MARA MUNICIPAL DE POUSO ALEG
Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 1205 / 2014

DEFINE A METODOLOGIA, OS PROCEDIMENTOS
E CRITERIOS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
DO SERVIDOR PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL
DE POUSO ALEGRE.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicGes legais, sanciona e
promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Esta Resolugéo define a metodologia, os procedimentos e os critérios da Avaliagio de
Desempenho do servidor publico em exercicio de cargo de provimento efetivo na Caimara
Municipal de Pouso Alegre. :

Pardgrafo vinico — O exercicio de fungdo gratificada e cargo em comissio de recrutamento
limitado serfio avaliados nos termos e para os fins definidos nesta Resolucgo.

Art. 2° - A Avaliagio de Desempenho obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa.

CAPITULO II - DOS OBJETIVOS DA AVALIACAO
Art. 3° - A Avaliagfio de Desempenho tem por objetivos:

I - atender a legislacfo e contribuir para a consolidagéo do principio constitucional da eficiéncia;
IT - aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas funcées;
III - identificar necessidades de capacitagdo, treinamento e desenvolvimento do servidor;

IV - fornecer subsidios para readequagBes na estrutura administrativa, nas atribuicées dos cargos
¢ para selecdo de novos servidores;

V - aprimorar o desempenho do servidor e a qualidade dos servigos prestados aos parlamentares
e cidaddos;

VI - possibilitar o estreitamento das relagBes interpessoais € a cooperagio dos servidores entre si

e suas cheflas;

VII - promover a adequagio funcional do servidor; @ﬁ,}
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VIII - solidificar os valores da cultura organizacional;
IX — promover a motivagio e o.reconhecimento do bom desempenho dos servidores;

X — subsidiar as a¢des da gestdo de recursos humanos.

Art. 4° - O resultado obtido na Avaliag8o de Desempenho serd utilizado para:

I - para conferir estabilidade ao servidor publico efetivo considerado apto, nos termos do
paragrafo quarto do artigo 41 da Constituicdo da Republica;

IT - para o fim de demissfo do servidor publico considerado inapto, nos termos do artigo 34,
paragrafo primeiro desta Resolugéo;

ITI — como requisito para a progressio horizontal dos servidores piblicos efetivos, nos termos da
Resolugdo 1.194/2013;

IV — como requisito para nomeag¢fo e manutengdo no exercicio de fungéio gratificada ou cargo
em comissdo de recrutamento limitado, nos termos do artigo 32 desta Resolug#o.

Parigrafo finico — Aplica-se o disposto no caput deste artigo sem prejuizo das medidas adotadas
segundo o artigo 34 desta Resolugéo.

CAPITULO III - DA PERIODICIDADE

Art. 5° - O periodo a ser considerado para a avaliagfo serd de um ano em exercicio no cargo para
servidores efetivos estdveis e de seis meses para servidores efetivos cumprindo periodo de
estagio probatodrio.

Paragrafo tinico — Para servidores efetivos exercendo funggo gratificada ou cargo em comisséo
de recrutamento limitado, serfio observados os periodos de avaliagdo dispostos no caput deste
artigo.

Art. 6° - As avaliac3es serfio efetuadas anualmente no més de novembro para todos servidores e
no més de maio para os servidores efetivos em perfodo de estagio probatério, com ao menos 6

(seis) meses de efetivo exercicio, observado o disposto no pardgrafo tnico do artigo 5° desta
Resolugdo.

CAPITULO IV —- DA AVALIACAO

Sec¢do I — Das Disposicdes Gerais
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Art. 7° - Os servidores terfio um acompanhamento peri6dico avaliativo por suas chefias através
de formulario especifico: o Plano de Gestio do Desempenho Individual - PGDI, conforme
Anexo IH desta Resolucgo.

§ 1° - O formuldrio de PGDI ser4 preenchido pela chefia imediata, anotando incidentes criticos,
ou seja, ocorréncias positivas ou negativas. e dever ser considerado no momento do
>

preenchimento da Avaliacfio de Desempenho.

§ 2° - Cada ocorréncia registrada no PGDI devera ser notificada ao servidor subordinado, a fim
que este possa justificar suas agdes e empreender mudancas visando & melhoria do desempenho

funcional, servindo também como forma de externar o reconhecimento pelo bom exercicio
funcional.

§3° - Sem prejuizo das anotages a que se refere o §1° deste artigo, a chefia imediata podera, a
qualquer tempo, se reunir com o servidor subordinado, a fim de corrigir deficiéncias e otimizar
0s servigos, bem como motivar o servidor a continuar desempenhando bem suas funcdes.

Art. 8° - A Avaliagdo de Desempenho sers do tipo 360 graus, ou seja, sera composta por uma
auto-avaliacdo, uma avaliacio horizontal (setorial) e avaliagdo vertical (das chefias e
subordinados). ‘

§1° - Na auto-avaliagfio, o préprio servidor preenche seu questiondrio atribuindo notas aos
indicadores de desempenho, com excegfio de fatores disciplinares.

§2° — Na avaliagfo setorial, o servidor serd avaliado pelos pares de setor ou subordinados (para
chefias), que atribuirdio notas aos indicadores de desempenho, com excecfio de fatores
disciplinares.

§3° — Na avaliagfo vertical, as chefias imediatas avaliarfo seus subordinados, atribuindo notas
aos indicadores de desempenho e fatores disciplinares.

Art. 9° - A nota geral atribuida a cada avaliacdio de desempenho serd resultante da média
ponderada das avaliag3es realizadas por todos os avaliadores.

§1° - Para servidores dos niveis operacional, administrativo e de assessoria a nota geral sera
resultante da média ponderada das avaliacSes vertical (da chefia), setorial (dos pares) e auto-
avaliagfo.

§2° - Para servidores exercendo funcéo de chefia a nota geral serd resultante da média ponderada
das avaliagOes vertical (da chefia), setorial (dos subordinados) e auto-avaliacfo.

§3° - O servidor exercendo fungfio de chefia devers ser avaliado pelo Formulario 3, previsto no
Anexo VI desta Resolugdio, em sua integridade pelos subordinados que exercem fungfes no
mesmo setor; e serd avaliado parcialmente, apenas pelos critérios gerenciais, pelos demais

subordinados. ' @ \
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Art. 10 — A média ponderada das avaliagGes seguird os seguintes critérios:
I — para servidor lotado em setor que conta com, no minimo, trés servidores, excetuando-se a
chefia, serfio atribuidos: 20% para a auto-avaliagdo, 25% para a avaliagio setorial e 55% da
chefia imediata;
II — para servidor lotado em setor que conta com somente dois servidores, excetuando-se a
chefia, serdo atribuidos: 25% para a auto-avaliagdo, 15% para a avaliagio setorial e 60% da
chefia imediata;
HI - para servidor que ndo integra equipe de trabalho serdio atribuidos: 30% para a auto-
avaliacdo e 70% da chefia imediata;
Seciio IT — Dos Critérios de Avaliacio

Subsegio I - Da Avaliacio dos Ocupantes de Cargo Efetivo de Nivel Operacional
Art. 11 - As 4reas de atuagao e seus respectivos cargos considerados como de nivel operacional
sdo: Recepgdo (Recepcionista), Conservagio (Auxiliar de Servigos Gerais ¢ Auxiliar de
Manuten¢&o), Cozinha (Copeira) e Garagem (Motorista).
Art. 12 — A Avaliagio de Desempenho dos servidores ocupantes dos cargos efetivos de nivel
operacional ser4 realizada através do “método dos fatores descritivos”, conforme o Formulério 1,

previsto no Anexo IV.

Art. 13 — A Avaliacio de Desempenho dos servidores ocupantes dos cargos referidos no art. 11
desta Resolugfio devera observar as seguintes competéncias:

I —legalidade: respeito as normas e disciplina;
IT — impessoalidade: impessoalidade no desempenho das atividades e no uso dos TECUrsos;
HI — moralidade: idoneidade moral, conduta pessoal ¢ ética;

IV — trabalho em equipe: trabalho cooperativo ¢ bom relacionamento interpessoal com os
colegas dos demais setores;

V — atendimento ao publico: saber ouvir, atender com qualidade, objetividade e cortesia. Ter
equilibrio emocional quando necessério; ~

VI - eficiéncia: desenvolvimento das atividades da melhor forma e com produtividade.

