pelo exercicio de atividade em regime de tempo integral e
dedicacao exclusiva, conceder-se-a ao servidor gratificacdo especial que fica fixada
entre os limites de vinte e cem por cento (20% e 100%) dos vencimentos ou salarios
que perceber, tendo em vista a essencialidade, complexidade e responsabilidade de
determinadas funcbdes ou atribuicdes, bem como as condicbes e natureza do

trabalho das unidades administrativas correspondentes.

Art. 73 - O regime de tempo integral e dedicagédo exclusiva podera ser

aplicado, no interesse da Administragao:

| - a ocupante de cargo em comissao, que envolva responsabilidade de
direcao, chefia, administrador, assessor, seguranca e secretario municipal;

Il - aos que exergam atividades de natureza técnica ou cientifica;

[l - ao conjunto de servidores de determinadas unidades

administrativas ou de setores das mesmas quando a natureza do trabalho o exige.

Paragrafo Unico - Em casos excepcionais, devidamente justificados, o

regime de tempo integral e dedicacdo exclusiva podera ser aplicado,
individualmente, a qualquer servidor que esteja incluido numa das hipoteses

indicadas neste artigo, mediante proposta do dirigente da unidade administrativa.
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Art. 74 - O regime de tempo integral e dedicagao exclusiva obriga o
servidor a uma carga horaria de trabalho semanal de 44:00 horas, sem prejuizo de
permanecer a disposigdo do 6rgdo em que estiver em exercicio, sempre que as

necessidades do servigo assim o exigir.

Art. 75 - Pelo exercicio de atividade em regime de tempo integral e
dedicacgao exclusiva, percebera o servidor gratificagdo mensal indivisivel, fixada por

portaria, nos indices percentuais estabelecidos no artigo 72 desta Lei.

Paragrafo Unico - O ato designatério para percepcdo da gratificacdo

pelo exercicio de atividade em regime de tempo integral e dedicagao exclusiva,
indicara o indice percentual a ser aplicado para efeito de determinar o valor da

gratificagéo.

Art. 76 - A gratificacado de que trata este capitulo podera ser retirada do
servidor que esteja percebendo-a, sempre que o interesse da Administragcéo julgar

conveniente ou que nao haja mais motivo para sua concessao.

CAPITULO VIII

DO REGIME DE TRABALHO

Art. 77 - O Chefe do Poder Executivo Municipal determinara, por

decreto, quando nao estabelecidos em Lei ou regulamento:

| - Para as reparticdes publicas municipais, o horario de trabalho ou
expediente normal,

Il - para cada cargo, emprego ou fungdo, o minimo de horas exigiveis
por semana;

[l - o regime de trabalho em turnos, quando for aconselhavel,

indicando o numero certo de horas de trabalho, respeitada a legislagao em vigor;
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IV - quais os servidores que, em virtude das atribuicbes que
desempenham, ndo sao obrigados ao registro de frequéncia através de livro ou

cartdo 'ponto’.

Art. 78 - A frequéncia do servidor ao servigo sera apurada:
| - através do registro do 'ponto’;
Il - pela forma determinada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

para os servidores n&o obrigados ao registro do 'ponto’.

Paragrafo Unico - Entende-se por 'ponto' o controle diario do

comparecimento e da permanéncia do servidor no servigo, devendo registra todos

os elementos necessarios a apuracao da frequéncia.

Art. 79 - Nos casos especiais, em que se deva, por motivo de
seguranga ou for¢ga maior, suspender os trabalhos da reparticdo, essa medida sera
determinada pelo Secretario Municipal ou Diretor de Departamento, com 'ad-

referendum' do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 80 - Nos dias uteis, s6 por determinagdo do Chefe do Poder

Executivo Municipal, podem deixar de funcionar os 6rgdaos ou unidades municipais,

OuU ser suspensos os seus trabalhos.

CAPITULO IX

DA VACANCIA

Art. 81 - A vacancia do cargo ou emprego decorrera de:
| - exoneracgao;

Il - demissao;

lll - acesso e ascencao;

IV - readaptacéo;

V - aposentadoria;

VI - falecimento.
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Art. 82 - Dar-se-a exoneragao ou demissao:

| - a pedido;

I - "ex-officio"

a) quando se tratar de cargo em comissao ou provido
interinamente;

b) sem justa causa,;

c) por justa causa;

d) quando nao satisfeitas as condi¢gdes de estagio probatorio.
Art. 83 - A vaga ocorrera na data:

| - da publicacdo do ato de acesso, ascencdo, readaptacao,
aposentadoria, exoneragado ou demissao do ocupante do cargo ou emprego;
Il - do falecimento do servidor;

[l - da vigéncia do ato que criar o cargo ou emprego.

Paragrafo Unico - Verificada a vaga, serdo consideradas abertas, na

mesma data, todas as que decorrerem do seu preenchimento.
Art. 84 - Tratando-se de funcéo gratificada, dar-se-a a vacéncia por
dispensa, a pedido, "ex-officio" ou por destituicio.
CAPITULO X

DO DESVIO DE FUNGAO

Art. 85 - Nenhum servidor podera desempenhar atribui¢gdes diversas
das pertinentes a classe a que pertence, salvo se tratar de cargo em comisséo,

funcao gratificada ou no caso de substituigéo.
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§ 1° - Em caso de necessidade emperiosa do servigo, podera ser
atribuida ao servidor, mediante prévia autorizagdo do oOrgdo ou autoridade
competente, por prazo ndo superior a seis (6) meses, tarefas ndo compreendidas na

especificagdo do seu cargo ou emprego.

§ 2° - Cessados os motivos de desvio de fungdo ou decorrido o prazo,

devera o servidor retornar as ocupacoes pertinentes a sua classe.

Art. 86 - Apurado que o servidor tenha sido desviado de fungdo, com
inobservancia dos preceitos da lei, o0 6rgdao de administragdo organizara processo
préprio e propora as medidas e sangdes cabiveis, inclusive a autoridade que houver

permitido.

§ 1° - O desempenho, pelo servidor, de atribuicdo diversa da
pertencente a sua classe, ndo podera, em caso algum, acarretar o seu

reenquadramento ou readaptacao.

§ 2° - Apurado o desvio de fungéo, ndo permitido por lei, sera aplicada
ao servidor, quando for o caso, a penalidade de suspensdo, sem vencimento ou
salario, até que retorne a ocupacado pertinente a sua classe, sem prejuizo das

demais sancgdes legais que couberem.

CAPITULO XI

DA ACUMULAGAO

Art. 87 - E vedada a acumulacdo remunerada de cargos, empregos ou
fungdes publicas, exceto os previstos nas alineas "a", "b" e "c", do inciso XVI, artigo
37, da Constituigdo Federal, e paragrafo segundo, artigo 17, do Ato das Disposigdes

Constitucionais Transitorias.



Lei n° 1096, de 26.08.91 .. 26

Art. 88 - O servidor ndo pode receber acumulativamente mais de uma
funcao gratificada, adicional pela prestacdo de servico em regime de tempo integral

e dedicacao exclusiva, salvo as excecgdes estabelecidas em lei.

Art. 89 - Verificada, em processo administrativo, a acumulacao

proibida, e provada boa fé, o servidor sera obrigado a optar por uma das vantagens.

Paragrafo Unico - Provada ma fé, o servidor perde todas as vantagens

decorrentes da acumulacgao proibida e restituira o que tiver recebido indevidamente.

Art. 90 - As acumulagdes serao objeto de estudo e parecer individuais

por parte da Administracao.

CAPITULO XII

DAS VANTAGENS

Art. 91 - Além do salario, podera o servidor receber as seguintes

vantagens pecuniarias:

| - adicionais;

I - diarias;

[l - gratificagdo pela prestacéo de servigo extraordinario;

IV - gratificagao pela prestagdo de servico regime de tempo integral e
dedicacao exclusiva, na forma do disposto no Capitulo VII, desta Lei;

V - gratificacdo de funcdo, de acordo com o disposto na Secéao I,

Capitulo VI, desta Lei.

SECAO |

DOS ADICIONAIS
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Art. 92 - O servidor estavel tera acréscimo ao salario, de adicional por

tempo de servigo prestado ao Municipio, na forma que a lei dispuser.

Paragrafo Unico - A incorporagdo do adicional sera imediata, inclusive

para efeito de disponibilidade, e sera computada sobre as alteracbes dos salarios,

somados ao anteriormente deferido.

SECAO Ii

DAS DIARIAS

Art. 93 - Ao servidor que se deslocar da respectiva sede, no

desempenho de suas atribui¢des, € concedida uma diaria a titulo de indenizacéo das

despesas de alimentacao e pousada.

§ 1° - Entende-se por sede, para os efeitos desta Se¢ao, o local onde o

servidor desempenha suas funcoes.

§ 2° - Nao cabera a concesséao de diarias quando o deslocamento do

servidor constituir exigéncia permanente do cargo ou emprego.
Art. 94 - O servidor recebera:

| - diaria integral, quando passar mais de doze (12) horas fora da sede;

Il - meia (’2) diaria, quando passar mais de seis (6) horas fora da sede.

Paragrafo Unico - N&o tera direito a diaria o servidor que se deslocar

da sede por menos de (6) seis horas.

Art. 95 - Os valores das diarias serdo arbitradas pelo Executivo
Municipal, mediante decreto, dentro dos limites orgamentarios e de acordo com a

regulamentacao competente.



