SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

LEI N¢ 4,680 /

"INSTITUI O NOVO QUADRO DE PESSOAL CELETISTA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS E REVO-
GA A LEI N® 4,072, DE 19 DE CUTUBRO DE 1987."

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:
CAPTTULO I

Das Disposigoes Preliminares

ART. 12 - Fica instituido, nos termos desta lei,
0 Quadro de Pessoal Celetista da Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas, de
acordo com os anexos I, II, III, IV, V, VI, VII de cargos e salarios.

ART, 22 - Para os efeitos desta lei considera -

sel

I - Servidor Celetista o empregado da Prefeitura regido pela Con-
solidagao das Leis do Trabalho (CLT);

II - Cargo e o grupo de ﬂmgSes semelhantes quanto a natureza de
trabalho, nivel de dificuldades e de responsabilidades;

III - Funcdo é o conjunto de deveres, tarefas e responsebilidades a
tribuides a cada empregado;

IV - Nivel Salarial é o posicionamento ordenado e crescente  das
falxas salariais jidentificado por faixa de pontos de avalia-
gao de cargos;

V - Faixa Salarial é a série de salarios atribuidos a cada nivel
de tabelas salariais;

VI - Est@io Selarial é cada salario competente de uma faixa sala-
rial;
VII - Salario Inicial é o salario correspondente ao estagio primei-
r0o dos Plarlos "A"’ "Bl"e "C";
VIII - Salario-Base € o salario correspondente ao estagio "A" dos Pla

nos "AH’ HBII e "Cll‘
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CAPTTULO 1T

Da Estrutura de Cargos

ART, 3? - A estrutura de Cargos de Pessoal Cele
tista compoe-se de 3 (trés) Planos Basicos:

PLANO Az Cargos Operacionais
PLANO B: Cargos Administrativos
PLANO C: Cargos de Nivel Superior.

ART. 4¢ - A criagao de qualquer novo cargo depen
dera de prévio estudo do Setor de Administragao de Salarios e aprovados por
lei.

ART. 52 - A extingaso de cargo sera proposta pelo
Setor de Administracso de Salérios, mediente spresentagéo de estudos e ena-
iises, quando se constatar a nao necessidade do mesmo dentro da estrutura e
aprovado por lei.

Dos Requisitos Basicos do Contrato Inicial

ART. 62 -~ Somente pode ser contratado para exer
cer emprego, quem satisfaga os seguintes requisitos:

I - ter completado 18 (dezoito) anos;
IT - possuir Carteira de Trebalho e Previdencia Social;

IIT - comprovar quitagao com as obrigagoes decorrentes de legisle~
cao eleitoral e militar;

IV - gozar de boa saide fisica e mental, comprovada em exame fei-
to pelo médico ou junta medica indicada pela Prefeitura;

V - atender as demais exigencias legais.
Da_Admissfo

LR A ]
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ART, 72 - Para qualquer tipo de admisssp, sera
necessario centralizar as solicitagles de admissao na Secretaria Municipal
de Administragso, Setor de Recrutamento e Seleg@o, cabendo ao Setor de Admi
nistregeo de Salarios estipular os salarios inicials, faixa salarial na
qual o cargo esta incluido, além da nomenclatura a ser utilizada para regis
tro do empregado.

§ 12 - Os servidores celetistas que virem a ser
contratedos pela Prefeitura Municipal ser‘ao, obrigatoriamente enquadrados !
no salario inicial correspondente a0 seu emprego ou fungao.

§ 22 - Apos o periodo de 90 (noventa) diags, o
empregedo se efetivado na fungao pessara a perceber o salario corresponden-
te a0 estégio A,

§ 32 - A admisseo de empregado sera formalizada
atraves de contrato de experiéncia, com prazo de 90 (noventa) dias, nos ter
mos da legislagao trabalhista, precedida de Concurso Publico.

ART., 8¢9 - Os cargos constantes da presente lei,
a medida que vagarem, serao preenchidos através de Concurso Publico, poden—
do a administragao promover processo de seleg2o prévia interma quando  lhe
convier,

§ 12 -~ A época em que for realizado Processo Se
letivo Interno, em nao existindo candidatos, ou, existindo estes, os mesmos
neo preencherem os requisitos, ou nao obtiverem apmvagé'o, 0s cargos que mo
tivarem o referido processo serzo preenchidos atraves de Concurso Publico.

§ 22 -~ O servidor aprovado em Concurso Publico
para ocupar determinado cargo, 80 poderé vir a ocupar outro diverso daguele,
mediante apmvag'éo €m novo concurso ou Processo Seletivo Intemmo.

§ 32 ~ A admissao de que trata este artigo sera
feita pelo regime da Consolidagao das Leis Trabalhistas.

ART, 92 -~ A Secretaria Municipal de Administra-
gao samente processara as requisigdes para admissao de pessoal no periodo !
de 01 (um) a 15 (quinze) de cada mes, ficando para o més seguinte aquelas
que nao forem efetivadas no prazo acima determinado.

CAPITULO V

L od
Das Promogoes
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SECAQ I

Da Promogao Horizontal

ART. 10 - A Promogao Horizontal e a elevagao do
servidor atraves de processo seletivo especial, para o estégio salarial ime
diatamente superior apo que se encontra.

§ 12 - A Promogao Horizontal importa epenas em
acréscimo salarial, sem qualquer alteragao nes atribuigdes e responsebilida
des do servidor.

§ 22 - A Promogao Horizontal obedecera os crite
rios de merecimento, atendidas as condigdes de intersticio e mérito previs-
tos na presente lei,

§ 32 - Os estagios de progressao por Promogao '
Horizontal sao os estabelecidos no Anexo II, Planos A, B e C da presente °
lei.

ART, 11 - O intersticio para Promogso Horizon -
tal sera de 730 (setecentos e trinta) dias,

§ 12 - Por intersticio entende-se o tempo 1iqui
do de efetivo exercicio no estagio salarial a que pertencer o servidor.