VII — planejamento: organizar-se para realizar as tarefas adequadamente, sem retrabalhos e
prevendo eventualidades; :
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VIII — capacidade técnica: aptiddo, conhecimento e desempenho das atividades com qualidade;
IX — iniciativa: ser prestativo, dindmico e ter disposigéo para agir prontamente com dedicagdo;
X — atencio e seguranga: realizar as tarefas com atengdo, preocupando-se com a seguranga;

X1 — organizagfo: desempenhar as atividades e manter o ambiente de trabalho com organizagdo
e asseio;

XII - zelo: cuidado na utilizagdo e conservagdo dos equipamentos e instalagdes no exercicio das
atividades.

§1° - Cada competéncia possui quatro itens de descrigéo de desempenho ou comportamento, com
uma escala de niveis de gradacfo, num intervalo que varia de um a dez.

§2° - O avaliador devera escolher para cada competéncia apenas uma descrig¢do e ainda, para a
descricdo escolhida, apenas um dos niveis de gradagfo nela estabelecidos.

§3° - A descrigfio escolhida pelo avaliador devera ser, dentre as descri¢des apresentadas, a que
melhor defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

§4° - Caso o avaliador considere que o avaliado tenha superado as expectativas, além de atribuir
a nota méxima, pode registrar esse conceito assinalando “X” no campo “E”, que indica conceito
excepcional, como fator de reconhecimento.

§5° - A cada competéncia é atribuido um peso de acordo com a area de atuagdo, conforme a
Tabela de Pesos do Anexo 1.

§6° - De acordo com as notas obtidas nas competéncias estabelecidas nos incisos I a XII deste
artigo, a pontuagdo final que o servidor poderd obter em cada avaliagio serd resultante da média
ponderada composta pelas notas atribuidas as competéncias e seus respectivos pesos.

Subsecio II - Da Avaliacdo dos Ocupantes de Cargo Efetivo de Nivel Administrativo ou
Comissionado de Recrutamento Limitado

Art. 14 - As 4reas de atuagio nas quais estdo lotados os servidores considerados como Nivel
Administrativo sdo: Contabilidade, Compras, Recursos Humanos, Secretaria Legislativa,
Patrimdnio, Tecnologia de Informagdo, Juridico, Museu Historico, Escola do Legislativo e
Comunicacio. N

Art. 15 — A avaliacio de desempenho dos servidores ocupantes de cargos efetivos de nivel
administrativo ou comissionados de recrutamento limitado serd realizada através do “método da
escala grafica”, conforme o Formulério 2, previsto no Anexo V desta Resolugéo.
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Art. 16 — A avaliagio de desempenho dos servidores lotados nos setores referidos no artigo 14
desta Resoluco devera observar as seguintes competéncias, com seus respectivos indicadores de
desempenho:

I — Valores Institucionais: “Impessoalidade”, “Legalidade”, “Morahdade” “Publicidade” e
“Eficiéncia e Efic4cia™;

IT — Competéncias Técnicas: “Capacidade Técnica”, “Produtividade”, “Atencio”, “Habilidade
Textual”, “Raciocinio Matematico”, “Dominio em Informatica”, “Criatividade”;

I — Desenvolvimento e Capacitagdo: “Gestdo do Conhecimento”, “Aprendizagem”,
“Capacitagfo” e “Inovacdo e Mudanca™;

IV — Competéncias Comportamentais: “Iniciativa e Disposigdo”, “Comprometimento”, “Auto-
confianga”, “5-S”, “Disciplina” e “Zelo™;

V — Competéncias Interpessoais: “Trabalho em Equipe”, “Cooperagio”, “Relacdo Interpessoal”,
“Comunicagio” e “Motivac¢io”.

§1° - Cada indicador de desempenho possui quatro niveis conceituais (ruim, regular, bom e
6timo) com uma escala de niveis de gradagfo, num intervalo que varia de um a dez.

§2° - O avaliador deverd escolher para cada indicador de desempenho apenas um nivel
conceitual e ainda, para o conceito escolhido, apenas um dos niveis de gradagio nela
estabelecidos.

§3° - A descrigdo escolhida pelo avaliador devera ser, dentre os conceitos apresentados, o que
melhor defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

§4° - Caso o avaliador considere que o avaliado tenha superado as expectativas, além de atribuir
a nota maxima, pode registrar esse conceito assinalando “X” no campo “excepcional”, como
fator de reconhecimento.

§5° - A cada indicador de desempenho ¢ atribuido um peso de acordo com a 4rea de atuag@o,
conforme a Tabela de Pesos do Anexo 1.

§6° - De acordo com as notas obtidas nos indicadores de desempenho estabelecidos nos incisos I
a V do caput deste artigo, a pontuagfo final que o servidor podera obter em cada avaliagdo serd
resultante da média ponderada composta pelas notas atribuidas aos indicadores de desempenho e
seus respectivos pesos.

Subsecio III - Da Avaliacio dos Ocupantes de Cargo Efetivo Exercendo Funcio
Gratificada e de Cargo Comissionado de Recrutamento Limitado com Natureza de Direcio
ou Assessoramento
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Art. 17 — As fungBes gratificadas de Gestor de Compras e Contratos, Gestor Financeiro,
Coordenador Administrativo e o cargo efetivo de Secretario Geral sdo considerados como Nivel
Gerencial. :

Paragrafo dnico - Outros cargos ou fungSes que porventura sejam criados com natureza de
diregdo ou assessoramento serio avaliados segundo critérios estabelecidos para o Nivel
Gerencial. .

Art. 18 — O cargo comissionado de recrutamento limitado de Coordenador Geral é considerado
como Nivel de Assessoria.

Art. 19 — A Avaliagdo de Desempenho dos servidores ocupantes de cargos efetivos ou
comissionados de recrutamento limitado de nivel gerencial ou assessoria, serd realizada através
do método da escala gréfica utilizando o Formulério 3, previsto no Anexo VI desta Resolugio.

Art. 20 — A Avaliagdo de Desempenho dos servidores ocupantes dos cargos ou exercendo
fungdes gratificadas referidos nos art. 17 e art. 18, desta Resolucdo, deverdo observar as
seguintes competéncias, com seus respectivos indicadores de desempenho:

I — Competéncias Gerenciais / Assessoria: “Atuacdo Estratégica”, “Visdo Holistica”,
“Monitoramento”, “Solu¢do de Problemas”, “Planejamento”, “Suporte Gerencial”, “Delegagio
de Fungdes™, “Lideranca”, “Flexibilidade”, “Geréncia Participativa” e “Tomada de Decisdo”.

IT — Valores Institucionais: “Impessoalidade”, “Legalidade”, “Moralidade”, “Publicidade” e
“Eficiéncia e Eficacia™;

III — Competéncias Técnicas: “Capacidade Técnica”, “Produtividade”, “Atencdo”, “Habilidade
Textual”, “Raciocinio Matematico”, “Dominio em Informatica, “Criatividade”:

IV — Desenvolvimento ‘e Capacitagio: “Gestdo do Conhecimento”, “Aprendizagem”,
“Capacitagio” e “Inovacio e Mudanga™;

V — Competéncias Comportamentais: “Iniciativa e Disposi¢do”, “Comprometimento™, “Auto-
confianga”, “5-S”, “Disciplina” e “Zelo™;

VI — Competéncias Interpessoais: “Trabalho em Equipe”, “Cooperagio”, “Relagio Interpessoal”,
“Comunicagfo” e “Motivac¢do”.

§1° - Cada indicador de desempenho possui quatro niveis conceituais (ruim, regular, bom e
6timo) com uma escala de niveis de gradagfo, num intervalo que varia de um a dez.

§2° - O avaliador devera escolher para cada indicador de desempenho apenas um nivel
conceitual e "ainda, para o conceito escolhido, apenas um dos niveis de gradacfo nela
estabelecidos. '

Av. Sao Francisco, n° 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37.550-000

Fones: (35) 3429-6500 / 3429-6501 - Fax: (35) 3429-6550 - e-mail: cmpa@cmpa.mg.gov.br B



ARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

§3° - A descrigdo escolhida pelo avaliador deverd ser, dentre os conceitos apresentados, o que
melhor defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

§4° - Caso o avaliador considere que o avaliado tenha superado as expectativas, além de atribuir
a nota maxima, pode registrar esse conceito assinalando “X” no campo “excepcional”, como
fator de reconhecimento.