Lei n° 1096, de 26.08.91 .. 28

Art. 96 - As diarias serdo pagas adiantadamente, mediante calculo da

duragao presumivel do deslocamento do servidor.

SECAO Il

DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 97 - A gratificacdo pela prestacdo de servigo extraordinario se
destina a remunerar os servigos prestados fora do periodo normal de trabalho a que

estiver o servidor, no desempenho das atribui¢des do seu emprego.

Art. 98 - A gratificacado pela prestacao de servico extraordinario devera

ser.

| - autorizada pela autoridade competente;
Il - paga por hora de trabalho, prorrogado ou antecipado, de acordo

com a legislagado em vigor.

Art. 99 - Nao sera devida gratificacdo pela prestagcdo de servigo

extraordinario, ao servidor ocupante de cargo em comissao ou fungao gratificada.

CAPITULO XIII
DO EXERCICIO

Art. 100 - Entende-se por exercicio, para efeito desta secdo, o
desempenho das atribui¢des inerentes ao cargo, emprego ou fungéo que o servidor

ocupa.

Art. 101 - Ao chefe da unidade administrativa para a qual for designado

o servidor, compete dar-lhe exercicio.
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Art. 102 - O exercicio do cargo, emprego ou fungao, tera inicio no prazo
maximo de trinta (30) dias, contados da data da publicagéo oficial do ato, no caso de

nomeacao, admissao, acesso, ascengao ou designacao.

Paragrafo Unico - O prazo previsto neste artigo podera ser prorrogado,

por solicitagdo do interessado e a juizo da autoridade competente, desde que o novo

prazo nao exceda de trinta (30) dias.

Art. 103 - Decorridos os prazos previstos no artigo 102 e paragrafo
unico desta lei, o servidor ndo entrar em exercicio de suas atividades, sera
considerado desistente do cargo, emprego ou funcdo, e o ato oficial de provimento

ou de designagéo sera revogado.

Art. 104 - O servidor tera exercicio na unidade administrativa em que

for lotado.

Paragrafo Unico - Entende-se por lotagdo o nimero de servidores, por

categoria funcional, que devem ter exercicio em cada unidade administrativa.

CAPITULO XIX

DOS DEVERES

Art. 105 - S50 deveres do servidor:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

[l - urbanidade;

IV - discricéo;

V - lealdade e respeito as Instituicdes Administrativas a que servir;

VI - observancia das normas legais e regulamentares;

VIl - obediéncia as ordens superiores, exceto quando manifestamente

ilegais;
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VIIl - levar ao conhecimento de autoridade superior, irregularidade de
que tiver ciéncia do cargo, emprego ou fungao;

IX - zelar pela economia e conservacado do material e/ou equipamento
que lhe for confiado;

X - guardar sigilo sobre documentagao e assuntos de natureza reserva
de que tenha conhecimento, em razao do cargo, emprego ou fungao que exerce;

XI - proceder na vida publica e privada de forma a dignificar sempre a
funcdo que exerce;

XII - frequentar cursos legalmente instituidos para seu aperfeicoamento
ou especializagao;

Xl - comparecer a reparticdo as horas de trabalho ordinario e as de

extraordinario, quando convocado, executando os servigos que lhe competirem.

CAPITULO XV

DA IMPLANTAGCAO DO PLANO DE CARREIRA

Art. 106 - A implantagdo dos planos de carreiras sera precedida de:

| - revisdo e racionalizacdo da estrutura organizacional do Poder
Executivo Municipal, bem como as atividades sistémicas ou comuns;

Il - redimensionamento da for¢a de trabalho;

lll - extingdo da mao-de-obra indireta, existente para o exercicio das

atividades proprias aos empregos ou fungdes de carreiras.

Art. 107 - Os ocupantes de cargos, empregos ou fungdes integrantes
do Quadro de Pessoal da Prefeitura, ingressardao nos planos de carreiras por

transposigao, desde que:

| - estejam lotados ou em exercicio nos 6rgaos municipais na data da

publicagdo desta Lei;
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Il - haja compatibilidade das atribuicbes do cargo ou emprego com
aquelas de carreiras;
Il - preencham os demais requisitos exigidos para o ingresso na

carreira.

Art. 108 - A transposicédo dos servidores para 0s cargos ou empregos
de carreira, far-se-a até o limite das vagas existentes, obedecida a seguinte

prioridade:

a) estabilidade no servigo publico, na forma do disposto no artigo
19 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias;
b) ingresso por concurso publico;

C) realizacéo de concurso para ascengao.

Paragrafo Unico - Para o procedimento da transposicdo tomar-se-a

como base o reenquadramento dos servidores no novo cargo ou emprego,

obedecido a regulamentagao competente.

CAPITULO XVI

DA ASSISTENCIA AO SERVIDOR

Art. 109 - O Municipio prestara assisténcia ao servidor e a sua familia.

Art. 110 - Entre as formas de assisténcia incluem-se:

| - assisténcia médica, além de outras julgadas necessarias, inclusive
creches;

Il - cursos de aperfeicoamento e especializacao profissional;

lll - centros de aperfeicoamento moral, social e cultural dos servidores

e suas familias, fora das horas de trabalho.
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Art. 111 - A assisténcia, sob qualquer forma, podera ser prestada por
intermédio de instituicbes préprias, criadas por Lei, ou por entidade de classe,

mediante convénio e concessao de auxilio financeiro destinado para essa finalidade.

SECAO |
DO AUXILIO DOENCA

Art. 112 - Quando o tratamento de saude do servidor for por motivo de
acidente de trabalho ou doenca profissional, 0 mesmo tera direito ao auxilio doenca,

equivalente a um més de seu salario.

§ 1° - O auxilio doenga sera concedido uma unica vez. Para nova
concessao havera intersticio minimo de dois (2) anos, condicionado ao disposto no

caput deste artigo.

§ 2° - O auxilio doenga sera pago em folha, a requerimento do

interessado, devidamente comprovado.

Art. 113 - O Executivo Municipal regulamentara a concessao de auxilio

doenga aos servidores municipais.

SECAO Ii

DO AUXILIO FUNERAL

Art. 114 - Ao cbnjuge, ou na falta deste, a pessoal da familia, que
provar ter feito despesas com funeral de servidor Municipal falecido, sera concedido,

a titulo de auxilio, a importancia correspondente a um més do salario do extinto.

§ 1° - O pagamento sera efetuado a vista da apresentagédo do atestado
do 6bito pelo conjuge ou pessoa da familia, cujas expensas houver sido efetuado o

funeral.
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§ 2° - Em caso de acumulacgao legal de cargo ou emprego, o auxilio
funeral correspondera aquele de maior salario do servidor falecido.
CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 115 - O ingresso de emprego publico da Prefeitura de candidato
habilitado em concurso publico, sera sempre no piso salarial da classe, salvo

quando ja for servidor municipal, ndo estavel ou temporario, quando tera sua entrada

no mesmo nivel salarial ou na forma regulamentar.

Art. 116 - O estatuto do Magistério Municipal, instituido pela Lei n°® 916,

de 14-4-87, sera adequado, no que couber, ao disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico - O Executivo Municipal tera 90 (noventa) dias para

proceder as alteragdes necessarias, quando devera apresentar ao Legislativo

Municipal projeto de lei com as modificagées propostas.

Art. 117 - Cabera ao Departamento Administrativo e ao érgéo setorial

de recursos humanos, a administragao dos planos de carreiras instituidas nesta Lei.

Art. 118 - No prazo de 120 (cento e vinte) dias, o Poder Executivo

Municipal regulamentara a execugao desta Lei.

Art. 119 - As despesas decorrentes com a implantacdo desta Lei,

correrao a conta do orgamento geral do Municipio.

Art. 120 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Lapa, em 26 de agosto de 1991

Sérgio Augusto Leoni

Prefeito Municipal
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ANEXO |

LINHAS DE PROMOGAO

GRUPO OCUPACIONAL

CLASSE SINGULAR

ACESSO PARA:

PROFISSIONAL

Advogado

Assistente Social

Arquiteto

Bibliotecaria

Cirurgido Dentista

Contador

Enfermeiro

Engenheiro Agrénomo
Engenheiro Civil

Médico, Clinica Geral
Nutricionista

Técnico de Assuntos Culturais
Técnico de Recursos Humanos

CARGO EM
COMISSAO OU
FUNCAO

GRATIFICADA

MAGISTERIO

Professor Licenciatura Plena
Pedagoga

Professor Educacéo Fisica
Supervisora Educacional
Orientadora Educacional

CARGO EM
COMISSAO OU
FUNCAO
GRATIFICADA

SEMIPROFISSIONAL

Digitador de Processamento de dados
Fiscal Tributario

Topdgrafo

Costureira

FUNCAO
GRATIFICADA

SERVICOS

GERAIS

Carpinteiro

Cozinheira

Zelador de Cemitério
Motorista Habilitagao “D”
Operador Maquina Rodoviaria
Categoria “B”

Pintor

FUNCAO GRATIFICADA

Vigia
Zeladora

Encanador

Encarregado de Ponte e Estrada
Mecanico Maquina Pesada
Eletricista de Instalacdes

FUNCAO GRATIFICADA
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LINHAS DE PROMOGAO

GRUPO
OCUPACIONAL

SERIE DE CLASSES

ASCENSAO A:

ACESSO A:

REQUISITOS

L

SEMIPROFISSIONA

Assistente Administrativo

Técnico de
contador,
Humanos.