§ 2¢ - Para complementagéo do intersticio compu
tar-se-a operiodo de experiéncia no estégio inicial,

ART, 12 ~ O processo das promogoes sera instau-
rado e concluido até o Ultimo dia do més subsequente & formagao do intersti
cio e seus efeitos pecuniarios retroagirao ao primeiro dia do mesmo mes,

ART. 13 - O servidor néo podera ser promovido '
nos seguintes casos:

I -~ quendo nao terha o intersticio de 730 (setecentos e trinta) -
dias de efetivo exercicio no estégio salarial, cbservadas as
disposigoes do artigo 11, paragrafo 29, desta lei;

II - que houver sofrido pena de suspenséo nos tltimos 12 (doze) me
ses ou adverténcia escrita nos Ultimos 6 (seis) meses;

III - que obtiver menos de 521 (quinhentos e vinte e um) pontos a
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apuragao do merecimento;

IV -~ ter, durante o periodo aquisitivo, faltado injustificadsmen-
te mais de 30 (trinta) dias;

V - que no periodo de intersticio estiver ou ter estado o contra
to de trebalho suspenso de conformidade com o que dispoe a
legislagzo em vigor, exetuando-se o caso de auxilio-doenga a
te o limite de 180 (cento e oitenta) dias.

ART. 14 - O conceito final dos servidores con -
correntes & promogdo por merecimento sera determinado tendo em vista as con
digoes positivas ou essenciais adotadas nesta lei,

SEGAO II

Da Comissao de Desenvolvimento Funcional

ART, 15 ~ Uma Comissao de Desenvolvimento Fun -
cional sera constituida de 3 (trés) membros, designeda pelo Secretario Muni
cipal de Administrag§o e pertencentes ao Quadro de Pessoal Celetista,

PARAGRAFO (INICO - Fica a critério do Secretario
de Administragao determinar o tempo de atuagso da Comiss@o de Desenvolvimen
to Funcional.

ART. 16 - A Comissap reunir-se-a sempre que hou
ver processos de pmmogaes horizontais ou cargos vagos que devam ser promo—
vidos por promogao vertical,

ART, 17 ~ A Comissao de Desenvolvimento Funcio-
nal trebalhara sob a coordenagao do Setor de Administragao de Salarios.

ART, 18 - Compete a Comissao:

a) elaborar a contagem dos pontos, bem como a expedicao do resultado fi
nal}
b) acompanhar todo o processo de Promocao Horizontal ou Vertical.

SECAO III

Da Ficha de Avaliacéo de Desempenho
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ART, 19 ~ O Setor de Administragzo de Seléarios
encaminhara as Fichas de Avaliagao de Desempenho aos chefes imediatos dos
servidores que atribuirao pontos para cada um dos fatores constantes dos A-
nexos III, IV, V e VI.

ART, 20 - Cabe a0 Setor de Administragao de Sa-
larios coordenar o sistema de avaliagZo, fornecendo material e instrugdes ,
com antecedencia minima de um més de forma a permitir tempo suficiente para
o desenvolvimento dos trabalhos.

ART. 21 - A chefia imediata do servidor avalia-
do tera no méximo 30 (trinta) dias para devolver a Ficha de Avaliagao de De
sempenho devidamente preenchida.

ART. 22 - O servidor que passar por alteracao '
funcional (setor, cargo, chefia, etc.) devera ser avaliado pela Chefia ante
rior com acompanhamento do Setor de Recrutsmento e Seleggo.

PARAGRAFO UNICO - O resultado sera enceminhado
a0 Setor de Administragao de Salarios que providenciara pera que seja soma-
do ao da avaliagao final e obtida a média aritmética.

ART. 23 - O resultado final da avaliaceo sera '
obtido mediante o somatorio dos pontos positivos (avaliaggo subjetiva) dedu
zidos aos pontos negativos (avaliagao objetiva) conforme o Anexo VII.

PARAGRAFO UNICO - Os pontos atribuidos aos fato
res de Assiduidade e Disciplina, de avaliagéo objetiva, serzo idénticos pe-
ra todas as atividades funcionais.

ART. 24 - O merecimento e adquirido no estégio
salarial em que se encontra o servidor. Designedo para o novo cargo, em
consequencia de promogao ou aprovagao em Concurso Publico, sera reiniciada
a contagem de ocorrencias relativas aos fatores erumerados dos anexos cor -
respondentes.,

SECAD IV

Da Promogao Vertical

ART. 25 ~ Promogao Vertical € a elevagao do ser
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vidor atraves de processo seletivo especial do cargo em que se encontra pa
ra outro de maior nivel salarial na estrutura de cargos.

ART, 26 - O servidor samente poderé concorrer a
Promogao Vertical se atender as seguintes exigéncias:

I -~ nao haver sofrido pena de suspensao nos ultimos 12 (doze) me-
ses ou adverténcia escrita nos Ultimos seis meses;

II - satisfazer aos requisitos minimos de escolaridade, experien -
cia e outros, recomendados para o desempenho das tarefas a-
traves de descricao de avaliagao de cargos;

III - demonstrar atraves de testes, possuir aptidoes e os conheci -
mentos recomendados e exigidos;

IV - nao ter, durente os Ultimos dois enos faltado injustificada -
mente mais de 30 (trinta) dias;
V - atender as disposicoes legais.

ART. 27 - O Servidor que passar a exercer um car
go superior na estrutura salarial da Prefeitura por forga de promogao verti-
cal, passaré a perceber o salario inicial correspondente a este novo cargo.

PARAGRAFO (NICO - Apds o periodo de 90 (noventa)
dias na nova f\mgéo, o empregado passaré a perceber o salario corresponden—

te ao estégio A,

ART. 28 - Findo o periodo de experiéncia, 90 (no
venta) dias no novo cargo, € nao tendo o servidor desempenho satisfatorio '
dentro da nova fungao, devera ser estudada a sua situagdo, ouvida a chefia '
da area interessada e tomada uma das seguintes providéncias:

a) treinamento especifico;
b) trensferencia para outra atividade;

c) desligamento da Prefeitura.

SECAO V

Das Disposigoes Gerais
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ART. 29 - O servidor que completado o intersti-
cio, nao puder, por qualquer impedimento legal, concorrer & promogao hori -
zontal, ou tendo concorrido a ela nao tenha logrado exito, devera formar no
vo intersticio conforme o disposto no artigo 11.

ART. 30 - O servidor suspenso preventivemente '
podera concorrer a promogao vertical ou a horizontal, mas ficarso sem efei-
tos os atos dal decorrentes se, da verificagao dos fatos que determinaram a
suspenseo preventiva, resultar pena de suspensao.