§5° — Os servidores que desempenham fungBes gratificadas ou cargo de chefia em setor ou
departamento terdo como pesos dos indicadores de desempenho o correspondente ao seu setor
(colunas “a” a “j” da Tabela de Pesos do Anexo I).

§6° — Os servidores que ocupam cargo de chefia ou assessoria, sem vinculo com setor especifico,
terdo como pesos correspondentes aqueles atribuidos respectivamente nas colunas “k-gerencial”
e “l-assessoria” da Tabela de Pesos do Anexo I.

§7° - De acordo com as notas obtidas nos indicadores de desempenho estabelecidos nos incisos I
a VI do art. 20, desta Resolugfio, a pontuagdo final que o servidor poderd obter em cada
avaliag¢do serd resultante da média ponderada composta pelas notas atribuidas aos indicadores de
desempenho e seus respectivos pesos.

Secio III - Do Procedimento de Avaliaciio

Art. 21 — Os formularios referentes as avaliagdes descritas no artigo 8° desta Resolugio serdo
distribuidos aos avaliadores, pelo setor de Recursos Humanos:

I - até o final do més de abril, em se tratando de avaliagdes semestrais;
II - até o final do més de outubro, em se tratando de avaliacGes semestrais e anuais.

Pardgrafo unico — Na distribuigdo dos formularios, os avaliadores serdo orientados quanto a
forma adequada de preenché-los e quanto aos critérios e procedimentos de avaliaggo.

Art. 22 — Os avaliadores preencherfio os formulérios de avaliagdo segundo as orientacdes e as
prescri¢des da Secdo II do Capitulo III desta Resolugio.

Art. 23 - Os formuldrios referentes as avaliagdes descritas no artigo 8° desta Resolucdo deverdo
ser entregues ao setor de Recursos Humanos:

I - até 0 dia 07 de maio de cada ano, em se tratando de avalia¢Ses semestrais;
II - até o dia 07 de novembro de cada ano, em se tratando de avaliacdes semestrais e anuais.

Paragrafo vmico - As datas citadas nos incisos I e II do caput deste artigo deverdo ser
observadas pelo Setor de Recursos Humanos para que seja iniciado no prazo o procedimento de
apuragdo das notas.

Av. Sao Francisco, n° 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37.550-000

Fones: (35) 3429-6500 / 3429-6501 - Fax: (35) 3429-6550 - e-mail: cmpa@cmpa.mg.gov.br Y .



CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEG
Estado de Minas Gerais

CAPITULO V - DA APURACAO DAS NOTAS
Se¢do I — Das Disposi¢coes Gerais

Art. 24 — A apuragdio das notas das avaliacSes efetuadas segundo os critérios definidos no
Capitulo IV desta Resolugfo sera feita pelo setor de Recursos Humanos da Camara Municipal,
seguindo os critérios definidos neste capitulo.

Art. 25 — O processo de apuragio das notas ser autuado pelo setor de Recursos Humanos, e conters,
nesta ordem:

I - parecer final, segundo Secdo II deste Capitulo.

II - formulario de avaliagdo vertical (chefia imediata);

I — formularios de avaliagfo horizontal (setorial);

IV — formulério de auto-avaliacio;

V —formuldrio de Plano de Gestio de Desenvolvimento Individual - PGDI

Pardgrafo tinico - O processo deverd conter numeragdo e rubrica do Setor de Recursos
Humanos em todas as suas paginas, seguindo a ordem descrita nos incisos anteriores.

Secdo II - Do Processo de Apuracio

Art. 26 — Recebidos os formulérios no prazo definido no art. 23 desta Resolugdo, o setor de
Recursos Humanos terd 5 dias Uteis para apurar a nota obtida pelo servidor avaliado.

Art. 27 - Para o cédlculo da nota de cada avaliagdo (vertical, horizontal, auto-avaliacio), serfio
aplicados os pesos definidos no -Anexo I desta Resolugdo para cada competéncia e
posteriormente far-se-4 a média ponderada destas avaliagdes, segundo o critério definido no
artigo 10 desta Resolugdo.

Art. 28 — Desta nota média séo adicionados os descontos disciplinares resultantes do ntimero de
ocorréncias atribuidas pelas chefias e seus respectivos pesos de acordo com cada formulério de
avaliacdo (Anexos IV, V e VI).

Art. 29 — Para a obten¢io da nota final, serfio aplicados ainda os seguintes fatores corretivos:

I - de experiéncia;
II - de formagio;

§1° - O fator corretivo de experiéncia refere-se a classe que o servidor efetivo ocupa no plano de
carreira, conforme Capitulo IV da Resolu¢iio 1194/2013, sendo aplicados os seguintes indices:

I-1,1para Classe I;
II — 1,05 para Classe II;
IIX - 1,025 para Classe III.
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§2° - O fator corretivo de formag8o refere-se ao nivel de escolaridade exigido para provimento
do cargo efetivo que o servidor ocupa, conforme art. 2° da Lei 5411/2013, sendo aplicados os
seguintes indices:

I- 1,1 para nivel fundamental;
IT - 1,05 para nivel médio;
III - 1,025 para o nivel técnico.

§3° - Os fatores corretivos incidem somente nos indicadores administrativos, ou seja, nio
incidem sobre os indicadores das “Competéncias Gerenciais / Assessoria” do inciso I do art. 20
desta Resolucio.

Art. 30 - A nota final, matematicamente, ser4 obtida pelas formulas descritas no Anexo II.

Art. 31 — O resultado da avaliagio para servidores classificados no nivel operacional serd
utilizado para apuragéo do estdgio probatério e progressdo horizontal.

Art. 32 — O resultado da avaliagdio para servidores classificados no nivel administrativo sera
utilizado para apuragdo do estigio probatério, progressdo horizontal e nomeagfo para exercicio
de fung@o gratificada ou cargo em comissio de recrutamento limitado.

§1° — Para ser nomeado para o exercicio de fungfio gratificada ou cargo em comissio de
recrutamento limitado o servidor deve obter nota igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na
avaliagfo de desempenho.

§2° - Para manter-se no exercicio de fungfo gratificada ou cargo em comissio de recrutamento
limitado, o servidor deve obter nota igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na avaliacio de
desempenho. :

Art. 33 — A avaliago para servidores exercendo fungfio gratificada ou cargo em comissiio de
recrutamento limitado classificados no nivel gerencial/assessoria terfio os seguintes resultados:

I — uma nota referente a competéncias administrativas, que serd utilizada para apuragio do
estagio probatério e progressdo horizontal, constando descontos disciplinares e aplicagdo de
fatores corretivos;

II — uma nota referente a competéncias gerenciais/assessoria, que serd utilizada para apuragfio da
manutengdo no exercicio de fungfo gratificada ou cargo em comissdo de recrutamento limitado,
ndo constando descontos disciplinares e nem aplicagfo de fatores corretivos;

III - uma nota final referente a todas as competéncias, sendo meramente informativa, constando
descontos disciplinares e aplicagdo de fatores corretivos;
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Paragrafo ‘inico — Para cargos efetivos com natureza de chefia, as notas dos incisos I e II sdo
meramente informativas, enquanto a nota final do inciso III tem valor para apuracéo do estagio
probatdrio e progressdo horizontal.

Secdo III — Do parecer final

Art. 34 — Concluida a apuragfo das notas, o setor de Recursos Humanos devera exarar parecer,
de uso do formulario do Anexo VII, que enquadrara a situaciio do servidor em um dos seguintes
conceitos:

I - inapto, se ndo obtiver 40% de aproveitamento;

IT — deficiente, se obtiver nota igual ou superior a 40% e inferior a 50% de aproveitamento;
IIT - satisfatério, se obtiver nota igual ou superior a 50% e inferior a 70% de aproveitamento;
IV — 6timo, se obtiver nota igual ou superior a 70% e inferior a 90% de aproveitamento;

V — exemplar, se obtiver nota igual ou superior a 90% de aproveitamento.

§1° - O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso I do caput deste artigo respondera a
processo administrativo instaurado por ato da Mesa Diretora.

§2° - O processo administrativo referido no paragrafo primeiro do caput deste artigo podera
resultar na aplicagdo de alguma das penalidades descritas no artigo 170 da Lei Municipal n.
1042, de 1971, observando-se, quanto ao procedimento e demais regras pertinentes a
responsabilidade administrativa do servidor, o que dispde essa lei.