Contabilidade,
Téc. de Recursos

Cargo em Comissdo ou fungéo
gratificada

Agente de Saude

Auxiliar de enfermagem,
enfermeiro, médico.

Fungéo gratificada

Agente Social

Assistente Social

Fungéo gratificada

Assistente de Assuntos Culturais

Técnico de Assuntos Culturais

Funcéo gratificada

Agente de Suprimentos

Assistente Administrativo, Téc.
de contabilidade, contador.

Cargo em Comisséao ou fungao
gratificada

Auxiliar de Enfermagem

Enfermeiro, médico

Fungéo gratificada

Desenhista

Arquiteto

Fungéo gratificada

Mestre de Obras

Engenheiro Civil

Funcgéo gratificada

Técnico de Contabilidade

Contador

Cargo em Comisséao ou fungao
gratificada

Técnico Higiene Dental

Cirurgido Dentista

Cargo em Comissdo ou fungéo
gratificada

Técnico de Desportos

Professor de Educacgao Fisica

Fungéo gratificada

Conforme exigénias contidas na Lei ¢ no
Manual de Ocupagdes




ANEXO |

LINHAS DE PROMOCAO

GRUPO SERIES DE CLASSES ASCENSAO A: ACESSO A: REQUISITOS
OCUPACION
AL
o9 Auxiliar de Odontologia Técnico de Higiene Dental, | Fungao gratificada
Cirurgiao Dentista
g Técnico em Pastificio Nutricionista Fungéo gratificada
S Padeiro Técnico em pastificio, | Fungéo gratificada
g nutricionista, inspetor de
~ qualidade
) Cartazista Desenhista, arquiteto Funcao gratificada
)
~ Preparador de Alimento Técnico em pastificio, | Fungéo gratificada
§ nutricionista, Inspetor de

qualidade

Inspetor de Qualidade

Nutricionista

Funcao gratificada

ADMINISTRACAO

Auxiliar de Contabilidade

Técnico de Contabilidade,

Contador

Fungéo gratificada

Almoxarife

Agente de  Suprimentos,
Assistente Administrativo

Funcéo gratificada

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo

Confarme mg:n;lcaa: ﬁ‘dasnmLei e[no

Auxiliar Aimoxarifado Almoxarife, Agente de -
Suprimentos
Auxiliar de Biblioteca Assistente Administrativo, | Fungéo gratificada

Bibliotecaria




ANEXO |

LINHAS DE PROMOCAO

GRUPO SERIE DE CLASSES ASCENSAO A: ACESSO A: REQUISITOS
OCUPACIONAL
Auxiliar de Recursos | Assistente Administrativo, Téc. | Fungéo gratificada
Humanos de Recursos Humanos
(=] Recepcionista Auxiliar Administrativo, -
% Secretaria
é Secretaria Assistente Administrativo -
% Telefonista Recepcionista, Auxiliar

Administrativo, Secretaria

Guia Turistico

Assistente de Assuntos
Culturais, Téc. em Assuntos
Culturais.

MAGISTERIO

Professor Licenciatura Curta

Professora Licenciatura Plena,

Cargo em comissao,

Pedagoga, Supervisora | fungao gratificada
Educacional, Orientadora
Educacional

Professora Normalista

Professora Licenciatura Curta

Funcao gratificada

Professora de Pré-Escolar

Professora Licenciatura Curta

Fungéo gratificada

Professora sem habilitagédo

Professora Normalista,
Professora de Pré-escolar

ORME EXIGENCIAS CONTIDASNA LEI
C'MENOMANUALDEOOUP GOBE

SERVICOS
GERAIS

Auxiliar de Servigos Gerais

Todas as classes do grupo
ocupacional

Gari

Todas as classes do grupo
ocupacional




ANEXO |

LINHAS DE PROMOGAO

GRUPO SERIE DE CLASSES ASCENSAO A: ACESSO A: REQUISITOS
OCUPACIONAL
Ferramenteiro Mecanico, Motorista, -
Operador de  Maquina
Rodoviaria

Marceneiro Carpinteiro -
m Motorista Motorista - E
H Habilitagdo “B” Habilitagdo “C” =

z

Motorista Motorista - < &

Habilitagdo “C” Habilitagdo “D” .§'
[é Operador de Maquina Operador de  Maquina - 8

Rodoviaria — Cat. “A” Rodoviaria g =
0 Categoria “B” x| a

Pedreiro Mestre de Obras, - F4 =
O Encarregado de <]
(). Pontes e Estradas. E%
H Servente de Obras Pedreiro, Carpinteiro - o

%Z

> Fiscal de Obras Fiscal Tributario Fungao %
z Gratificada Z
[.L] Fiscal de Servigos | Fiscal Tributario Fungéao 4]
m Urbanos Gratificada

Mecanico Veiculos | Mecanico Maquinas | Fungao

Leves Pesadas Gratificada

i ias contidas na Lei
oes

génc
e no Manual de Ocupag

Conforme Ex



FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — PROFISSIONAL

FATORES SOFRIVEL | REGULAR BOM MUITO BOM
1 [2 T3 T4 TJs5]s6 [7 18 Jo TJ10 [11 T12 13 T14 J15 16 [17_[18 [19 |
| Executa seu trabalho com [ A qualidade do seu trabalho é regular. | Realiza seu trabalho com | Todo trabalho que execul
atencéo. Precisa ser lembrado do cuidado com | atengdo, procura ser cuidadoso | pela boa qualidade e
ATENCAO E|E descuidado com os | maquinas e materiais. ao desempenhar suas tarefas. com que é feito.
QUALIDADE AO | materiais e maquinas.
TRABALHO —| O trabalho final é cheio de | Seu trabalho é passivel de imperfeicdes. A qualidade de seu trabalho | Conserva as  maquir
Considera o cuidado | imperfeigdes. satisfaz. materiais.
com o qual o servidor
desempenha  suas
tarefas.
Leve em conta o
resultado final.
1l E muito vagaroso para a | Ritmo de trabalho relativamente lento. E ativo no desempenho de suas | Ritmo de trabalho ra
funcédo exercida ndo tarefas. produtivo.
PRODUCAO E | consegue  produzir mais | Precisa ser lembrado e estimulado para
RENDIMENTO — | depressa. produzir mais depressa. Produgéo em boa quantidade. Costuma exceder a qua
Compare a desejavel.
quantidade de | Produgéo abaixo da | Produgéo em quantidade regular.
trabalho apresentada | quantidade desejavel.
com aquela que é
esperada
I} Nao sustenta uma | Muito timido e inseguro. Consegue defender seus pontos | Nao leva a pior ao defenc
argumentacdo. Perde-se e | Tenta fazer valer suas idéias e opinides, | de vista. pontos de vista.
AGILIDADE enrola-se no meio do | mas ndo o consegue.
MENTAL E DE | raciocinio. Nao apresenta problema ao | Possui agilidade ment:
RACIOCINIO — | Nao possui agilidade mental | Falta-lhe sensibilidade para perceber e | responder  solicitagbes  que | defender-se. Percebe
Considere até que | para resolver problemas . discriminar o problema que por forga de seu | exijam raciocinio. rapidez um dado import
ponto o supervisor | Sua lentiddo de raciocinio | cargo deveria solucionar. agil mentalmente, respc
consegue valer suas | compromete a boa todas as solicitacdes que
idéias e opinides; e a | qualidade do discernimento | Seu raciocinio é lento. raciocinio com precisao.
facilidade de | que deveria ter.
raciocinar
rapidamente, para a
resolugéo de
problemas que
venham a surgir na
area que é
responsavel.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — PROFISSIONAL
FATORES SOFRIVEL | REGULAR BOM MUITO BOM EXCELENT
1 [2 3 415 |6 [7 [I8]9 [10]11 [12 [13 |14 [15 [16 [17 [18 [19 [20 [21 [22 |23
\ Nzo tem interesse pelo | E rotineiro, ndo gosta de | Interessa-se pelo que faz. Tem vivo interesse por | Todo o trabalho q
trabalho, nem vontade | introduzir melhoria na seu trabalho, esforcando- | prima pela boa ¢
INTERESSE PELO | de progredir. forma de trabalhar. Demonstra vontade de | se em progredir. atencédo com que é fei
TRABALHO progredir.
Rotineiro em  suas | Nao tem iniciativa. Conhece bem suas | Demonstra grande ir
Vontade, esforgo | fungdes. Algumas vezes toma iniciativa | tarefas e age com | aperfeigoar-se.
pessoal e dedicagdo. Duvidoso seu na solugdo de problemas no | dedicagéo e presteza.

Desejo de aperfeicoar-
se cada vez mais na

aproveitamento futuro.

trabalho.

Tem muita iniciativa.

Suas iniciativas n
favorece o bom an
servigo.

sua funcéo.

\% E incapaz de perceber | Faz de tudo para se|E respeitado pelos seus | E considerado com muito | Sua capacidade d

qual a importancia do | impor. subordinados que o acatam e | respeito pelos | notavel. Nao precisa

CAPACIDADE DE | acompanhamento e tem dominio sobre eles. subordinados que tem. para conseguir o
SUPERVISAO — | orientagdo aos seus | Falta-lhe capacidade todos.
Analise a forma pela | subordinados. para exercer controle Suas determinagbes séo
qual utiliza a autoridade efetivo, ndo consegue via de regra acatadas com | Parece especialmer
do cargo na orientagdo | Ndo sabe como fazer da | obter comportamentos satisfagdo. para ocupar postos
e acompanhamento | autoridade que tem um | adequados. habilidade em liderar |

dos subordinados em
situagdo de trabalho.

instrumento que
trabalho a seu favor, em
situagao de chefia.