§ 12 - O servidor somente iniciard o exercicio
no novo cargo ou no novo estégio salarial depois de declarada a improceden-
cia da penalidade, apos a apuragao dos fatos determinantes da suspensso pre
ventiva,

§ 22 -~ No caso de ser verificada a procedencia
da pena de suspensao, o ato de designagao sera considerado nulo e o servi —
dor so6 podera concorrer novamente 2 promogso cbservadas as disposigoes des-
ta lei,

ART. 31 - A contar do 36° (trigésimo sexto) mes
que anteceder a data da aposentadoria, o integrante do Quadro de Pessoal Ce
letista da Prefeitura Municipal sera promovido a Ultimo estégio do grupo sa
larial imediatamente superior, observadas as disposigaes da Lei n? 4,293 ,
de 09 de setembro de 1988.

ART. 32 - O processo de Promogao Horizontal dos
servidores admitidos anteriormente a 31 de dezembro de 1987, continuara obe
decendo sempre a seguinte escala, iniciada em 01 de Janeiro de 1989:

Janeiro - Admitidos até 1971

Fevereiro - Admitidos de 1972 a 1975

Margo - Admitidos de 1976 a 1978

Abril - Admitidos de 1979 a 1980

Maio - Admitidos em 1981

Junho -~ Admitidos em 01/01/82 a 30/06/83
Julho - Admitidos de 01/07/83 a 30/06/84
Agosto - Admitidos de 01/07/84 a 30/04/85
Setembro - Admitidos de 01/05/85 a 28/02/86
Outubro - Admitidos de 01/03/86 a 15/06/86
Novembro ~ Admitidos de 16/06/86 a 15/06/87
Dezenbro - Admitidos de 16/06/87 a 31/12/87.

LA N 2



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNDO Qe

LET N¢ 4.680 - CONTINUACAO /

PARAGRAFO UNICO - Os servidores admitidos apos
31/12/87 formarao aocs seus intersticios na data em que completarem 2 (dois)
anos de sua admissao no Quadro de Pessoal Celetista da Prefeitura Municipal,
observados os criterios desta lei.

CAPfTULO VI

Da Reclassificacao

ART. 33 - Quando as tarefas que compoem um car-
go forem acrescentadas, em carater efetivo e que lhe modifique o conteddo ,
o mesmo devera ser descrito e avaliado, podendo passar a ocupar uma nova '
faixa na estrutura salarial da Prefeitura, a titulo de reclassificagso.

ART. 34 - Para que um cargo seja reclassificado,
o Secretario Municipal da érea envolvida devera emitir una solicitecao de
alteregao & Secretaria Municipal de Administracéo, a fim de que providencie
a nova descrigao e nova avaliagao do cargo estipulando sua nova posicéo na
escala salarial.

CAPTTULO VII

Das Transferencias

ART, 35 - Nenhuma transferencia de Secretaria ou
Setor sera concretizada sem sutorizagdo prévia da Secretaria Municipal de
Administracao.

§ 12 - A transferencia se refere a movimentagso
de pessoal para outro Setor ou Secretaria, podendo alterar o cargo para fun
¢oes dentro do mesmo grupo, mes que néo resulte em alteragao salarial  ou
promogao.

§ 22 - Para que uma transferéncia de servidor se
concretize, os Secretarios Mnicipais das areas interessadas deverao emitir
uma solicitagéo de alteragdo & Secretaria Municipal de AdministracSo, cons-
tando o nome do servidor trensferido, o cargo ocupado por ele, a Secretaria
ou Setor que ele pertence e a Secretaria ou Setor a que ele se destilna,

LA N ]
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ART, 36 - Nenhum empregado podera ser colocado
a disposicaio da Secretaria Municipal de Administragao, sem que o Secretério
Municipal da &rea interessada justifique plenamente o motivo, através de me
morando a Secretaria Municipal de Administragso.

PARAGRAFO UNICO -~ Cabera & Secretaria Municipal
de Administragao estudar sua situagao ouvido o Secretario e a chefia da a-
rea interessada e propor uma das seguintes providencias:

I - treinamento especifico;
II - trensferencia para outro setor ou atividade;
III - retorno a atividade anterior;

IV - desligamento da Prefeitura.

CAPITULO VIII

Do Desvio de Fungao

ART, 37 - Nenhum servidor podera, em hipotese !
algumg, desempenhar atr‘ibuig»'éo diversa da pertinente ao cargo a que perten-
ce.

ART, 38 - Apuredo que o servidor tenha sido des
viado de fungao com incbservancia dos preceitos desta lei, e outros espe -
ciais, a Secretaria Municipal de Administragélo organizar‘é processo pr‘épr‘io
e propora as medidas e sangoes cabiveis,

PARAGRAFO UINICO - O desempenho, pelo servidor ,
de atribuigao diversa da pertinente a0 cargo a que pertencer, nao podera ,
em caso algum, acarretar seu enquadramento.

cAPITULO IX

Do Adicional de Coordenacso

ART. 39 - O servidor celetista que venha a de -
sempenhar cargo de coordenagao tera seu salario ecrescido de uma gratifica-
gao correspondente a 25% (vinte e cinco por cento), a titulo de adicional '
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de coordenageo, enquanto durar a designagéo.

PARAGRAFO NICO - O empregado que, eo ser dis -
pensado do cargo de coondenagéo, continuar vinculado a Prefeitura, retoma-
ra ao exercicio de seu cargo efetivo e ao salario deste cargo.

ART, 40 -- A gratificagao de cargo de coordena -
g0 somente podera ser concedida a profissional de nivel superior e que es—
teja desempenhando fungoes que caracterizam como de coordenagao de area.

PARAGRAFO UNICO - Considera-se profissional de
nivel superior o ocupante de cargo que exija formagéo universitaria,

ART. 41 - Cabera ao Secretario Municipal da &~
rea interesseda indicar o elemento que preencha os requisitos dispostos no
artigo anterior, através de Memorando 2 Secretaria Municipal de Administra-
géo, contendo as Jjustificativas cabiveis e exposigdes de motivos detalhados,
necessarios a efetivagao do adicional de coordenagao.

§ 12 - Cabera ao Setor de Administragao de Se-
larios efetuar os estudos necessarios e emitir o parecer técnico para cada
caso,

§ 22 - Cabera ao Prefeito Municipal a aprovagso
e a concessao do adicional de coordenago atraves de Portaria.