§3° - O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso IT do caput deste artigo devera passar
por processo de capacitagio ou outras medidas sugeridas pelo setor de Recursos Humanos,
visando sanar as deficiéncias verificadas.

§4° - O servidor enquadrado nos conceitos descritos nos incisos I ou IV do caput deste artigo
podera passar por processo de capacitagio tendente a sanar as deficiéncias verificadas.

§5° - O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso V do caput deste artigo receberd um
diploma em que se firme o reconhecimento da edilidade pela exceléncia do servico prestado.

§6° - Para a entrega do diploma referido no paragrafo quinto do caput deste artigo, podera haver
sessdo especial, a critério do Plenario da CAmara.

Art. 35 — O servidor efetivo ocupante de cargo em comissio de recrutamento limitado, ou de
fungdo de confianca, que nfo obtiver, no minimo, 60% (sessenta por cento) de aproveitamento
nas fungBes gerenciais, segundo inciso II do art. 33 desta Resolugfo, serd exonerado do cargo em
comissio ou da funcéo. : '

§1° - Se o servidor a que se refere o caput deste artigo estiver em periodo probatério, apenas
quando adquirir estabilidade no servigo publico podera ser novamente nomeado para o exercicio
de cargo em comissdo de recrutamento limitado ou de fungfio de confianca.
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§2° - Se o servidor a que se refere o caput deste artigo for estavel, apenas podera ser novamente
nomeado para o exercicio de cargo em comissiio de recrutamento limitado ou de fun¢do de
confianca se obtiver, em avaliagio posterior, nota igual ou maior que 60% de aproveitamento.

CAPITULO VI-DA NOTIFICACAO DO RESULTADO E DOS RECURSOS
Art. 36 — Finalizada a apuracio das notas das avaliag®es, o setor de Recursos Humanos, de uso
do formulério do Anexo VII, notificara:
I - o servidor avaliado;

IT - o chefe imediato;

Art. 37 — A partir da notifica¢do de que trata o artigo 36 desta Resolugdo, os servidores referidos
nos respectivos incisos terdo vista do processo de apuragfo, no prazo de dez dias.

§1° — Durante o prazo referido no caput deste artigo, os documentos correspondentes ao processo
de apuragdo ndo poderdo ser retirados do setor de recursos humanos.

§2° - Durante o prazo referido no caput deste artigo, o setor de Recursos Humanos extraira
copias dos documentos de avaliagio e/ou de apuracio de notas, se o requererem os servidores
referidos nos incisos I e II do caput do art. 36, por si ou por procurador legalmente constituido.

Art. 38 — Os servidores referidos nos incisos I e II do caput do artigo 36 desta Resolugfio
poderfio interpor recurso & Comissiio Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos
(CEADRE). :

§1° — O prazo para interposiciio do recurso referido no caput deste artigo € de 10 dias, contados
da notificagfio a que se refere o artigo 36 desta Resolugéo.

§2° - O recurso a que se refere o caput deste artigo pode ser fundamentado em qualquer
divergéncia ou vicio do processo de avaliagdo e/ou de apuracdo das notas.

Art. 39 — Transcorrido o prazo referido no artigo 38, §1° desta Resolu¢do, havendo ou nio
recurso, o setor de Recursos Humanos encaminhard os autos do processo de avaliacdo a
Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos.

Art. 40 — A Comissdo Especial de Avalia¢iio de Desempenho e Recursos compete:

I — decidir os'recursos apresentados nos termos definidos no capitulo VI desta Resolugdo;

IT — ratificar e conferir eficacia ao parecer final apresentado nos termos do capitulo V desta
Resolugdo, quando nfio houver interposicéio de recurso;
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IIT - proceder & avaliagdo especial de desempenho de que trata o capitulo VIII desta Resolugio.
Art. 41 — Concluido o processo de avaliagdo, nos termos do artigo 40 desta Resolugdo, a
CEADRE encaminhard o resultado final & Mesa Diretora, apontando as consequéncias descritas
nos paragrafos primeiro a quinto do artigo 35 desta Resolugdo.

Art. 42 — A Mesa Diretora decidird acerca da aplicacdio das consequéncias determinadas
segundo o artigo 41 desta Resolugio, a qual serd coordenada pela Secretaria Geral.

Art. 43 — De qualquer ato da CEADRE cabers recurso, no prazo de 5 dias, a Mesa Diretora.
Art. 44 - A Mesa Diretora, fundamentadamente, poderd reformar decisdes tomadas pela

CEADRE.

CAPITULO VII - DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E
RECURSOS
Art. 45 — A Comiss#o Especial de Avaliag¢do de Desempenho e Recursos serd composta por:
I —um servidor efetivo, preferencialmente estavel, do setor Juridico;
IT — um servidor efetivo, preferencialmente estavel, do setor de Recursos Humanos;
HI - um servidor efetivo, preferencialmente estével, eieito pelos demais servidores efetivos.
§1° - Havera tantos suplentes quantos forem os membros titulares, sendo:
I —no caso dos incisos I e Ii do caput deste artigo, servidores lotados nas correspectivas areas;

II - no caso do inciso III do caput deste artigo, o servidor efetivo que ficar em segundo lugar na
eleicdo referida no artigo 46 desta Resolugdo.

§2° - Os suplentes substituirio os membros titulares quando estes se ausentarem no periodo da
avaliagdo de desempenho ou quando os mesmos interpuserem recursos.

Art. 46 - Para a escolha do membro referido no inciso III do caput do artigo 45 desta Resolugio,
sera realizada votagdo entre os servidores efetivos.

§1° - A votagdo a que se refere o caput deste artigo sera feita por cada servidor efetivo no
momento da entrega dos formularios a que se refere o art. 23 desta Resolugio.

§2° - Serd membro titular o servidor efetivo que se candidatar e obtiver o maior niimero de votos
na eleigéo referida no caput deste artigo.
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§3° - Sera membro suplente o servidor efetivo que se candidatar e obtiver o segundo maior
numero de votos na elei¢fio referida no caput deste artigo.

§4° - No resultado da votacdo a que se refere o pardgrafo primeiro deste artigo, havendo empate,
a Mesa Diretora designara o servidor que compora a CEADRE, observando-se o pardmetro de
preferéncia definido no inciso III do caput do artigo 45.

§5° - Questdes especificas, como prazo e forma de candidatura serdio reguladas por Portaria.

Art. 47 - Os membros da CEADRE serfio designados por ato da Mesa Diretora, obedecidos os
critérios referidos no artigo 45 desta Resolugio.

Art. 48 - Os membros titulares da CEADRE terfio direito & gratificacfo referida no artigo 11, §1°
da Lei Municipal n°® 5411, de 2013.

Paragrafo vinico — A gratificacdio a que se refere o caput deste artigo sera devida apenas nos
meses de maio e novembro, em que se efetuem as avaliagSes semestrais e anuais.

CAPITULO VIII - DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 49 — Sem prejuizo do disposto nos capitulos IV e V desta Resolugéo, o servidor em estagio
probatdrio passaré por avaliacdo especial de desempenho, nos termos definidos neste capitulo.

Paragrafo tinico — A aprovacdo na avaliacio especial de desempenho referida no caput deste
artigo € condigfo indispensavel a aquisi¢do de estabilidade no servigo publico.

Art. 50 - A avaliagfo especial de desempenho referida no caput do artigo 49 desta Resolucio
sera realizada pela CEADRE até quatro meses antes da conclusdo do periodo do estagio
probatério, sem prejuizo de que seja avaliado no periodo restante.

Art. 51 — A Avaliagio Especial de Desempenho consistird na verificagdo do desempenho do
servidor em estagio probatério.

§1° - Na avaliacio referida no caput deste artigo, levar-se-4 em conta a média aritmética das
notas obtidas pelo servidor nas avaliagGes realizadas durante o exercicio do estagio probatorio.

§2° - Serd reconhecida a estabilidade do servidor que obtiver, através do célculo referido no
paragrafo primeiro deste artigo, nota igual ou superior a 50%.

§3° - Caso o desempenho do servidor nio atinja o limite minimo descrito no paragrafo segundo
deste artigo, sera considerado inapto para o exercicio do cargo publico, devendo ser exonerado.

§4° - Na hipétese definida no paragrafo terceiro deste artigo, o servidor podera apresentar, no
prazo de 10 dias contados da notifica¢iio do resultado, recurso 4 Mesa Diretora.
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Art. 52 — A Mesa Diretora, na hipétese definida no artigo 51, §4° desta Resolugfio, analisara se
foram obedecidos os tramites e critérios de avaliacio e de apuracdo estabelecidos nesta
Resolugfo e em seus anexos.