A tarimba que tem,
ainda ndo o qualifica
como um chefe
respeitado.

Domina sua segao e conta
para isso com o apoio de
todos.

\

PREPARO
PROFISSIONAL

Considere a utilizagdo
dos conhecimentos
tedricos na execugao
pratica.

Apresenta falhas no
conhecimento do
trabalho.

Nao possui preparo

tedrico nenhum.

Ainda tem muito o que
aprender.

Precisa ser ajudado a
resolver qualquer
problema fora da rotina

Tem um bom conhecimento
tedrico e pratico para resolver
problemas do seu trabalho.

Possui grandes
conhecimentos tedricos e
praticos na execugdo seu
trabalho.

Conhece
trabalho.

perfeitan

As nocgdes tedricas
favorecem seu api
em qualquer fungdo d

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — PROFISSIONAL



FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 T3 J4 5 6 |7 I8 Jo9 T10 [11 12 [13 [14 [15 16|17 _[18 |19 _
Vil Pouco se preocupa em | Estd tentando melhorar sua | Ndo cria problemas de | Tem recursos pessoais pe
compreender o que lhe é dito. comunicagdo com os demais, | comunicagéo. com os quais estabelece
COMUNICAGAO - Habilidade mesmo assim nado é o tipo de se sintam a vontade
em saber ouvir e fazer-se | Estd sempre criando problemas | pessoa que desenvolve um | Consegue contornar suas | tratadas.
entender. por falta absoluta de habilidade | clima agradavel de | deficiéncias a esse respeito.

em fazer-se entender
demais.

pelos

relacionamento interpessoal.

Sabe como conseguir dos
uma atitude que favo
comunicagéo, faz
entender com exatiddo.

Vil

COOPERAGCAO - Analise a
atitude para com os colegas de
trabalho e com o servico que
Ihe é dado.

E egoista, e tem uma total falta
de cooperagdo, com os colegas
e com a chefia.

Nao se pode esperar dele
nada em relagdo a empresa ou
ao trabalho que executa.

Esquiva-se em dar sua
cooperagéo pessoal a
empresa, ou aos colegas.

E necessario insistir muito para
que dé sua cooperagdo ou
contribuigdo pessoal.

Coloca sempre que é solicitado.

Procura desenvolver atitude de
trabalho em equipe.

Até hoje ndo houve queixe
a cooperagdo que dispel
colegas e a chefia.

Executa seu trabalho de
ndo prejudicar o andame
atividades dos demais q
dependem

IX

EXPERIENCIA PRATICA - Diz
respeito ao nivel de vivéncia
profissional e traduz a
capacidade de aquisicdo das
experiéncias de trabalho.

Falta-lhe vivéncia nos
problemas que deve resolver.

Parece que nunca trabalhou na
funcédo em que esta.

Sua pratica anterior em nada
ajuda no desempenho de suas
funcdes.

Tem experiéncia pratica
necessaria, mas insuficiente
para o bom desempenho das
suas fungdes.

Precisa conviver mais com seu
trabalho para adquirir maior
tarimba profissional.

Tem uma boa pratica para o
desempenho das suas fungdes.

Tem uma pratica
adequada e suficiente
desempenho das suas fun

Ja acumula uma vivér
trabalho significative
indispensavel aos requis
cargo que ocupa.

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — PROFISSIONAL

FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
12 3 T4 Ts 6 7 T8 T9 T10 T11 T12 T13 T14 15 16|17 _[18 |19 _
X Falta-lhe conhecimento geral e | Seu nivel de capacitagdo | Tem um bom nivel de|Pode ser considerac
especifico da segdo que é | profissional ainda ndo Ihe | capacitagdo profissional. elemento com cap
CAPACITAGAO responsavel. permite resolver sozinho os profissional compativel

PROFISSIONAL - Considere
como domina o servico na area
de sua responsabilidade, e a
forma a qual transmite
conhecimentos a seus
subordinados.

Vive pedindo auxilio as
pessoas que conhecem o
servigo.

Ha ocasibes que seus

subordinados sabem mais que
ele.

Estd despreparado para o
cargo que ocupa.

problemas mais complexos.

E necessario que adquira maior
vivéncia pratica e solidifique
mais seus conhecimentos.

Estd capacitado para o cargo
que ocupa.

solicitagdes do setor.

Tem possibilidade de dese
seus conhecimentos.

Consegue fazer-se ¢
pelos seus subordinados
os treina.

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nome do Avaliado:

Categoria Funcional:

Data: / /

Setor em que esta lotado:

GRADUACAO

FATORES DE CATEGORIA

N° DE PONTOS




IV.

\

VI

VII.

VIl

IX.

X

TOTAL

MEDIA

[ coNCEITO |

[ CLASSIFICACAO [

Avaliador: Assinatura:

Presidente da
Comisséo: Assinatura:

OBS.: Utilizando-se da Ficha de Avaliagdo de Desempenho por Categoria:

- Atribuir o nimero de pontos correspondentes a cada fator;

- Conceituar e efetuar a soma total dos fatores;

- Dividir a média geral do total de pontos pelo numero de fatores;

- Classificar o avaliado através da média obtida, conforme a tabela abaixo:

CONCEITO | SOFRIVEL | REGULAR |

BOM

MUITO BOM

MEDIA | DE1A2 [ DE3A4 [

DE5a6

DE7a8

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nome do Avaliado:

Categoria Funcional: Setor em que esta lotado:

Data: / /

GRADUAGAO

FATORES DA CATEGORIA PROFISSIONAL N° PONTOS

|. Atencéo e qualidade no trabalho

Il. Produgéo e rendimento

11l. Agilidade mental e de raciocinio

1V. Interesse pelo trabalho

V. Capacidade de Superviséo

VI. Preparo Profissional

VIl. Comunicacéo

VIll. Cooperagéo

1X. Experiéncia pratica

X. Capacidade Profissional

TOTAL

MEDIA

CLASSIFICACAO

Avaliador: Assinatura:

Presidente da
Comissé&o: Assinatura:




Instrucdes:

1. Utilizando-se da Ficha de Avaliagcdo de Desempenho por categoria, atribuir o nimero de pontos correspondentes.

Ex.: | — Atencéo e Qualidade no Trabalho — 20

2. Atribuir o respectivo conceito constante na Ficha de Avaliagdo de Desempenho por categoria.

Ex.: Il — Atengéo e Qualidade no Trabalho — 20 — conceito — muito bom.

3. Efetuar a soma total dos fatores.

Ex:l+1+1l+..-44

4. Efetuar a média geral do total de pontos dividido pelo numero de fatores.

Ex:8+10+7+9+10-44

44+10- 44

5.  Aclassificagdo podera ser feita mediante média obtida.

CONCEITO SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
MEDIA DE1A2 DE3 A4 DE5A6 DE7AS8
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 T3 J4 5 6 |7 I8 Jo9 T10 [11 12 [13 [14 [15 16 [17 [18 [19
Executa seu trabalho sem | A qualidade do seu trabalho é | Realiza seu trabalho com | Todo trabalho que execut
| atengéo. regular. atengdo. pela boa qualidade e
com que é feito.
ATENGAO E QUALIDADE NO | E descuidado com maquinas, | Precisa ser lembrado do | Procura ser cuidadoso ao
TRABALHO - Considere o | ferramentas e matéria-prima. cuidado com maquinas, | desempenhar sua tarefa. Conserva os magq

cuidado com o qual o operario
desempenha suas tarefas.
Leve em conta o resultado
final.

O trabalho final é cheio de
imperfeicoes.

ferramentas e matéria-prima.

Seu trabalho é passivel de
imperfeicao.

A qualidade de seu trabalho
satisfaz.

ferramentas e material.

PRODUCAO E RENDIMENTO
Compare a quantidade de

E muito vagaroso para a
funcéo exercida. Nao consegue
produzir mais depressa.

Producdo abaixo da quantidade

Ritmo de
relativamente lento.

trabalho

Precisa ser lembrado e
estimulado para produzir mais

E ativo no desempenho de suas
tarefas.
Producdo em boa quantidade.

Ritmo de
produtivo.

trabalho ra

Costuma exceder a qua
desejavel.

trabalho  apresentada com | desejavel. depressa.
aquela que é esperada.
Produgdo em quantidade
regular.
Seu espirito critico é totalmente | O servico que realiza ¢ muito | Tem bom potencial de [ Assimila com facilidade t
1 falho, ndo I|he permitindo [ complexo para o nivel de | desenvolvimento de raciocinio | tarefas que Ihe séo atribui
raciocinar de forma adequada. | compreens&o que possui. légico.

RACIOCINIO — Analise o grau
de discernimento, capacidade
de andlise e facilidade de
percpgao dos pontos
importantes de seu trabalho.

Nao consegue assimilar nem
tem capacidade de reflexdo a
respeito de qualquer tipo de
atividade constante do servigo
que |he é confiado.

Com maior empenho de sua
parte podera atingir o nivel de
espirito critico desejavel para o
cargo.

Consegue trabalhar com analise
e sintese, sem se confundir ou
comprometer a boa solugdo do
problema.

Demonstra um nive
percepgao, sendo
compativel com a compl

do trabalho que executa.