ART, 42 - As areas de coordenagéo de que trata
o presente Capitulo, s@o aguelas definides através da Lei n? 4.134, de 14
de dezembro de 1987,
CAPETULO X

Do Adicional de Fungso

ART, 43 - O motorista designado para exercer '
suas fungdes junto eo Gebinete do Prefeito ou a Camara de Vereadores terd
seu salario acrescido de uma gratificagéio correspondente a 20% (vinte por
cento) a titulo de adicional de fungao, enquanto durar a designagao.

PARAGRAFO UNICO - Cessada a designagdo retorna-
ra ao exercicio de seu cargo efetivo e ao salario deste cargo,

oo
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CAPITULO XI

Da_Implantagao do Novo Quadro de Pessoal Celetista

ART. 44 - Até que se complete o enquadremento e
respectiva lotagao para os cargos ora criados, fica vedado qualquer provi -
mento fora dos cargos para os quais tenha sido o servidor contratado.

ART. 45 - As atividades de implantagao do Qua-
dro de Pessoal Celetista da Prefeitura Municipal de Pocos de Caldas serao
cunpridas pelo setor competente da Secretaria Municipal de Administr‘agéo.

ART, 46 - Cabera as Secretarias Municipais enca
mirhar & Secretaria Municipal de Administragéo relagao de pessoal e cargos
a serem examinados, para fins de enquadramento, no prazo maximo de 30 (tri_r_m_
ta) dias a contar da data da publicagao desta lei.

PARAGRAFO UNICO - Somente os casos relacionados
conforme prescreve o presente artigo, e formulados rigorossmente dentro do
prazo previsto, serao objetos de estudo para fins de enquadramento.

ART, 47 - Para o enquadramento de pessoal serao
observedos os pr‘é—-requisitos exigidos para preenchimento dos cargos a serem
providos.

CAPITULO XII

Das Disposicoes Finais

ART, 48 - As tebelas salariais constantes do Ane
x0 II referem-se a uma carga horaria de 220 (duzentos e vinte) horas men -
sais, exceto para os cargos cujas cargas horarias jé se encontram previstas
em lei.

ART. 49 - Revogadas as disposigOes em contrario,
especialmente as contidas na Lei n? 4,072, de 19 de outubro de 1987, esta
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lei entrara em vigor na data de sua publicagzo, retroagindo seus efeitos pe
cuniarios a partir de Ol de fevereiro de 1990.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS, 22 DE FEVEREIRO DE 1990,

SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FIIHO
Prefeito Municipal
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Publicada no "JORNAL DA CIDADE", edigdo ne 9 i , de_Jd/ 02 /g0,
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MINAS GERAIS
AV, FRANCISCO SALLES, 343 - CAIXA POSTAL, 79 - CEP 37700 - FONES 721-9407 . 721.9432 - 721-9457

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO

ANEXO I

A - CARGOS OPERACIONAIS

GRUPO I

Auxiliar de Cozinha
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Servigcos Publicos

Vigia

GRUPO II

Atendente de Ferramentaria

Lavador de Veiculos

GRUPO III

Ajudante de Caminhao Pipa
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Hidroterapia
Auxiliar de Manuteng¢ao Civil
Auxiliar de Mecanoterapia
Auxiliar de Topografia
Bercarista

Cortador de Pedras
‘Coveiro 1

Jardineiro

Lixeiro

Massagista

Merendeira

Operador de Bomba de Combustivel
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GRUPO 1V

Auxiliar Técnico Raio X
Calceteiro

Cozinheiro

Encarregado de Piscina
Esteticista )
Marteleteiro

Meio Oficial Funileiro
Meio Oficial Soldador
Meio Oficial Pedreiro
Operador de Compressores Hidraulicos
Operador de Som
Operador de Magquinas
Técnico de Hidroterapia

Tecnico de Mecanoterapia

GRUPO V

Auxiliar de Manutengdo Elétrica
Auxiliar de Manuteng¢do Mecanica
Auxiliar de Servigos de Manutencao
Borracheiro

Coveiro II

Encanador

Instrutor de Teénis

Operador de Maquina de Produgao
Pintor

GRUPO VI

Canteiro

Carpinteiro

Eletricista de Veiculos
Funileiro

Operador de Veiculo Pesado I

Motorista
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Pedreiro
Pintor Letrista
Pintor de Veiculos

Serralheiro
Soldador

" GRUPO VII

Agente Funerario

Blaster

Operador de Caldeira

Operador de Usina de Leite de Soja
Operador de Veiculo Pesado II

- GRUPO VIII
Eletricista
Marceneiro
Torneiro Mecanico
GRUPO IX

Mecanico de Veiculos
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AV, FRANCISCO SALLES, 343 - CAIXA POSTAL, 79 - CEP 37700 - FONES 721-9407 . 7219432 . 721.9457

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

B - CARGOS ADMINISTRATIVOS

GRUPO I

Operador de Xerox

. - GRUPO IT

Instrutor de Datilografia
Instrutor de Trabalhos Manuais

GRUPO ITI

Auxiliar Administrativo Jinior
Auxiliar de Artes Graficas
Auxiliar de Fiscalizacgdo
Auxiliar de Servigo Social I
Caixa

| Recepcionista

GRUPO IV

Auxiliar de Biblioteca
Telefonista

GRUPO V

Almoxarife

Auxiliar Administrativo Plenior
Auxiliar de Servig¢o Social II
Desenhista Topografico
Digitador

Locutor Apresentador

Programador de Atividades Culturais

kY
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MINAS GERAIS
AV. FRANCISCO SALLES, 343 - CAIXA POSTAL, 79 . CEP 37700 - FONES 721-9407 . 721-9432 - 721-9457

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

GRUPO VI

Chefe de Turma

Instrutor de Educagdo Artistica
Regente Auxiliar

Mestre de Obras

GRUPO VII

Agente Fiscal

Auxiliar Administrativo Senior

Operador de Computador

Tecnico em Contabilidade

Tecnico de Higiene Dental

Técnico de Laboratorio de Analises Clinicas
Técnico de Vigildncia Sanitdria

Tecnico de Seguranca do Trabalho

GRUPO VIII

Desenhista Cartunista

Desenhista Projetista

Eletrotécnico

Encarregado de Almoxarifado
Encarregado de Artes Graficas
Encarregado de Atividades Culturais
Encarregado de Cantina

Encarregado de Farmacia

Encarregado de Feiras Livres
Encarregado de Manutengao Civil
Encarregado de Manutengdo Eletrica
Encarregado de Manutengaoc e Pavimentagdo Viaria
Encarregado de Servigo Social
Encarregado de Servigos Gerais
Encarregado de Servigos Publicos
Programador de Computador
Seécretaria de Escola de 19/29 Grau
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO .

Secretaria Executiva
Tecnico em Agrimensura

GRUPO IX

Administrador de Limpeza Urbana
Administrador da Oficina e Garagem

Administrador da Vigilancia Municipal

GRUPO X

Gerente de Processamento de Dados
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO .

ANEXO I

C - CARGOS DE NIVEL‘SUPERIOR

GRUPO I

Administrador

Advogado

Assistente de Comunicag¢do Social
Assistente de Programas Sociais
Assistente Social

Bibliotecaria

Biogquimico

Contador

Dentista

Enfermeiro

Engenheiro Operacional
Fisioterapeuta

Fonoaudiologo

Médico Veterindrio
Nutricionista

Psicdlogo

GRUPO II

Arquiteto

Engenheiro

~Engenheiro de Segurang¢a do Trabalho
Médico

Médico do Trabalho
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AV. FRANCISCO SALLES, 343 - CAIXA POSTAL, 79 . CEP 37700 - FONES 721-9407 - 721-9432 - 721-9457

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

B - CARGOS ADMINISTRATIVQS

ANEXO IT

ESTRUTURA SALARIAL

Inicial

Grupo A B C D E
I 1.284,00 1.325,00 1.404,00 1.488,00 1.578,00 1.673,0
II 1.488,00 1.578,00 1.673,00 1.773,00 1.880,00 1.993,0
IIT 1.773,00 1.880,00 1.993,00 2.113,00 2.239,00 2.374,0
Iv 2.113,00 2.239,00 2.374,00 2.516,00 2.667,00 2.827,0
v 2.516,00 2.667,00 2.827,00 2.987,00 3.176,00 3.367,0
VI 2.997,00 3.176,00 3.367,00 3.569,00 3.783,00 4.010,0
VII 3.569,00 3.783,00 4,010,00 4.251,00 4.506,00 4.776,0
VIII 4,.251,00 4.506,00 4.776,00 5.063,00 5.366,00 5.688,0
IX 5.063,00 5.366,00 5.688,00 6.029,00 6.391,00 6.774,0
X 6.029,00 6.391,00 6.774,00 7.180,00 7.611,00 8.068,0
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MINAS GERAIS
AV. FRANCISCO SALLES, 343 - CAIXA POSTAL, 79 - CEP 37700 - FONES 721-9407 . 721.9432 - 721-9457

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ANEXO I1I

ESTRUTURA SALARIAL

C - CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

sRUPO INICIAL A B C D E

I 7.398,00 7.790,00 8.629,00 9.319,00° 10.065,00 10.870,00
LI 9.319,00 10.065,00 10.870,00 11.740,00 12.679,00 13.694,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE PO (0SS DE CALDAS

CENTRO DE RCCURSOS HUMANDOS

Al

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXO ITI CARGOS OPERAZIONAIS

Noime Admissao

Cargo Lotagao

Avaliado por . e Cargo

Periodo de avaliagao | Etapa Emissao Devolver ate Devolugao
INSTRUCOES A0 AVALIADOR

% Leia com atengao cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com
muita objetividale e coloque neste trabalho toda a sua responsabilidade de chefe.

% lembre-se que esta ficha serd considerada como o retrato objetivo do desempenho de secu

subordnnado e oferecera informagoes para o treinamento, aconse lhamento, transfercncias,
promogoes e outras medidas administrativas em relagao a ele.
Seja imparcial, determinando qual a graduagao que melhor define seu desempenho erm cada
um dos fatores, procurando evitar o subjetivismo e nao permitindo que as simpatias ocu
antipatias pessoais interfiram na avaliagao, pois resultaruam em incoerencias ou injus
tigas.

% Seja um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha do empregado, -
pois elas poderao originar-se da falta de capacidade, da ma vontade no trabalho, da ne
cessidade de treinamento, do mau funcionamento dos seus instrumentos de trabalho, clc.
Saiba também observar os aspectos posntlvos, de forma a incentivar o funcionario a men
te-los.

* Avalie o funcionario sistematicamente, nao levando em conta somente os fatos ocorridos
recentemente, Procure lembrar-se de ‘todo o acontecido no periodo que passou.

* Aja com responsabilidade, Assuma esta avaliagao evitando a tendéncia de avaliar seus -
funcionarios somente nos valores centrais.

Nao deixe nenhum fator sem avaliar. Assinale com um "X'"' somente um grau dentro de cada
fator.

* Confira seu trabalho antes de devolve-lo.

Lembre-se que esta ficha e para a avaliagao individual do funcionario. Ela so interes-
sa a voce e ao avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possan ter acesso.

PARA USO DA CHEFIA |
% Quais os outros cargos que o funcionario podera vir a executar com éxito ? Por que ?

* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

AVALIADO © CHEFIA IMEDIATA CHEFIA SUPERIOR SECRETARID

- H '

PARA USO DO C.R.H.

5S1DUIDADE/DISCIPLINA

corréncias Pontos

RESULTADO OBSERVACDES

sz

“JFaltas
:]Adverténcias Pontos negativos _ Faixa salarial

:]Suspensées . Plano de agao

Pontos positivos Nivel de desemp.
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IN-INICIATIVA

iativa, neces-
titando sempre

e instrugoes de-
talhadas. Em si
tuagoes novas,
fica sem saber

o que fazer.

_JNenhuma ini- __ITem dificuldgL_J Svluciona os

iJe de agir por
iniciativa pro-
pria, procurando
b orientagao da
chefia antes de
Jua lquer decisao

problemas roti-
neiros do traba-
lho 2 ocasional-
‘mente consegue
resolver situa-
coes novas sozi
nho.