Art. 53 — A decisfio da Mesa Diretora ser4 definitiva no 4mbito administrativo.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 54 — O Coordenador Geral seré responsavel por acompanhar o processo de avaliag8io de
desempenho, exercendo, dentre outras, as seguintes atribuicdes:

I - auxiliar na observacgo dos prazos definidos para o processo de Avaliagdo de Desempenho;

I — orientar os servidores envolvidos no procedimento de Avaliacdo de Desempenho quanto ao
Processo como um todo e quanto. aos critérios a serem observados na aplicagfo dos formuldrios;

IIT — auxiliar na apuracfio das notas das avaliagGes, seguindo os critérios definidos neste capitulo;

IV —buscar melhorias no processo de Avaliag¢do de Desempenho, bem como no desempenho dos
avaliados.

Art. 55 — Fazem parte desta Resolugdo os seguintes anexos:

I — Anexo I - Tabela de Pesos

II - Anexo II - Calculo da Nota Final da Avaliagio de Desempenho

I - Anexo II1 - Plano de Gestiio do Desempenho Individual — PGDI

IV — Anexo IV — Formulério I — Avaliagdo de Nivel Operacional

V — Anexo V — Formulério II - Avaliacdo de Nivel Administrativo

VI - Anexo VI — Formulario IT] — Avaliagdo de Nivel Gerencial/Assessoria
VII - Anexo VII — Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho

Art. 56 — Revogam-se as disposi¢Bes contrarias.

Art. 57 - Esta Resoluc#o entra em vigor na data de sua aprovacio.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agosto de 2014.

Mario de Pinho
1° SECRETARIO %Q
~
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ANEXO I1 - CALCULO DA NOTA FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Considerando:
_ .~ _ 2.(No*Po)
Auto-avaliacio (Na) = Avaliagfio-setor (Ns) = Avaliac¢io-chefia (Nc) = T
0
Sendo:
ny=nota obtida em cada indicador de desempenho
po = peso de cada indicador de desempenho
Temos (conforme incisos [, IT e IT do art. 10°):
Setor com 3 ou mais pessoas: Nota Média=NM = 0,20.Na + 0,25.Ns + 0,55.Nc
Setor com 2 pessoas: Nota Média=NM=0,25.Na + 0,15.Ns + 0,60.Nc
Nao integra setor: Nota Média=NM=0,30.Na + 0,70.Nc

A nota final da avaliagfo de desempenho sera:

NF = [NM + %(ng * pa)]- (fc + fp — 1)

NM = nota média das avaliacdes

ng= nimero de ocorréncias em cada indicador disciplinar
pa = peso de cada indicador disciplinar

fc = fator corretivo de classe (progressdo vertical)

fp = fator corretivo de nivel de provimento

Obs.: Os fatores corretivos ndo incidem sobre os indicadores das competéncias gerenciais /
assessoria, portanto o cdlculo das notas referentes ao nivel gerencial e assessoria fica da
seguinte forma:

NFger = NMg,r

Sendo:
ger = notas e pesos de indicadores de competéncias gerenciais / assessoria



ANEXO III - PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

_PGDI - PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL | =

1-Periodo de Avaliagio: [ A AliagEe e
2-Identificacdo do Servidor Avaliado .~
Nome: Matricula:
Cargo / Funcio: Setor:
3 - Identificacdo da Chefia Imediata Avaliadora
Nome: Matricula:
Cargo / Func3o: Setor:
4 - Andlisé do Desempenho ;. ,
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade 0 Positivo O Negativo
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade [0 Positivo [1 Negativo
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade [0 Positivo [0 Negativo
5 - Observacdes L
5- Assinaturae Data,
/ /
Data Cansidar PR




ANEXO IV - FORMULARIO 1 - NfVEL OPERACIONAL

__ FORMULARIO 1 - Nivel Operacional

1 - Periodo de Avaliagio: _

r a /.

- Avaliagione;

2- TipoldgA}valiagé'o: i

- Avtoavaliacso [ avaliagso Horizontal

O Avaliaggo Vertical”

3 - Identificacdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:
Cargo / Funcdo: Setor:

4 Identificacéo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcido: Setor:

5= Instrumento de

Avaliacdo:

Competéncias Itens de Descrigdo do Desempenho Pontuacdo | Peso | Total
Descumpre as normas ou determinagGes superiores e frequentemente falta ou se ausenta do local de 1l12(3la
trabalho dificultando a realizagso das atividades.

. Tem dificuldade de cumprir as normas ou determinagdes superiores com disciplina e &s vezes falta ou 5 6
I-Legalidade: |, ausenta do local de trabalho dificultando a realizagéo das atividades,
respeito as normas e
disciplina Frequentemente consegue cumprir as normas ou determinagGes superiores com disciplina e sendo 7 3
normalmente assiduo e pontual.
Cumpre rigorosamente as normas ou determinagdes superiores com disciplina e sendo sempre assiduo| 9 10 E
e pontual,
Néo trata servidores e cidadzos igualmente no desempenho de suas fungdes e utiliza os recursos para 11213la
fing pessoals (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
II- Impessoalidade: |Raramente trata s'ervidores e cidadéos igualmente no desempenho de suas fungdes e costuma utilizar 5 6
no desempenho das [0S recursos para fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
atividades e no uso Constantemente trata servidores e cidadzios igualmente no desempenho de suas funcdes e raramente 5 3
dos recursos. utiliza os recursos para fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
Trata sempre servidores e cidadzos igualmente no desempenho de suas fungBes e ndo utiliza os 9 10 E
recursos para fins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
Néo costuma prezar pela ética e honestidade em suas atitudes. Apresenta muitos problemas de 112(3/a
discricdo e se utiliza de gestos, falas ou vestimenta inadequados para o ambiente de trabalho.
lll- Moralidade:  |Nem sempre preza Qela étiga & honestidade em suas atitudes. Apresenta problemas de discrigso e 5 6
idoneidade moral, gestos, falas ou vestimenta inadequados para o ambiente de trabalho.

condut? pessoale o omente apresenta problemas de ética e honestidade em suas atitudes ou na conduta pessoal, 2 8

ética. Normalmente se utiliza de gestos, falas ou vestimenta adequados para o ambiente de trabalho.
Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes. Mantém sempre uma conduta correta e 9 10 E
discrigho na guarda de informagdes sigilosas, em gestos, falas e vestimenta no ambiente de frabalho.
Néo tem capacidade de relacionamento e interag&o com a equipe e demais setores, criando um clima 112(3]a

IV- Trabalho em [desagradavel de trabatho e cooperagao. Nao aceita sugestSes dos colegas.

eqUIpe:. trabalho Tem pouca capacidade de relacionamento e interacdo com a equipe e demais setores, ndo se 5 6

cooperativo ¢ bom preocupando em manter um bom clima de trabalho e cooperagdo. Dificiimente aceita sugestdes.

relacionamento
interpessoal com os [Tem boa gapacidade de relacionamen}o e interaggo com a equipe e demais setores, buscando manter 7 8
colegas e demais UM bom clima de trabalho e cooperagao.
setores. Tem excelente capacidade de relacionamento e interacdo com a equipe e demais setores, sempre 9 10 E
mantendo um bom clima de trabalho e cooperagZo,




acidentes.