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
12 3 T4 Ts 6 7 T8 T9 T10 T11 T12 T13 T14 J15 16|17 _[18 |19 _
Ndo tem interesse pelo [ E rotineiro, ndo gosta de | Interessa-se pelo que faz. Tem vivo interesse p
\Y trabalho, nem vontade de | introduzir melhoria na forma de trabalho, esforgando-si

progredir. trabalho. Demonstra vontade em | progredir.

INTERESSE PELO progredir.

TRABALHO, VONTADE, | Rotineiro em suas fungdes, | Ndo tem iniciativa. Conhece bem suas tarefa

ESFORCO PESSOAL E | duvidoso seu aproveitamento Algumas vezes toma iniciativa na | com dedicacéo e presteza

DEDICACAO - Desejo de | futuro. solugdo de problemas no

aperfeicoar-se cada vez mais trabalho. Tem muita iniciativa.

na sua funcéo.

E indisciplinado ndo gosta de | Precisa ser lembrado da | Ndo causa problemas ao receber | Satisfaz quanto ao aca
\% receber ordens, mostrando-se | necessidade de acatar as | ordens e cumpri-las. das normas disciplinares.
contrafeito e revoltado quando | normas disciplinares da




DISCIPLINA — Avalie tendo em
vista a maneira pela qual acata
e cumpre as ordens recebidas
e a forma pela qual segue
normas estabelecidas.

é chamado a atencgéo.

Seu comportamento constitui
mau exemplo para os demais.

E constantemente punido por
falta de disciplina.

empresa.

Ja foi verbalmente advertido
por seu mau comportamento.

forma
regras

Procura na  melhor
possivel cumprir as
disciplinares da empresa.

Quando comete qualque
procura retratar-se.

N&o inspira cuidados espe

\
ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE - Considere
o numero de faltas que o

Nao comparece ao trabalho no
minimo cinco (5) dias por més,
sem justifica-los.

Nao comparece ao trabalho no
minimo trés (3) dias por més,
sem justifica-los.

Nao comparece ao trabalho no
minimo dois (2) dias por més,
justificando-as.

Nao comparece ao trab
minimo um (1) dia pc
justificando-a.

servidor apresenta por ele | Atrasa-se mais de 15 vezes por | Atrasa-se mais de 10 vezes | Atrasa-se mais de 7 vezes no | Atrasa-se mais de 3 ve
justificadas ou ndo. meés. por més. més. més.
E se o servidor inicia seu
trabalho dentro do horario
previsto.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 [2 I3 [4 15 6 |7 [8 J9 10 [11 [12 13 [14 |15 16 [17 18 [19
Falta-lhe a base tedrica| A base tedrica que possui € [ Tem boa base de conhecimentos | Seus recursos e formagac
Vil necessaria e nao tem |ainda insuficiente para que | tedricos e procura utiliza-los da | o habilta a um
possibilidade de resolver | possa resolver dificuldades | melhor forma possivel. aproveitamento praticc
CONHECIMENTO  TECNICO | tecnicamente  problemas de | técnicas de ordem pratica. situagdes de trabalho.
Engloba a base de | ordem pratica.
conhecimentos tedéricos e a Precisa alargar seus
capacidade de aplicacdo | Sua habilidade profissional esta | conhecimentos especificos
pratica dos mesmos. aquém do nivel desejavel para | para enriquecer mais sua
0 cargo. capacidade profissional.
E egoista e tem uma total falta | Esquiva-se em dar sua [ Colabora sempre que é | Até hoje ndo houve queix:

Vil

COOPERAGCAO - Analise a
atitude para com os colegas de
trabalho, e com o servigo que
Ihe é dado.

de cooperagdo, com os colegas
e com a chefia.

Nao se pode esperar dele nada
em relagdo a empresa ou ao
trabalho que executa.

cooperagao pessoal a empresa
ou aos colegas.

E necessario insistir muito para
que dé sua cooperagdo ou
contribuigdo pessoal.

solicitado.

Procura desenvolver atitude de
trabalho em equipe.

a cooperagado que dispel
colegas e a chefia.

Executa seu trabalho de
ndo prejudicar o andame
atividades que dele depen

Irrita-se quando as condigdes e

Precisa ser mais flexivel ao

Aceita bem as novas situagdes,

Nao ocasiona problem

IX as circunstancias em que estd, | deparar com situacdes que | e faciimente se adapta a elas. situacdes que re
sdo contrarias a sua maneira | contrariam a sua maneira de compreenséo de outros pc
CAPACIDADE DE | de ser. ser ou de pensar. vista ou adaptagéo pesso:
ADAPTACAO Avalie a
capacidade do Servidor aceitar | E incapaz de procurar | Em  muitas ocasides nao Basta explicar-lhe ber
situagbes novas e procurar | modificar-se na tentativa de um | consegue compreender procurara ser flexivel.
adaptar-se a elas de forma | melhor ajustamento. posicdes diferentes das suas.
produtiva.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 J4 s 6 |7 I8 Jo9 T10 [11 12 [13 [14 [15 16 [17 [18 [19
X N&o sabe trabalhar. Precisa ser acompanhado de | Tem boa base de conhecimentos | Domina o seu trabalho de

CONHECIMENTO DO
TRABALHO - Verifique o grau
de dominio dos servigos sob
sua responsabilidade a nogéo
tedrica e a capacidade de
aplicacéo pratica.

Precisa ser vigiado.

Nado tem dominio sob os
servigos e, téo pouco
conhecimento tedrico e pratico.

perto quando surgem
dificuldades fora da rotina.

O pouco dominio tedrico e
pratico de seu trabalho ndo lhe
permite ter iniciativa propria.

tedricos e procura utiliza-los da
melhor forma possivel.

Quando sente dificuldade solicita
espontaneamente a orientagao
necessaria.

Nn&o procurar o SUpervisor.

Quando surge dificuldads
onde e como soluciona-las

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO



Nome do Avaliado:

Categoria Funcional:

Data: / /

Setor em que esta lotado:

GRADUAGAO

FATORES DE CATEGORIA
SEMIPROFISSIONAL

N° PONTOS

I. Atencéo e qualidade no trabalho

Il. Produgéo e rendimento

Ill. Raciocinio

1IV. Interesse pelo trabalho

V. Disciplina

VI. Assiduidade e pontualidade

VII. Conhecimento técnico

VIIIl. Cooperagéo

IX. Capacidade de adptacdo

X. Conhecimento do trabalho

TOTAL

MEDIA

CLASSIFICACAO

Avaliador:

Assinatura:

Presidente da
Comisséo:

Assinatura:

INSTRUCOES

1. Utilizando-se da Ficha de Avaliagdo de Desempenho por categoria, atribuir o nimero de pontos correspondentes.

Ex.: | — Atencéo e Qualidade no Trabalho - 20

2. Atribuir o respectivos conceito constante na Ficha de Avaliagdo de Desempenho por categoria.

Ex.: | — Atengéo e Qualidade no Trabalho — 20 — conceito — muito bom.

3. Efetuar a soma total dos fatores.

Ex:l+1+1l+..-44

4. Efetuar a média geral do total de pontos dividido pelo numero de fatores.

Ex:8+10+7+9+10-44

44+10-4,4

5. Aclassificacdo podera se feita mediante média obtida.

CONCEITO SOFRIVEL REGULAR BOM [ MUITO BOM
MEDIA DE1A2 DE3A4 DE5A6 | DE7A8
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — ADMINISTRATIVO
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 T4 Ts5 6 [7 I8 J9 TJ10 [11 12 T13 J14 J15 16 [17 [18 19
Executa seu trabalho sem | A qualidade do seu trabalho é | Realiza seu trabalho com | Todo trabalho que execut
| atencéo. regular. atencéo. pela boa qualidade e
com que é feito.
ATENCAO E QUALIDADE NO | E descuidado com os materiais | Precisa ser lembrado do | Procura ser cuidadoso ao
TRABALHO - Considere o | e maquinas. cuidado com maquinas e | desempenhar sua tarefa. Conserva as  maquir
cuidado com o Qual o servidor materiais. materiais

desempenha suas tarefas.

Leve em conta o resultado

final.

O trabalho final é cheio de
imperfeigdes.

Seu trabalho é passivel de

imperfeicéo.

A qualidade de seu trabalho
satisfaz.




PRODUGCAO E RENDIMENTO
Compare a quantidade de
trabalho  apresentada com
aquela que é esperada.

E muito vagaroso para a
fungdo exercida, ndo consegue
produzir mais depressa.

Producdo abaixo da quantidade
desejavel.

Ritmo de
relativamente lento.

trabalho

Precisa ser lembrado e
estimulado para produzir mais
depressa.
Produgdo em
regular.

quantidade

E ativo no desempenho de suas
tarefas.

Produgéo em boa quantidade.

Ritmo de
produtivo.

trabalho ra

Costuma exceder a quz
desejavel.

1]
AGILIDADE MENTAL E DE
RACIOCINIO:
Considere até que ponto o

Nao sustenta uma
argumentagdo. Perde-se e
enrola-se no meio do
raciocinio.

Muito timido e inseguro.

Tenta fazer valer suas idéias e
opinides, mas ndo o consegue.

Consegue defender seus pontos
de vista.

N&o apresenta problemas ao

Nao leva a pior ao defenc
pontos de vista.