__J Interessa-se
pm resolver pro- ]
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luase ‘sempre com
solugoes satis-

_J Prevé, plane
3 e resolve pru
blemas de emer-
gencia e situa-
¢oes novas, en-
contrando a8 so-
lugao adequade
no momento.,
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V-RELAGOES

 HUMANAS

__hem muita di-
ficuldade em
se relacionar,
sendo que ja

com colegas
chefia, -

e

__jTem alguma
jificuldade no
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He contato, apre
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de trabalho.
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V“-ORGANIZA-
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| |€ um pouco
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cumpre com suas §re suas obriga-

Loes e outras

que sao ocasio-

nalmente solici
tadas.

——J Assume e de-
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seu trabalho mas
Lheém dns demais,
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U resultodo ™ € pouco cul I 0 rocultodv |~ Viubulhu dn ‘;] Trabolhu duv
. ' JUu nau trobalho Hadoso om onu - Po onu trabalho Jhom nivol, opre-luxcelento nf.
| L joprepento muitos |Lrebalho. As . P setisfatoric [suntondv cuido- [vel, nunco ocord
1-QUALIDADE [SFFO6 sam condi-%@zes eprescnta PCUrrendo erros lyos 4ndispanss- [rendo erros, |
gues de sc-em Irros € o resul pbcacionais e veic no sun elo-]jdispencanco
corrigidos, edo final dei- |} eceitéveis. E |Juorecao. Rers- [qualquer revi-
) xo & dosojor, pormalmente cui fmontn ocorrnm 8N,
dadoso, pequenos erivus.
- ]
_J Nao inspira __lDemonstra. __l Normalmente _J Cumpre sem- Assume e de-
confisnga ne com certa fre~ Lumpre suas pre suas obri. Fempenha serfei-
| 1 ~RESPONSA- |execugdo de 68U Jquéncie -desintd obrigacoes. " |gecoes e outras femente &s res-
! trabalho, relu- [resse em assumi : que saoc ocasio- ponsabilidades
BILIDADE |tando em fazer Jo que lhe compe nalmente soli- procurand> sem-
o minimo neces- |te, encontrando citadas. bre assumir ou-
i sario. desculpas para tras.
] fsua atitude.
: __IE um peseimo __IE um pouco _J Orgenizado _J Mostre-se __JSistematica_
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; ZACAO ldes e nao tem ﬁg sequentemente cando um melhor e, inclusive,
todo de trabalho |ndo aproveita aproveitamento pm elaborar no-
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disponiveis. trabalho.
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cilmente com
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§ PREFEITURA MUNICIPA L_DOE POCOS DE CALDAS

CENTRO D€ RECURSOS HUMANDOS

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXOVI\f- CARGOS ADMINISTRATIVOS

 |Nome Admissao

: Cargo ' Lotagao

Javaliado por . Cargo

;ymcriodo de avallagao | Etapa Emissao * |Devolver ate Devolugao

INSTRUCDES A0 AVALIADOR

% Leia com atengao cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com
muita objetividade e coloque neste trabalho toda a sua responsabilidade de chefe.

* lembre-se que esta ficha sera considerada como o retrato objetivo do desempenho de seu
subordinado e oferecera informagoes para o treinamento, aconselhamento, transferencias,
promogoes e outras medidas administrativas em relagao a ele.

% Seja imparcial, determinando qual a graduagao que melhor define seu desempenho em cada
um dos fatores, procurando evitar o subjetivismo e n3o permitindo que as simpatias ou
antipatias pessoais interfiram na avaliagao, pois resultariam em incoeréncias ou injus
tigas. :

% Seja um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha do empregado, -
pois elas poderao originar-se da falta de capacidade, da ma vontade no trabalho, da ne
cessidade de treinamento, do mau funcionamento dos seus instrumentos de trabalho, ctc.
Saiba tambem observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a man
te-los.

* Avalie o funcionario sistematicamente, nao levando em conta somente os fatos ocorridos
recentemente. Procure lembrar-se de t do o acontecido no periodo que passou.

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagao evitando a tendéncia de avaliar seus -
funcionarios somente nos valores centrais.

% Nao deixe nenhum fator sem avaliar. Assinale com um "'X" somente um grau dentro de cada
fator.

* Confira seu trabalho antes de devolve-lo.

* lembre-se que esta ficha é para a avaliagao individual do funcionario. Ela s6 interes-
sa a voce e ao avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possam ter acesso.

PARA USO DA CHEFIA Y
* Quais os outros cargos que o funcionario podera vir a executar com éxito 7 Por que ?

* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

AVALIADO CHEFIA IMEDIATA CHEFIA SUPERIOR SECRETARIO

PARA USO DO C.R.H.

$1DUIDADE/DISCIPLINA R ESULTAD G ——
arrénclas  Pontos
f%éltas | Pontos positivos _ | Nivel de desemp.
Eﬁdverténclas Pontos negatives | Faixa salarial
k%“spenSSes . Plano de agao
g TOTAL TOTAL "
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALODAS
" CENTRO DE RECURSOS HUMAN 05s

} .t
- - FLCHA DE AVALIACAO DE DESFMPENHO = ANEXO VI - CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
Admissao
¢ Lotagao
Fvaliado por . Cargo
Per!odo de avallagao | Etapa Emissao -~ | Devolver ate Devolugio

L
i

INSTRUCDES AO AVALIADOR

Lela com atengao cada fator. Antes de opinar, anallse e reflita. Julgue os fatos cor
muita objetividade e coloque neste trabalho toda a sua responsabilidade de chefe.

% Lenbre-se que esta ficha sera considerada como o retrato objetivo do desempenho de seu
subordinado e oferecera informagoes para o treinamento, aconselhamento, transferéncias,
promogoes e outras medidas administrativas em relagao a ele.

Seja Imparcial, déterminando qual a graduagao que melhor define seu desempenho em cada
um dos fatores, procurando evitar o subJetlvosmo e nao permitindo que as sampatuac ou
antipatias pessoais interfiram na avaliagao, pons resultariam em incoeréncias ou injus
tigas.

* Seja um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha do empregado, -
pois elas poderao originar-se da falta de capacidade, da ma vontade no trabalho, da ne
cessidade de treinamento, do mau funcionamento dos seus instrumentos de trabalho, ctc.
Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a man
te-los.

* Avalie o funcionario sistematicamente, nao levando em conta somente os fatos ocorridos
recentemente. Procure lembrar-se de todo o acontecido no periodo que passou.