Competéncias Itens de Descri¢io do Desempenho Pontuacdo | Peso | Total
Tem muita dificuldade para atender as pessoas com objetividade, qualidade e cortesia, Dificilmente 2134
V - Atendimento ao |mantém o equilibrio emocional, muitas vezes perdendo a paciéncia e prejudicando o atendimento,
publico: saber ouvr, Apresenta problemas para atender as pessoas com objetividade, qualidade e cortesia, Nao sabe ouvir ¢ 5 6
) atender com & vezes ndo mantém o equilibrio emocional, prejudicando o atendimento.
qualidade, objetividade -
e cortesia. Ter As vezes peca no atendimento perdendo objetividade, qualidade e cortesia. Nem sempre mantém o 7 8
equilibrio emocinal,  [equilibrio emocional, prejudicando o atendimento.
quando necessério. [ggt4 sempre disposto a atender a todos com objetividade, qualidade e cortesia. Sempre mantém o 9 10 E
equilibrio emocional, sendo paciente, sabendo ouvir e prezando por um 6timo atendimento.
Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, prejudicando o seu andamento. Nao 2134
sabe lidar com o aumento inesperado do volume de trabatho.
vI- Ef'?'e"c'a: Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as vezes prejudicando o 5 6
de_sgnvolvnmento das |sey andamento. Um aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua produtividade.
atividades da melhor
forma e com Freqlientemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos. Procura reorganizar 7 8
produtividade 0 seu tempo para atender ao aumento inesperado do volume de trabalho.
E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execligéo e conclusio de 9 10 E
trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado do volume de trabatho.
Né&o planeja a realizaczo das tarefas para evitar o desperdicio de recursos (tempo, material, mao-de- 2134
. obra) e normalmente gera retrabathos, Nao prevé situagBes negativas e ndo pode evita-las.
VIl - Planejamento;
organizar-se para  |Raramente planeja a realizagao das tarefas para evitar o desperdicio de recursos (tempo, material, méo 5 6
realizar as tarefas  |de-obra) e retrabalho. Nao prevé situacBes negativas e n3o pode evita-las,
adequadamente, sem oo da realizagéo das tarefas s&o planejadas evitando desperdicio de recursos {tempo, material, mao - 8
retrabalho e prever de-obra) e retrabalho. Normalmente néo preva situagBes negativas e ndo pode evita-las.
eventualidades.
Planeja a realizago das tarefas evitando desperdicio de recursos (tempo, material, méo-de-obra) e 9 10 E
retrabatho e ja prevé eventualidades para reduzir as possiveis consequéncias negativas,
Desempenha um trabalho ruim e Sempre apresenta ermos, mesmo sob orientagdo e ha necessidade 21314
. frequente de corregdes.
Vill - Capacidade
Técnica: aptiddo, |Pesempenha um trabalho razoavel e eventualmente apresenta eros ou ha necessidade de orientacdes 5 6
conhecimentoe  |OU corregdes.
desgmpenho das Desempenha um 6timo trabalho e raramente apresenta erros ou hé necessidade de orientagdes ou 2 3
athidadeS com Correg()e&
gqualidade. - - —
Desempenha um excelente trabalho, nao apresentando erros e ndo ha necessidade de orientagdes ou 9 10 E
corregdes.
N&o é comprometido e nio apresenta dinamismo, motivag&o ou iniciativa. Nao demonstra disposicgo 2134
para executar os trabalhos prontamente, e no apresenta justificativa plausivel,
IX - Iniciativa: ser |Realiza as atividades mas demonstra pouco comprometimento e motivaggo, Raramente demonstra 5 6
prestativo, dinamico e |disposicao para executar os trabathos prontamente.
tc?r disposicéo para | comprometido e procura se dedicar s tarefas com dinamismo, motivagéio e tomando iniciativa, 2 8
agir prontamente com {r g, Uientemente tem disposicéo para executar os trabalhos de imediato,
¢ q
dedicagéo - — -
E comprometido e se dedica &s tarefas com dinamismo, motivag&o e tomando iniciativa. Esta sempre
pronto e disposto a executar imediatamente ¢ trabalho que lhe foi confiado, mostrando-se sempre 9 10 E
interessado.
Normalmente é desatento realizando as tarefas sem Se preocupar em garantir a sua seguranga e de 213la
todos, gerando risco de acidentes.
X- Atengéo- e Nem sempre realiza as tarefas com atengéo podendo prejudicar a sua seguranga e de todos. Nem 5 6
seguranca: realizar as sempre se preocupa em evitar acidentes,
tarefas com atencao —
preocupando-se com a [Na maioria das vezes procura realizar as tarefas com atenc&o e se preocupa em garantir a sua 7 g
seguranga, seguranga e de todos evitando acidentes.
Sempre realiza as tarefas com ateng&o e se preocupa em garantir a sua seguranga e de todos evitando 9 10 -




Competéncias Itens de Descri¢do do Desempenho Pontuagdo | Peso | Total
Desempenha as atividades de maneira desorganizada e sem asseio. Nao mantém suas ferramentas e 1{213]4
seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos dificultando o uso e causando mé impresso.
Xl - Organizagdo: |Nzo procura desempenhar as atividades de maneira organizada ou com asseio. Raramente mantém
desempenhar as  [suas ferramentas e seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos para facilitar o uso e causar 5 6
atividades e manter o |boa impressao.
ambiente de trabalho Procura desempenhar as afividades de maneira organizada e com asseio. Costuma manter suas
com organizagdo e ferramentas e seu ambiente de trabatho bem organizados e limpos facilitando o uso & causando boa 7 8
asseio. impressao.
Sempre desempenha as atividades de maneira organizada e com asseio. Mantém sempre suas
ferramentas ¢ seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos facilitando o uso e causando boa 9 10 E
impress&o,
N&o é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os de forma inadequada e danificando 1]213]a
os. E sempre cobrado em relagéo ao uso adequado, desperdicios, conservagéo e manutengao.
Xll - Zelo: cuidado na - : - P .
e Raramente & cuidadoso com os equipamentos e instalagBes, utilizando-os muitas vezes de forma
utilizagdo e . ) ; . . -
50.d inadequada e até mesmo danificando-os. Precisa ser cobrado, freqilentemente, em relagdo ao uso 5 6
consgrv aga0 dos adequado, desperdicios, conservagéo e manutengao.
equipamentose - - - - —
instalagses no E constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagBes, utilizando-os quase sempre de forma|
exercicio das adequada, sem danifica-los. Quase nunca & cobrado em relagdo ao uso adequado, desperdicios, 7 8
. conservagdo e manutengio.
atividades. - ¢ ¢
E extremamente cuidadoso com os equipamentos e instalagGes, utilizando-os sempre de forma
adequada e sem danifica-los. Nunca precisa ser cobrado em relagdo ao uso adequado, desperdicios, 9 10 E
conservagéo e manutengéo,
Total de pontos atribuidos na Avaliagdo de Desempenho 0
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da ichefia) “Incidéncias, Pesos Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apés a tolerancia 0 -5 0
Atraso acima de uma hora apds a tolerancia 0 -10 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -20 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -30 0
Adverténcia por escrito 0 -50 0
Suspensio 0 -65 0
Total de Descontos: 0

7-Nota Final Recebida Nesta Avaliagio de Desempenho

Pontos:

Aproveitamento:

0%




ANEXO V - FORMULARIO 2 - NfVEL ADMINISTRATIVO

FORMULARIO 2 - Nivel Administrativo

1= Periodo de Avaliagso: [oi ey el i “Ava‘liégéo*h“-":
2:-Tipode Avaliagdo: [ Auto Avaliacio . O Avaliagzo Horizontal O Avaliagio Vertical . =

3 - Identificagdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:

Cargo / Funcio: Setor:

4~ Identificaio da Chefia Imediata Avaliadora L

Nome: Matricula:

Cargo / Funcio: Setor:

5 - Instrumento de Avaliagio o L e
Escala: Ruim=1,2 :30u4 »‘Regular‘:S‘o'u 6 Bom=70u8 Otimo=9 oulo j ‘Excepcion‘al

(‘aci‘mé da expectativa) =X

Competéncias Indicadores de Desempenho Peso

Otimo

Ruim
Regular
Bom
Excepcional

Total

Impessoalidade: Nzo deixa que interesses particulares sobreponham os institucionais. Preza
pela imparcialidade no tratamento com as pessoas e na tomada de decisGes. Zela pelo uso de
recursos (telefone, computador, impressora, carro, efc.) piblicos, sem pessoalidade.

Legalidade: Esta sempre atento ao respeito as normas internas e externas, ao poder
hierarquico e em atender as exigéncias e recomendagdes dos drgéos de fiscalizagzo.

Moralidade: Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes e saneamento de
Il - Valores iregularidades. Mantém sempre uma conduta correta e discrigho nos gestos, na guarda de
Institucionais  |informacdes sigilosas, falas e vestimenta no ambiente de trabaiho.

Publicidade: E transparente em suas agdes e zela pelas informagBes a que tem acesso
dando publicidade com responsabilidade (momento certo), Divulga os resultados intera e
externamente através de relatérios acessiveis a todos € nos prazos estabelecidos.

Eficiéncia e Eficacia: Desenvolve as atividades utilizando da melhor forma os recursos
(financeiros, tempo, humanos, materiais e técnicos disponiveis), com alto grau de qualidade,
exatiddo e clareza, ndo apresentando erros ou necessidade de orientagGes constantes.