Possui agilidade ment:

supervisor consegue valer suas Falta-lhe sensibilidade para | responder  solicitagbes  que | defender-se.
idéias e opinides; e a facilidade | Ndo possui agilidade mental | perceber e discriminar os | exijam raciocinio.
de raciocinar rapidamente, para | para resolver problemas. problemas que por forga de seu Percebe com rapidez ul
a resolugdo de problemas que cargo deveria solucionar. importante.
venham a surgir na area que é | Sua lentiddo de raciocinio E 4agil mentalmente, respc
responsavel. compromete a boa qualidade | Seu raciocinio é lento. todas as solicitacdes que
do discernimento que deveria raciocinio com precisao.
ter.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 J3 J4 ]5 6 |7 I8 J9 T10 [11 12 [13 [14 15 16|17 [18 [19 _
Nido tem interesse pelo [ E rotineiro, ndo gosta de [ Interessa-se pelo que faz. Tem vivo interesse p
\% trabalho, nem vontade de | introduzir melhoria na forma de trabalho, esforgando-si
progredir. trabalhar. Demonstra vontade em | progredir.
INTERESSE PELO progredir.
TRABALHO, VONTADE, | Rotineiro em suas fung¢des, | Nao tem iniciativa. Conhece bem suas tarefz
ESFORGCO PESSOAL E | duvidoso seu aproveitamento Algumas vezes toma iniciativa na | com dedicacéo e presteza
DEDICAGCAO - Desejo de | futuro. solugdo de problemas no
aperfeigoar-se cada vez mais trabalho. Tem muita iniciativa.

na sua funcéo.

\

DISCIPLINA — Avalie, tendo em
vista a maneira pela Qual acata
e cumpre as ordens recebidas
e a forma pela qual segue
normas estabelecidas.

E indisciplinado ndo gosta de
receber ordens, mostrando-se
contrafeito e revoltado quando
é chamado a atengéo.

Seu comportamento constitui
mau exemplo para os demais.

E constantemente punido por
falta de disciplina.

Precisa ser lembrado da
necessidade de acatar as
normas disciplinares da
empresa.

Ja foi verbalmente advertido
por seu mau comportamento.

Nao causa problemas ao receber
ordens e cumpri-las.

forma
regras

Procura na  melhor
possivel cumprir as
disciplinares da empresa.

Satisfaz quanto ao aca
das normas disciplinares.

Quando comete qualque
procura retratar-se.

Nao inspira cuidados espe

VI
ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE - Considere
o numero de faltas que o
servidor apresenta por meés.
Justificadas ou nao.

E se o servidor inicia seu
trabalho dentro do horario
previsto.

Nao comparece ao trabalho no
minimo cinco (5) dias por més,
sem justifica-los.

Atrasa-se mais de 15 vezes por
meés.

Nao comparece ao trabalho no
minimo trés (3) dias por més,
sem justifica-los.

Atrasa-se mais de 10 vezes
por més.

Nao comparece ao trabalho no
minimo dois (2) dias por més,
justificando-as.

Atrasa-se mais de 7 vezes no
més.

Nao comparece ao trab
minimo um (1) dia pc
justificando-a.

Atrasa-se mais de 3 ve
més.

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL

FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 T4 Ts5 6 [7 I8 Jo9 TJ10 [11 J12 T13 J14 J15 16|17 _[18 [19 _
Pouco se preocupa em | Esta tentando melhorar sua | Nao cria problemas de | Tem recursos pessoais pe
Vil compreender o que lhe é dito. comunicagdo com os demais, | comunicagdo. com o s quais estabelece
Esta sempre criando problemas | mesmo assim ndo é o tipo de | Consegue contornar suas | se sintam a vontade

COMUNICAGAO:

por falta absoluta de habilidade

pessoa que desenvolve um

deficiéncias a esse respeito.

tratadas.

Habilidade em saber ouvir e | em fazer-se entender pelos | clima agradavel de Sabe como conseguir dos
fazer-se entender. demais. relacionamento interpessoal. uma atitude que favo
comunicagéo, faz

entender com exatiddo.
E egoista e tem uma total falta [ Esquiva-se em dar sua | Colabora sempre que & | Até hoje ndo houve queix
VI de cooperagédo, com os colegas | cooperacdo pessoal a empresa | solicitado. a cooperagao que dispel

COOPERACAO - Analise a
atitude para com os colegas de
trabalho, e com o servico que
Ihe é dado.

e com a chefia.

N&o se pode esperar dele nada
em relagdo a empresa ou ao
trabalho que executa.

ou aos colegas.

E necessario insistir muito para
que dé sua cooperacdo ou
contribuigéo pessoal.

Procura desenvolver atitude de
trabalho em equipe.

colegas e a chefia.

Executa seu trabalho de
ndo prejudicar o andame
atividades dos demais q
dependem.

Irrita-se quando as condigdes e
as circunstancias em que esta,
sdo_contrdrias_a sua maneira

Precisa ser mais flexivel ao
deparar com situagbes que
contrariam _a sua maneira_de

Aceita bem as novas situagdes,
e facilmente se adapta a elas.

Nao ocasiona problem
situagdes que re
compreensao de outros pc




CAPACIDADE DE
ADAPTACAO Avalie a

capacidade do Servidor aceitar | E

situagbes novas e procurar
adaptar-se a elas de forma
produtiva.

de ser.

incapaz
modificar-se na tentativa de um
melhor ajustamento.

de

procurar

ser ou de pensar.

Em muitas ocasides nao
consegue compreender
posicdes diferentes das suas.

vista ou adaptagao pessos

Basta explicar-lhe ber
procurara ser flexivel.

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — SEMIPROFISSIONAL

FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 J3 J4 ]5 6 |7 I8 J9 T10 [11 12 [13 [14 15 16|17 [18 [19 _
X Nao sabe trabalhar. Precisa ser acompanhado de | Tem boa base de conhecimentos | Domina o seu trabalho de

CONHECIMENTO DO
TRABALHO - Verifique o grau
de dominio dos servicos sob
sua responsabilidade a nogdo
tedrica e a capacidade de
aplicacdo pratica.

Nao
servigos e,
conhecimento tedrico e pratico.

Precisa ser vigiado.

tem dominio sob os

tao

pouco

perto quando surgem
dificuldades fora da rotina.

O pouco dominio tedrico e
pratico de seu trabalho ndo lhe
permite ter iniciativa propria.

tedricos e procura utiliza-los da
melhor forma possivel.

Quando sente dificuldade
solicita, espontaneamente, a
orientacdo necessaria.

n&o preocupar 0 SUpervisc

Quando surge dificuldade
onde e como soluciona-las

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nome do Avaliado:

Categoria Funcional:

Data: / /

Setor em que esta lotado:

GRADUAGAO

FATORES DA CATEGORIA ADMINISTRATIVO

N° PONTOS

|. Atencdo e qualidade no trabalho

1l. Producéo e rendimento

Ill. Agilidade mental e de raciocinio

V. Interesse pelo trabalho

V. Disciplina

VI. Assiduidade e pontualidade

VII. Comunicagéo

VIll. Cooperagdo

|X. Capacidade de adaptacao

X. Conhecimento do trabalho

TOTAL

MEDIA

CLASSIFICACAO

Avaliador:

Assinatura:

Presidente da
Comisséo:

Assinatura:

Instrucdes:
1. Utilizando-se da Ficha de Avaliagdo de Desempenho por categoria, atribuir o nimero de pontos correspondentes.

Ex.: | — Atencdo e Qualidade no Trabalho — 20

2. Atribuir o respectivo conceito constante na Ficha de Avaliacdo de Desempenho por categoria.

Ex.: | — Atencdo e Qualidade no Trabalho — 20 — conceito — muito bom.

3. Efetuar a soma total dos fatores.




Ex:l+1+1l+..-44

4. Efetuar a média geral do total de pontos dividido pelo nimero de fatores.

Ex:8+10+7+9+10-44

44+10—- 44

5. A classificagdo podera ser feita mediante média obtida.

CONCEITO SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
MEDIA DE1A2 DE3 A4 DE5A6 DE7AS8
FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — MAGISTERIO

FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 J3 J4 ]5 6 |7 I8 J9 TJ10 [11 12 [13 [14 15 16 [17 [18 [19
Executa seu trabalho sem | A qualidade do seu trabalho é | Realiza seu trabalho com | Todo trabalho que execul

| atencéo. regular. atencéo. pela boa qualidade e
- i com que é feito.
ATENCAO E QUALIDADE NO | E  descuidado com os|Precisa ser lembrado do|Procura ser cuidadoso ao

TRABALHO - Considere o
cuidado com o qual o professor
desempenha suas tarefas.
Leve em conta o resultado
final.

materiais.

O trabalho final é cheio de
imperfeicdes.

cuidado com os materiais.

Seu trabalho é passivel de

imperfeicoes.

desempenhar suas atividades.

A qualidade de seu trabalho
satisfaz.

Conserva os materiais

METODO DE ORGANIZAGAO
Verifique a maneira como é

Trabalha de forma
desorganizada e confusa. Nao
consegue escolher um método
adequado para desincumbir-se
das suas atividades.

Precisa de orientagcao
constante no sentido de
organizar-se melhor.

Tem dificuldades em escolher

Mostra-se organizado e
metodico em relacdo ao seu
trabalho.

A maneira pela qual
mostra que é organizado.

Os métodos que utiliza o
em manter um desejavel

conduzida a atividade, e o métodos de trabalho. seguranga com relagZ
emprego de métodos | Ndo  tem  condigdes de dados que manipula.
adequados. melhorar.