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagao evitando a tendencia de avaliar seus -
funcionarios somente nos valores centrais,

* Nao deixe nenhum fator sem avaliar. Assinale com um "X'' somente um grau dentro de cada
fator.

*# Confira seu trabalho antes de devolve-lo,

% Lembre-se que esta ficha € para a avaliagao individual do funcionario. Ela sO0 interes-
sa a vocé e ao avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possam ter 3cesso.

PARA USO DA CHEFIA _
® Quais os outros cargos que o funcionario podera vir a executar com éxito 7 Por que 7

% Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

AVALIADO CHEFIA IMEDIATA ‘CHEFIA SUPERIOR SECRETARIO

n PARA USO DO C.R.H.
+IDUIDADE/DISCIPLINA RESULTADO OBSERVACDES
wrenclas Pontos
F*altas | [Pontos positivos _ | Nivel de desemp.
ﬁﬂdverténclas — _|pontos negativos ____;__ Falxa salarial —
IMMSPensoes o Plano de agao
LoTOTAL TOTAL




N W

or

N2

€3

2]

05

-QUAL I DADE

© Japresenta muitos

pJ 0 resultedo
10 sou trabalho

prios,sem condl.
Coes de sorem
corrigidos.

;]E pouco cuida-

doso ¢m seu treo.
balho. As vezes

apresenta @rros

e 0 resultado °

final deixa a
desojor.,

nJ 0 resultedo
do sou trebolho
@ satisfatorio,
ocorrendo erros
ocosionois ¢
aceitaveis. E
normalmenteo
cuidadnrn,

_J Trabalho de
bom nivol epru.
sentondo cuids-
pjoe dndinpongs-
vels na suu clo-.
borogao. Raramen
te ocorriem pnqu:

.pns rrrean,

~d Trebeiho gu
excalonts nivol
nunca havendo v
rorrencin  cn
erros, ‘dispn.
sando qualquer
rcv!nﬁu.

«CAPAC I DADE
DE ANALISE

o @ vacilante ,

ralhes com pouca
brobabilidade de
hegar & conclu-
oes .adequadas.

|_|Ane1188 com o
Jiculdads, 6 len

erdendo-se em de

.JAnalisa e emi
:e pareceres que
ylJgumas vezes nha
tl-onseguem atingi

snalise, perdend
de viste aspec-
tos oraticos.

-_lEm geral, ans
iisa scertisdamen
e, Suas deci-

ceitos tecnicos.

s0es &80 L.omadas
»s objetivos da Jcom base em con-

__]Anelisa com

Nbrecisao e obje-

ividade, conse-
guindo edapter
s conclusoes
tedricaes a pra-
tice vigente.

%a sua cepsacida-
H

Fa todos os fato

Desteca-se pe
8 de enalise.Pe

Fes chegando o

tonclusoes 10p4 -
"85 o realizabel

om boas solucoe

~RESPONSA-
| BILIDADE

:_lNéo inspira
confianca na exe
cucéo do seu tre
belhe, relutendc
em fazer o mini-
mo necessario.

_:]Demonstra.

em assumir o que
lhe compete en-
contrando descul
pas peres sua ati
tude.,

. Normalmente
com certs frequefcumpre suas
cie desinteresse] obrigagoes.

Cumpre sempre
suas obrigacoes
e outras que
s80 ocasjonal-
mente solicites-
das.,

n_jAssume e de-
sempenha perfel
amente as res-
bonsabilidades
brocurondo sem-
pre assumir ou-
tras.

'“INICIA-
TIVA

_J Nenhuma ini-

ciativa, neces-'
sitando sempre |
de instrucoes de
talhadas.Em si-
uagoes novas, fi
ca sem saber o
ue fazer.

__JTem dificulda-
de de egir por
inicietiva pro-
oris, procurando
3 orientacao da
chefis entes de
ualquer decisao.

..J Soluciona os
p~oblemas roti-
heiros do traba-
lho e ocasional-
mente consegue
resolver situa-
coes novas sozi-
nho.

_J Interesssa-se
em resolver pro
blemas novos e
quase. sempre

-Jcom solugoes

satisfatoriag

__JPrevé, plane-
ja e resolve pro
blemas de emer-
kencia e situa-
oes novas, en-
ontrando a soluy
Cao0 adequada no
momento.

CRIATIVI-
DADE

u

jcom base em or-
1dens ou procedi

Atua semdre

mentos estabele-
cidos. Nao ofe-
rece sugestoes.

_JAs vezes apre
senta ldelas, .
contribuindo pou
0 para o sprimo
ramento dos tra-
balhos.

|zestoes em rela-

__JOferece sU-

¢do a seu trabs

lho, visando °

idealizar novos

etodos e roti-
nas.

_JCapaz de idea]
izar novos méto
los e enfoques.—
bferecendo boas
supestoes. Cola-
ora positiva-
mente.

|_{crande capac!
Hade criativa,
contribuindo ae
modo efetivo pe-
a o sperfeicoa-
mento do seu tre
balho e dos de-
mais.

Lgtwso DE
CUSTO

_J Nao demonstré
interesse para

controle ou re-
dugao de custos,

_J Demonstra
blgum controle
de despesas.

_J Procura
diminuir
custos.

__jReduz so mini
ho a8s despesas
aproveitendo bem
seu tempo e re-
cursos disponi-
veis.

b utilizarem ben

| _Jcontribui efd
“ltivamente para ¢
redugao de cus-
tos oferecendo
supestoes e est)
wlendo colegas

FeUs recursos.

*ORGANI -
- ZACRO

._J £ um peéssimo
organizsdor. Nac
consegue organi-
zar suas ativide
des e ndo tem me
todo de trabalh

_.JE um pouco cof
uso na organize,
ao do ssu traba
ho .e consequen-
emente Nao apro
eita bem os re-
sursos disponi-
eis.,

IOrganizedo e

trabalha de for-
ma racional.

;]Mostra se bss
tante organiza-:
do em suas ativi
dades buscando
um melhor apro-
veitemento dos-
recursos.

|
L

“|des, empenhando-

__lSistematica-
mente organizedc
emn suas ativida-

se inclusive em
2laborar novos
ni:todos de tra-
balho.

11-COOPE-

—J Oesprovido d
todo o espirito
de colaboragao.