Capacidade Técnica: Possui aptid&o e dominio técnico do seu campo de atuagdo. Demonstra
conhecimento e seguranga nas atribuicdes do cargo e atividades correlatas que lhe sdo
designadas.

Produtividade: E organizado, e faz bom planejamento de suas agdes e do tempo, cumprindo
08 prazos estabelecidos para a realizagao de suas atividades, sem prejudicar a qualidade dos
resultados.

Atengio: Capacidade de concentracéo para realizagdo das atividades, evitando corregbes e
retrabalhos. Capacidade de analise critica na solugdo dos problemas.

Il -Competéncias |Habilidade Textual: £ capaz de lidar adequadamente no manuseio e elaboragdo de
Técnicas documentos durante suas atividades como: leitura, interpretago, escrita, capacidade de
sintese, reviséo, classificagso, arquivamento, efc.

Raciocinio Matemético: £ capaz de lidar adequadamente com dados numéricos durante o
desempenho de suas atividades, tais como: dados monetarios, tempo, percentualis, graficos,
planithas, calculos, estatisticas, etc.

Dominio em Informatica: Apresenta dominio dos softwares colocados & sua disposiggo
garantindo a eficiéncia no desempenho de suas atividades e correto manuseio da informaggo.

Criatividade: desenvolve suas atividades de maneira criativa, atraindo o interesse dos clientes
internos (colegas e demais setores) e externos (cidadéos e outras entidades).

1im
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Competéncias Indicadores de Desempenho
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A Gestédo do Conhecimento: compartitha o conhecimento referente a suas atividades por meio
de relatérios, planilhas, manuais, graficos, rotinas efou outros, padronizando e facilitando a
compreenso de todos.

Aprendizagem: Estj sempre disposto a ensinar a seus colegas e a aprender com eles,

durante a rotina das atividades desenvolvidas e nos momentos de substituicGes, aprimorando-
vimento e se profissionalmente.

Capacitagio

IV - Desenvol-

Capacitag&o: Participa ativamente de programas de capacitago, cursos, palestras e em
reunices. Aplica 0s conhecimentos adquiridos em suas atividades.

Inovagio e Mudanga: Inova, d4 ideias e sugestGes buscando sempre novas melhorias, E
fiexivel a mudangas atuando como um agente multiplicador.

Iniciativa e Disposigio: Possui atitude pré-ativa para encontrar solugdes de problemas
pertinentes a fungao, independentemente de orientagdo superior, Esta pronto e disposto a
executar imediatamente o trabalho que lhe foi confiado, mostrando-se sempre interessado.

Comprometimento: Desenvolve as atividades com dedicagso, determinagZo e aprego.
Assume as responsabilidades e se compromete com o alcance das metas, mesmo em
situagdes inesperadas ou contexto de presséo.

Auto-confianga: Possui confianga em si mesmo e em suas habilidades. Demonstra seguranca

V -Competéncias na solugo de problemas e transmite credibilidade acs colegas.

Comporta-
mentais

"5-8": Desempenha as atividades e zelg pelo o seu ambiente de trabalho com os sensos de
sallde e seguranga, utilizagao (separar o que & importante do desnecessario), organizagao,
limpeza e o senso de disciplina para manter estes bons habitos,

Disciplina: Trata superiores, colegas e cidados com respeito, obedece as normas, & assiduo
e preza pela pontualidade quanto ao horario de trabalho e em reunides, cursos, etc.

Zelo: Possui cuidado na utilizagdo e conservagao de equipamentos, materiais & instalagées no
exercicio das atividades e faz o uso racional, evitando desperdicios. Zela pelo manuseio e
conservagao de documentos evitando danos ou extravios,

Trabalho em Equipe: Capacidade de desenvolver a atividades em equipe, mantendo uma
postura profissional, participativa e colaboradora, evitando a sobrecarga dos outros membros.

Cooperagao: Capacidade de visio de integragao, buscando uma interago com todos os
setores e pessoas envolvidas comflexibilidade, cooperago e um bom clima de trabalho.

Relagao Interpessoal: Mantém um refacionamento profissional e amistoso com os colegas,
VI - Competéncias criando um bom clima de trabalho. Presa por um &timo atendimento ao piiblico interno e
Interpessoais  (externo com receptividade, cordialidade, presteza e qualidade.

Comunicagao: Faz um uso adequado das ferramentas de comunicagéo (oral, e-mail, telefone,
oficios, etc) com foco no alcance dos resultados com eficiéncia e eficacia. Além de dar ciénia
aos envolvidos e para apresentar ideias e sugestoes de melhorias.

Motivagao: Desenvolve as atividades com entusiasmo e dinamismo transmitindo energia
positiva e motivagio aos colegas.

o ERECI\?C’\I//I\PL::E}-/E?S??SSORIA L X COMPETENCIAS INTERPESSOAIS VALORES INSTITUCIONAIS
commORTAMEAS S ATAGED COMPETENCIAS TECNICAS
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da chefia) . | Incidéncias | . Pesos’ | ' Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apés a tolerancia 0 -10 0
Atraso acima de uma hora apés a tolerancia 0 -20 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -40 0
Disciplina
Adverténcia verbal {reincidéncia) 0 -60 0
Adverténcia por escrito 0 -100 0
Suspensdo 0 -130 0
Total de Descontos: 0.

7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliacdo de Desempenho

Pontos: Aproveitamento: 0%




ANEXO VI - FORMULARIO - NfVEL GERENCIAL / ASSESSORIA

__ FORMULARIO 3 - Nivel Gerencial / Assessoria ‘

1-Periodo de Avaliaggo: ./ fo S a /- . Avaliaggone:

2-:TipddeAvaliag§o‘: [] AutoAvalia¢§o o DAvaliagﬁo Hofiz‘onta‘l“ T D‘Aval“iaga“io Ver‘t‘icél,

3 - Identifica¢do do“Ser\{idor‘Avaliado .

Nome: Matricula:
Cargo / Funcdo: Setor:

4 - Identificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcio: Setor:

5 - Instrumento de Avaliacio
Escala: Ruim=1, 2.,

30u4  Regular=5ou 6 Bom =70u8 Otimo =9 ou 10 Excep‘cidnél‘ (acimé‘da“ éxbe‘ctativa) =X

Competéncias

Indicadores de Desempenho Peso| Total

Ruim
Regular
Bom
Otimo
Excepcional

| - Competéncias
Gerenciais /
Assessoria

Atuagéo Estratégica: Prioriza o planejamento e a realizagdo das atividades em fungao dos
objetivos e metas estabelecidas pela diregao superior.

Visdo Holistica: Age considerando os impactos de seu trabalho no todo (equipe, demais
setores e sociedade), demonstrando visgo sistémica.

Monitoramento: Capacidade de perceber e identificar os pontos fortes e fracos da equipe,
buscando sempre adequar uma melhor distribuic&o do trabalho e aproveitar as potencialidades.
Administra conflitos e minimiza seus efeitos negativos.

Solugdo de Problemas: Capacidade de articulag&o para atender as demandas de trabalho,
empenhando-se para tomar as providéncias necessarias e dar as melhores solugdes acs
problemas sem necessidade de supervis&o constante de sua chefia,

Planejamento: Capacidade de determinar, em funggo dos objetivos estabelecidos, planos e
programas, definindo o que fazer, como fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe,
critérios de acompanhamento e controle, tendo em vista resultados duradouros.

Suporte Gerencial: Capacidade de gerar informages e dados para subsidiar a tomada de
decis&o.

Delegagao de fungoes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros
da equipe na realizaggo de tarefas, respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de
cada um deles.

Lideranga: Habilidade de dar feed-back, identificar e estimular as pessoas com quem trabalha
a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de Suas capacidades e habilidades,
para melhor conhecimento e execugso do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para encarar situagBes e mudancas sem atitudes preconcebidas,
demonstrando disposigo, capacidade de negociacio, interesse e abertura para entender as
situagbes e adaptar-se em novos contextos.

Geréncia participativa: Capacidade de ouvir e valorizar novas ideias buscando o
envolvimento e o comprometimento da equipe na formulaggo de planos de trabalho, na anlise
de problemas, nas decisGes, no planejamento e nos resultados.