I} Nao sustenta uma | Muito timido e inseguro. Consegue defender seus pontos | Ndo leva a pior ao defenc
AGILIDADE MENTAL E DE | argumentagdo. Perde-se e de vista. pontos de vista.
RACIOCINIO: enrola-se no meio  do | Tenta fazer valer suas idéias e
Considere até que ponto o | raciocinio. opinides, mas ndo o consegue. | Ndo apresenta problemas ao | Possui agilidade ment:

professor consegue valer suas Falta-lhe sensibilidade para | responder  solicitagbes  que | defender-se.
idéias e opinides e a facilidade | Ndo possui agilidade mental [ perceber e discriminar o | exijam raciocinio.
de raciocinar rapidamente, para | para resolver problemas. problema que por forga de seu Percebe com rapidez ul
a resolucdo de problemas. Sua lentiddo de raciocinio | cargo deveria solucionar. importante.
compromete a boa qualidade | Seu raciocinio é lento. E agil mentalmente, respc
do discernimento que deveria todas as solicitagbes que
ter. raciocinio com precisao.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — MAGISTERIO
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 2 I3 T4 Ts5 6 J7 T8 Jo9 10 11 T12 J13 J14 J15 16 [17 18 19
Nido tem interesse pelo | E rotineiro, n&o gosta de | Interessa-se pelo que faz. Tem vivo interesse p
[\ trabalho, nem vontade de | introduzir melhoria na forma de trabalho, esforgando-si
progredir. trabalhar. Demonstra vontade em | progredir.
INTERESSE PELO progredir.
TRABALHO, Vontade, esforgo | Rotineiro em suas fungées. Nao tem iniciativa. Conhece bem suas tarefa
pessoal e dedicagao. Algumas vezes toma iniciativa na | com dedicacéo e presteza
Desejo de aperfeigoar-se cada | Duvidoso seu aproveitamento solugdo de problemas no
vez mais na sua fungéo. futuro. trabalho. Tem muita iniciativa.

\

CAPACIDADE DE
ORIENTAGAO Analise a forma
pela qual utiliza a autoridade do
cargo na orientagédo e
acompanhamento dos seus

E incapaz de perceber qual a
importancia do
acompanhamento e orientagdo
aos seus subordinados.

Ndo sabe como fazer da
autoridade que tem um
instrumento que trabalhe a seu

Faz tudo para se impor.

Falta-lhe  capacidade para
exercer controle efetivo ndo
consegue obter comportamento
adequado.

A tarimba que tem ainda ndo o

E respeitado pelos seus alunos
que o acatam e tem dominio
sobre eles.

E considerado com muito
pelos alunos que tem.

Suas determinagbes sao
regra acatadas com satisf:

Domina seus alunos e col
isso com apoio de todos.




subordinados em situagdo de

favor, em situagao de chefia.

qualifica como um professor

trabalho. respeitado.
\i Apresenta falhas no [ Ainda tem muito o que|Tem um bom conhecimento | Possui grandes conhec
PREPARO PROFISSIONAL | conhecimento do trabalho. aprender. tedrico e pratico para resolver | tedricos e praticos na e:
Considere a utilizacdo dos problemas do seu trabalho. do seu trabalho.
conhecimentos tedricos na | Nao possui preparo tedrico | Precisa ser ajudado a resolver
execugdo pratica do trabalho. nenhum. qualquer problema fora da
rotina.

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — MAGISTERIO

FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 J4 s 6 |7 I8 Jo9 T10 [11 12 [13 [14 [15 16 [17 [18 [19
Pouco se preocupa em | Esta tentando melhorar sua | Nao cria problemas de | Tem recursos pessoais pe
Vil compreender o que lhe é dito. comunicagdo com os demais. | comunicagéo. com os quais estabelece
Mesmo assim ndo é o tipo de se sintam a vontade
COMUNICACAO - Habilidade | Esta sempre criando problemas | pessoa que desenvolve um | Consegue contornar suas | tratadas.

em saber ouvir e fazer-se | por falta absoluta de habilidade | clima agradavel de | deficiéncias a esse respeito.
entender-se. em fazer-se entender pelos | relacionamento interpessoal. Sabe como conseguir dos
demais. uma atitude que favore
comunicacéo, faz
entender com exatiddo.
Falta-lhe base tedrica e ndo | A base tedrica é insuficiente | Tem boa base de conhecimentos | Tem boa base de conhe
VI tem possibilidade técnica para | para  resolver dificuldades | tedricos e procura utiliza-los da | tedricos e procura utilizé

CONHECIMENTO TECNICO -
Engloba conhecimento tedricos
e a capacidade de aplicacéo
pratica.

resolver problemas praticos.

Sua habilitagdo profissional
esta aquém do nivel desejavel
para o cargo.

técnicas de ordem pratica.

Precisa alargar seus
conhecimentos especificos
para enriquecer sua

capacidade profissional.

melhor forma possivel.

melhor forma possivel.

Quando um problema es
das suas possibilidade:
onde e como soluciona-los

IX

EXPERIENCIA PRATICA - Diz

Falta-lhe vivéncia nos
problemas que deve resolver.
Parece que nunca lecionou.

Tem experiéncia pratica, mas
insuficiente.

Precisa conviver mais com seu

Tem uma boa pratica para o
desempenho das suas fungdes.

Tem uma pratica
adequada e suficiente
desempenho de suas fung

respeito ao nivel de vivéncia | Sua pratica anterior em nada | trabalho. Acumulada um  vivén
profissional e traduz a | ajuda no desempenho de suas trabalho significativa
capacidade de aquisicdo das | fungdes. Para adquirir maior tarimba indispensavel.
experiéncias de trabalho. profissional.
FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — MAGISTERIO
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 J4 5 6 |7 I8 Jo9 T10 [11 12 [13 [14 [15 16 [17 [18 [19
E extremamente fechado e [ Embora ndo seja sociavel, tem [ Tem boa sociabilidade e [ E uma pessoa sociavel e
X incapaz de estabelecer | feito esforgos para evitar | comunicagao. relacionar-se bem com os
relacionamento humano | situagbes dificeis no trabalho,
RELACIONAMENTO adequado ou a vir a se|devido a dificuldade de | Tem bom relacionamento com | Nunca criou problem
INTERPESSOAL - Avalie a | comunicar com os outros de | relacionamento humano. seus alunos. comunicagdo  por fal
atitude adotada em situagbes | forma eficiente. sociabilidade.

de relacionamento humano e
facilidade de comunicagdo com
outras pessoas.

Nao consegue melhorar nada
do ponto de vista da
sociabilidade.

Pode  evoluir
comunicagao.

quanto  a

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nome do Avaliado:

Categoria Funcional:

Setor em que esta lotado:




Data: / /

GRADUAGAO

FATORES DA CATEGORIA MAGISTERIO

N° PONTOS

|. Atencéo e qualidade no trabalho

1. Método de organizacéo

Ill. Agilidade mental e de raciocinio

V. Interesse pelo trabalho

V. Capacidade de orientagédo

VI. Preparo profissional

VII. Comunicacéo

VIII. Conhecimento técnico

IX. Experiéncia pratica

X. relacionamento interpessoal

TOTAL

MEDIA

CLASSIFICACAO

Avaliador:

Assinatura:

Presidente da
Comisséo:

Assinatura:

Instrucdes:

1. Utilizando-se da Ficha de Avaliagédo de Desempenho por categoria, atribuir o nimero de pontos correspondentes.

Ex.: | — Atengdo e Qualidade no Trabalho — 20

2. Atribuir o respectivo conceito constante na Ficha de Avaliacdo de Desempenho por categoria.

Ex.: | — Atencéo e Qualidade no Trabalho — 20 — conceito — muito bom.

3. Efetuar a soma total dos fatores.

Ex:l+1+1l+..-44

4. Efetuar a média geral do total de pontos dividido pelo nimero de fatores.

Ex:8+10+7+9+10-44 44 +10—- 4,4

5. A classificagdo podera ser feita mediante média obtida.

CONCEITO SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
MEDIA DE1A2 DE3 A4 DE5A6 DE7A8
FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO — SERVIGOS GERAIS
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 T4 Ts5 6 [7 I8 Jo9 TJ10 [11 [12 T13 J14 J15 16|17 _[18 [19 _
Executa seu trabalho sem | A qualidade do seu trabalho é | Realiza seu trabalho com | Todo trabalho que execul
| atencéo. regular. atencéo. pela boa qualidade e
Procura ser cuidadoso ao | com que é feito.
ATENCAO E QUALIDADE NO | E descuidado com maquinas, | Precisa ser lembrado do | desempenhar suas tarefas.
TRABALHO: Considere o | ferramentas e matéria-prima. cuidado com maquinas, Conserva os mag

cuidado com o qual o operario
desempenha suas tarefas.

imperfeicdes.
Leve em conta o resultado

final.

O trabalho final é cheio de

ferramentas e matéria-prima.

Seu trabalho é passivel de

imperfeicdes.

A qualidade de seu trabalho
satisfaz.,

ferramentas e material.




PRODUCAO E RENDIMENTO:
Compare a quantidade de

E muito vagaroso para a
fungdo exercida, ndo consegue
produzir mais depressa.

Producdo abaixo da quantidade

Ritmo de
relativamente lento.

trabalho

Precisa ser lembrado e
estimulado para produzir mais

E ativo no desempenho de suas
tarefas.

Produgéo em boa quantidade.

Ritmo de trabalho ra

produtivo.

Costuma exceder a quz
desejavel.

trabalho  apresentada com | desejavel. depressa.
aquela que é esperada.
Produgdo em quantidade
regular.
1} E um desastrado. A sua falta | Tem dificuldade de movimentos | Tem agilidade e habilidade [ Seu bom estado fi
de agilidade e habilidade nZo | ageis. manual suficiente para o bom | habilidade manual aceler
AGILIDADE FiSICA E | s6 prejudica o trabalho, mas desempenho de suas fungdes. produtividade.
HABILIDADE MANUAL.: poderd algum dia precipitar | Algumas vezes faltam-lhe
algum acidente. energia e vigor necessarios ao Tem facilidade de ¢
Considere a rapidez e a desempenho de suas fungdes. tarefas que exijam ¢
coordenagdo de movimentos manual.
no desenvolvimento do
trabalho.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SERVICOS GERAIS
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 2 I3 T4 Ts5 6 J7 T8 Jo T10 11 T12 J13 J14 J15 16 [17 18 19
Ndo tem interesse pelo [ E rotineiro, ndo gosta de | Interessa-se pelo que faz. Tem vivo interesse p
v trabalho, nem vontade de | introduzir melhoria na forma de trabalho, esforgando-s
progredir. trabalhar Demonstra vontade em | progredir.
INTERESSE PELO progredir.
TRABALHO: Rotineiro em suas fungdes. Nao tem iniciativa. Conhece bem suas tarefa

Vontade, esforgo pessoal e
dedicacéo

Desejo de aperfeigoar-se cada
vez mais na sua fungéo.

Duvidoso seu aproveitamento
futuro.

Algumas vezes toma iniciativa na
solugdo de problemas no
trabalho.

com dedicagéo e presteza

Tem muita iniciativa.

DISCIPLINA:

Avalie, tendo em vista a
maneira pela qual acata e
cumpre as ordens recebidas e
a forma pela qual segue
normas estabelecidas.

E indisciplinado.

N&o gosta de receber ordens,
mostrando-se  contrafeito e
revoltado quando é chamado a
atencéo.

Seu comportamento constitui
mau exemplo para os demais.
E constantemente punido por
falta de disciplina.

Precisa ser lembrado da
necessidade de acatar as
normas disciplinares da
empresa.

Ja foi verbalmente advertido
por seu mau comportamento.

Nao causa problemas ao receber
ordens e cumpri-las.

Procura no melhor possivel
cumprir as regras disciplinares
da empresa.

Satisfaz quanto ao acat
das normas disciplinares.

Quando comete qualque
procura retratar-se.

N&o inspira cuidados espe

\
ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE: Considere o
nimero de faltas que o
ser4vidor apresenta por meés,
justificadas ou néo.

E se o servidor inicia seu

N&o comparece ao trabalho no
minimo cinco (5) dias por més,
sem justifica-los.

Atrasa-se mais de 15 vezes por
més.

N&o comparece ao trabalho no
minimo trés (3) dias por més,
sem justifica-los.

Atrasa-se mais de 10 vezes por
meés.

N&o comparece ao trabalho no
minimo dois (2) dias por més,
justificando-os.

Atrasa-se mais de 7 vezes ao
més.

N&o comparece ao trab.
minimo um (1) dia pc
justificando-o.

Atrasa-se mais de 3 ve
més

trabalho dentro do horério
previsto.
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — SERVICOS GERAIS
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 3 J4 5 6 |7 I8 Jo9 T10 [11 12 [13 [14 [15 16 [17 [18 [19
Nao conhece as normas de | Expbe-se a situacdes | Tem um bom conhecimento das | Conhece e observa aten
\ll seguranga. perigosas, necessitando ser | regras de seguranga. as normas de seguranca.
lembrado delas.
SEGURANCA NO TRABALHO: | E descuidado no trabalho, Procura observa-las com
colocando em jogo sua vida | A qualquer momento podera | atencéo
Avalie o conhecimento do | e/ou dos demais funcionarios. sofrer um acidente.
servidor quanto a pratica as
regras de prevengdo de|Ja sofreu elou provocou
acidente. acidentes.
E egoista, e tem uma total falta | Esquiva-se em dar sua [ Colabora sempre que é | Até hoje ndo houve queix:
VI de cooperagdo, com os colegas | cooperagdo pessoal a empresa | solicitado. a cooperagdo que dispel
e com a chefia. ou aos colegas. colegas e a chefia.
COOPERACAO: Procura desenvolver atitude de

Analise a atitude para com os
colegas de trabalho, e com o
servigo que lhe é dado.

Nao se pode esperar dele nada
em relagdo a empresa ou 0s
trabalhos que excuta..

E necessario insistir muito para
que dé sua cooperagdo ou
contribuigdo pessoal.

trabalho em equipe.

Executa seu trabalho de
ndo prejudicar o andame
atividades dos demais q
dependem.




Irrita-se quando as condigbes e

Precisa ser mais flexivel ao

Aceita bem as novas situagdes,

N&o ocasiona problem

IX as circunstancias em que estd, | deparar com situacdes que | e faciimente se adapta a elas. situacdes que re
sdo contrarias a sua maneira | contrariam a sua maneira de compreensao de outros pc
CAPACIDADE DE | de ser. ser ou de pensar. vista ou adaptagao pessos
ADAPTACAO Avalie a
capacidade do servidor aceitar | E incapaz de procurar | Em  muitas ocasides nao Basta explicar-se ber
situagbes novas e procurar | modificar-se na tentativa de um | consegue compreender procurara ser flexivel.
adaptar-se a elas de forma | melhor ajustamento. posicdes diferentes das suas.
produtiva.
FICHA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO — SERVICOS GERAIS
FATORES SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
1 J2 J3 J4 ]5 6 |7 I8 J9 TJ10 [11 12 [13 [14 15 16|17 [18 [19 _
N&o sabe trabalhar. Precisa ser acompanhado de | Tem boa base de conhecimentos | Domina seu trabalho de
X perto quando surgem | tedricos e procura utiliza-los da | ndo preocupar o supervisc

CONHECIMENTO
TRABALHO:

DO

Verifique o grau de dominio
dos servigos sob sua
responsabilidade, a nogéo
tedérica e a capacidade de
aplicagéo pratica.

Precisa ser vigiado.

Nado tem dominio sob os
servicos, e tao pouco
conhecimento tedrico e pratico.

dificuldades fora da rotina.

O pouco dominio tedrico e
pratico de seu trabalho ndo lhe
permite ter iniciativa propria.

melhor forma possivel.

Quando sente dificuldade,
solicita  espontaneamente a
orientagé@o necessaria.

Quando surge dificuldac
onde e como soluciona-las

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nome do Avaliado:

Categoria Funcional:

Data: / /

Setor em que esta lotado:

GRADUAGAO

FATORES DA CATEGORIA SERVICOS GERAIS

N° PONTOS

|. Atencéo e qualidade no trabalho

Il. Producéo e rendimento

1Il. Agilidade fisica e Habilidade manual

1V. Interesse pelo trabalho

V. Disciplina

VI. Assiduidade e pontualidade

VII. Seguranga no trabalho

VIll. Cooperagdo

IX. Capacidade de adaptagédo

X. Conhecimento do trabalho

TOTAL

MEDIA

CLASSIFICACAO

Avaliador:

Assinatura:

Presidente da
Comisséo:

Assinatura:

Instrucdes:

1. Utilizando-se da Ficha de Avaliagédo de Desempenho por categoria, atribuir o nimero de pontos correspondentes.

Ex.: | — Atencéo e Qualidade no Trabalho — 20




2. Atribuir o respectivo conceito constante na Ficha de Avaliagdo de Desempenho por categoria.

Ex.: | — Atengéo e Qualidade no Trabalho — 20 — conceito — muito bom.

3. Efetuar a soma total dos fatores.

Ex:l+1+1l+..-44

4. Efetuar a média geral do total de pontos dividido pelo nimero de fatores.

Ex:8+10+7+9+10-44

44+10- 44

5. A classificagdo podera ser feita mediante média obtida.

CONCEITO

SOFRIVEL

REGULAR

BOM

MUITO BOM

MEDIA

DE1A2

DE3 A4

DE5A6

DE7AS8

TABULACAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

DATA / /

PRESIDENTE DA
COMISSAO:

AVALIADORES:

ASSINATURA:

ASSINATURA:

ASSINATURA:

SERVIDORES

CATEGORIA

FATORES / NUMERO DE PONTOS

FUNCIONAL

njm v V | VI VIE vl IX

TOTAL

MEDIA

CON

[sad S5 Bl 15 ] ol

Instrucdes vide-verso




INSTRUCOES:

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 Avaliacdo de Desempenho por categoria, atribuir o nUmero de pontos correspondentes a cada fator.

Ex.: | — Antonio Souza | 1l 1]
14 20 22

3. Efetuar a soma total dos fatores.
Ex:l+1l+1l+... —56

4. Efetuar a média a partir do total dos pontos dividido pelo numero de fatores.

Ex.:8+10+7+9+10-44 44+10-4,4 Média — 4,4
5. O conceito sera atribuido através da seguinte tabela:
CONCEITO SOFRIVEL REGULAR BOM MUITO BOM
MEDIA DE1A2 DE3 A4 DE5A6 DE7A8

6. Classifica-se o servidor pela melhor média obtida.

Ex.: 1 — Antonio de Souza — média 4,4 sera o 1° classificado
2 — Carlos Silva — média 4,0

7. Havendo empate, tera preferéncia:
| . Grau de instrugdo

Il. Tempo de servigco
Ill. Casado e com maior numero de filhos menores
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