Tomada de deciséo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com analise da
viabilidade e da oportunidade da decisdo empenhando-se na implementagao da decis3o,

Competéncias

uim
gular
om
imo
pciona

Indicadores de Desempenho Pecn




Il - Valores
Institucionais

Impessoalidade: Nao deixa que interesses particulares sobreponham os institucionais. Preza
pela imparcialidade no tratamento com as pessoas e na fomada de decisdes. Zela pelo uso de
recursos (telefone, computador, impressora, carro, etc.) piblicos, sem pessoalidade.

Legalidade: Esta sempre atento ao respeito as normas internas e externas, ao poder
hierarquico e em atender as exigéncias e recomendagtes dos 6rgéos de fiscalizagao.

Moralidade: Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes e saneamento de
irregularidades. Mantém sempre uma conduta correta e discrigio nos gestos, na guarda de
informagdes sigilosas, falas e vestimenta no ambiente de trabalho.

Publicidade: E transparente em suas agdes e zela pelas informagdes a que tem acesso
dando publicidade com responsabilidade (momento certo). Divulga os resultados interna e
externamente através de relatérios acessiveis a todos e nos prazos estabelecidos.

Eficiéncia e Eficacia: Desenvolve as atividades utilizando da melhor forma os recursos
(financeiros, tempo, humanos, materiais e técnicos disponiveis), com qualidade, exatidao e
clareza, ndo apresentando erros ou necessidade de orientages constantes.

lll -Competéncias
Técnicas

Capacidade Técnica: Possui aptiddo e dominio técnico do seu campo de atuagZo. Demonstra
conhecimento e seguranga nas atribuigdes do cargo e atividades correlatas que lhe séo
designadas.

Produtividade: E organizado, e faz bom planejamento de suas ages e do tempo, cumprindo
0s prazos estabelecidos para a realizagao de suas atividades, sem prejudicar a qualidade dos
resultados.

Atengéo: Capacidade de concentragdo para realizagdo das atividades, evitando corregBes e
retrabalhos. Capacidade de analise critica na solugdo dos problemas.

Habilidade Textual: E capaz de lidar adequadamente no manuseio e elaboragao de
documentos durante suas atividades como: leitura, interpretag@o, escrita, capacidade de
sintese, revisdo, classificagdo, arquivamento, etc.

Raciocinio Matemético: E capaz de lidar adequadamente com dados numéricos durante o
desempenho de suas atividades, tais como: dados monetérios, tempo, percentuais, graficos,
planilhas, calculos, estatisticas, etc.

Dominio em Informatica: Apresenta dominio dos softwares colocados & sua disposigao
garantindo a eficiéncia no desempenho de suas atividades e correto manuseio da informagao.

Criatividade: desenvolve suas atividades de maneira criativa, atraindo o interesse dos clientes
internos (colegas e demais setores) e externos (cidad&os e outras entidades).

IV - Desenvol-
vimento e
Capacitagdo

Gestédo do Conhecimento: compartilha o conhecimento referente a suas atividades por meio
de relatérios, planilhas, manuais, gréficos, rotinas efou outros, padrenizando e facilitando a
compreensao de todos.

Aprendizagem: Esté sempre disposto a ensinar a seus colegas e a aprender com eles,
durante a rotina das atividades desenvolvidas e nos momentos de substituigdes, aprimorando-
se profissionalmente.

Capacitagao: Participa ativamente de programas de capacitaggio, cursos, palestras e em
reunides. Aplica os conhecimentos adquiridos em suas atividades.

Inovagao e Mudanga: Inova, dé ideias e sugestdes buscando sempre novas melhorias. E
flexivel a mudangas atuando como um agente multiplicador.

V -Competéncias
Comporta-
mentais

Iniciativa e Disposicdo: Possui atitude pro-ativa para encontrar soluges de problemas
pertinentes a fung&o, independentemente de orientagao superior. Esta pronto e disposto a
executar imediatamente o trabalho que lhe foi confiado, mostrando-se sempre interessado.

Comprometimento: Desenvolve as atividades com dedicacZo, determinacéo e aprego.
Assume as responsabilidades e se compromete com o alcance das metas, mesmo em
situacBes inesperadas ou contexto de presso.

Auto-confianga: Possui confianga em si mesmo e em suas habilidades. Demonstra seguranga
na solugdo de problemas e transmite credibilidade aos colegas.

"5-8": Desempenha as atividades e zela pelo o seu ambiente de trabalho com os sensos de
salide e seguranga, utilizagdo (separar o que & importante do desnecessario), organizagao,
limpeza e 0 senso de disciplina para manter estes bons habitos.

Disciplina: Trata supericres, colegas e cidad@os com respeito, obedece as normas, € assiduo
e preza pela pontualidade quanto ao horério de trabalho e em reunides, cursos, etc.

Zelo: Possui cuidado na utilizagZo e conservag@o de equipamentos, materiais e instalagdes no
exercicio das atividades e faz o uso racional, evitando desperdicios. Zela pelo manuseio e
conservagdo de documentos evitando danos ou extravios.




©
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Competéncias Indicadores de Desempenho 5| 3 8 £ | 'S |peso| Total
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o
Trabalho em Equipe: Capacidade de desenvolver a atividades em equipe, mantendo uma
postura profissional, participativa e colaboradora, evitando a sobrecarga dos outros membros,
Cooperagéo: Capacidade de visso de integragéo, buscando uma interagZo com todos os
setores e pessoas envolvidas com flexibilidade, Cooperagao e um bom clima de trabalho.
Relagéo Interpessoal: Mantém um relacionamento profissional e amistoso com os colegas,
VI - Competéncias criando um bom clima de trabalho. Presa por um 6timo atendimento ao plblico interno e
Interpessoais  |externo com receptividade, cordialidade, presteza e qualidade.
Comunicagéo: Faz um uso adequado das ferramentas de comunicago {oral, e-mall, telefone,
oficios, etc) com foco no alcance dos resultados com eficiéncia e eficacia. Além de dar ciénia
aos envolvidos e para apresentar ideias e sugestbes de melhorias.
Motivagao: Desenvolve as atividades com entusiasmo e dinamismo transmitindo energia
positiva e motivago aos colegas.
COMPETENCIAS . VALORES
COMPETENCIAS INTERPESSOAIS
GERENCIAIS/ASSESSORIA INSTITUCIONAIS
COMPETENCIAS DESENVOLVIMENTO E COMPETENCIAS
COMPORTAMENTAIS CAPACITACAO TECNICAS
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somentea da chefia) I “Incidéncias Pesos: ~"""Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apés a tolerancia 0 -5 0
Atraso acima de uma hora apos a tolerancia 0 -10 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -40 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -60 0
Adverténcia por escrito 0] -100 0
Suspensio 0 -130 0
Total de Descontos: 0
7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliagdo de Desempenho , S
Pontos: Aproveitamento:




ANEXO VII - RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

_RESULTADO FINAL DA AVALIACAO PERIGDICA DE DESEMPENHO

1-Periodo de Avaliaggo: R e e Avaliagione:

2 -Identificagdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:
Cargo / Funcio: Setor:

3 - Identificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcdo: Setor:

4 - Resultados Parciais -

Competéncias nov/14 mai/15 nov/15 Média

Valores Institucionais 0% 0%
Competéncias Técnicas 0% 0%
Desenvolvimento e Capacitacio 0% 0%
Competéncias Comportamentais 0% 0%
Competéncias interpessoais 0% 0%

TOTAIS 0% 0%
5- Descréscimos e o ‘ . ‘ = T —
Pontualidade: 0 Assiduidade: 0 Disciplina: 0
6 - Acréscimos .
Fator Corretivo de Classe: Fator Corretivo de Provimento:

7~ Nota Final Recebida Nesta Avaliagio de Desempenho

Pontos: Aproveitamento:

8 - Parecer Conclusivo

A Comiss&o de Avaliacgo Especial de Desempenho e Recursos notifica o(a) servidor(a)
do conceito relativo ao periodo

a

3- Assinatura do Servidor Avaliado

Estou ciente do Parecer Conclusivo referente ao periodo de avaliagdo do meu desempenho.

Assinatura do Servidor Data da Notificacgo

10 - Assinatura da Comisséo Especial de Avaliacdo de Desempenho e Recursos

Membro (Recursos Humanos)

Membro {Juridico) Membro (eleito)




11-

Conclusdes e infonmagaescom'pIeméntare‘s sobre o desempenho do servidor.avaliado

12 - Determinagées para a melhoria do desempenho do servidoravaliado . = = ¢

B