RACAOD

Sempre dificultd
'encontrandoc uma
desculpa para
‘nao colaborer
com 05 outros.

eﬁgilhar isolado,

Prefere tras

mas coopsra -
quando solici-
tedoﬂ

.-J Coopera

de boa.vontade

sempre que &0~
licitado.

\aquipe.

_.l Espontaneamcn
te se dispoe o |
colaborar. Procu
ra resolver dif7|
culdades e pos- |
sui espirito de

Procura sa-
ber das dificul
dades dos ou-
tros, propondo-
ie 8 8judd-los o
bstimulando o
trabalho em ‘
equiper.

. RELAGOES

S
e
s

— Tem muita di-
Wiculdade em se
relacionar, sen

hiemas com
pus e che-

WQ&ANAS d? que J8 causotkontato, apresan

i TE!@CDBB e

__JTem alguma di
iculdade no es-
sbelecimento de

ando 1imitawoes

._.| Nao cris pro
blemas de rela-

_J Tem facilide-
de pars se rels-

cionamento
ge oo
oer

4

- .pdo comr

cionar e estabe
ece bos comuni
cole-

__JGrande faci-
lidade de rela-
zionamento, intd
Lrando se facild
mente com grupo#

e chefia,

de trabalho,



01

02

GRAUS
03

0k

JA COOPRTOGO0

/?1d¢9 subordinadot

) LJPoswz pouce

influencia no

balho funciona

A éree o0 tro |

confiance ¢ ter

Por inspirer,

R
_J Tem grande

prestigio dentrqd

PUN-
T0S

‘ & deficiente, re krupo comsndedo.lbem dentro de eceito como su- fqp grupa, tendo
ADERANGA fletindo-se ns | As vezes consa-jum clims de colgl perior hierér- loue sues decisoed
quentidede e quc gue impor-se co-iboregeo setisfe-] quico, obtem & | 3, espontancead
licade do trebe-|mo superior hidtérie onds & 1i-] cooperagdo do e imediatas, ev]
lho, rarquico e obterderencasé bem grupo no desen- |denciando refle
Cooperagéo do eceite. volvimento de [Ixos positivos

grupo. trabalho. na produtividad:

._JNSQ inespira ._J Demonstra, |__| Normelmente Cumpre sem- _J'Assume e de-

‘ confianca ne com certa fre- ] cumpre suss e susas obriga-|sempenha perfed
‘&ESPONSA- execucao do seU |quéncia, desin-| obrigagoes. coes e outras |tamente as res-
QWLIDADE trabalho, relu- Jteresse em 8s- que B30 ocesio- jponsabiliades

| tando em fazer sumir o que lhe nalmente solici!zrocurando sem-

o minimo neces- |compete,.encon- tedas. “fore esssumir ou-
sario. trando descul- ‘ tras.’
pas pars sus
atitude.
._J € um péssiTo __JE um pouco _;I Orgenizedo Mostra-se __] Sistematica-
organizedor. Nao |confuso na orgale trebalha de |bastante orgeni jnente organizado

g consegue organi- |nizacdo do seu |forms racional. |zado em sues a- pm suas stivida-
= ORGANI - zar sues etivida trabalho e, con- tividades bus- Hes, empenhando-
i 19 des e nao tem, me sequentemente, cendo um melhor ke, inclusive,em
K todo de trabalho |ndo eproveita aproveitamento J:laborsr novos
¢ bem 0S recursos dos recursos. [métodos de trebe

j disponiveis. lho. N

3 __JNéo demonstra Demonstra r’__] Procura __JReduz ao mi fJContribui efe

‘ nteresse para algum controlejdiminuir : nimo es despe- ‘[Eivamente para §
€ controle ou de despesas. sas aproveitan- |reducao de cus-

§ENSO DE redugao de custos do bem seu tem- |tos,oferecendo
CUSTO custos. po e recursos |[sugestoes e estif

| disponiveis. jmulando colegas
a utilizerem de
imaneira progutid
va BeuUs recursog
._JAnalisa com di__JAnalisa e eng“:JEm geral, ena |Analisa com | Destaca-se py
ficuldade, € len-e pareceres quejlisa ecertadaner precisao e obje 1Ta sua capacida-
¢APACIDADE to e vacilente, a}gumas vezes tg. Sugs deci- ftividede, conse-lde de anélise.Pg
perdendo-se em [3a0 conseguem a-lsoes sao tomadad guindo adaptar Yss sistematice-
uﬁ "LISE | detalhes com poultingir os objetijcom base em conas conclusoes jmente todos_os
ca probebilidede|/os de andlise, Jceitos técnicos{tedrices & si- |fetores chegandd
de chegar & con serdendo de vis: tuacao pratice |sempre & conclu-
clusdes adequa- | te aspectos prd vigente. soes logices e
das. ticos. realizaveis.
,—lTem muits di- __]Tam alguma ._J Nao cria _J Tem facilidaa__] Grende faci-
ficuldade em se ([jificuldade no |problemas de re-lde para se rele-} idade de rela-
i relaclonar, sen- |zstabelecimento |lacionamento cionar e estabe-fionamento, in-

H“ELACOES do que ja causou [de contato, e &8 comunice lece bos comunidegrando-se fo-i
ghbMANAS problemas com spresentando 11 bem. qcocéo com cole- fFilmente com :
: B

colegas e chefia.

nitacoes nhas re
lacoes de traba
lho.

as e chefia.

grupos de tre-
balho.

‘Nenhuma ini-
cistiva, nheces-
sitando sempre
de instrucoes de
tslhadas, Em sic
tuacoes hovas,
fica sem saber o

Pue fozor. f

| | Tem oificul:

Jade de agir

por iniciative
sropria, procy

rando a orien-
tagao da chefio
sntes de qQual-
juor decisdo,

fnante consegue
fesolver eitua- Riofotorios.

|| Soluciona oo
broblemas roti-

heiros do traba-
lho @ ocasional-

C08s hovas 80zi-
hho.

|| Interesso-su
Em resolver pro-
blemas NOVOS @
huase sempre

bom solugOes &a-

__] Prevu, plo-
neja e resolve
problemas de
emergencia e
situacoes novas,
ancontrondo o
-s0lucao adequa-
dn no momonto,




PREFCLITURA MUNICIPAL DE PO C0OS DE CALDAS

CENTRO DE RECURSOS HUMANGOS

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXO V = CARGOS DE CHEFIA

!

I“¢me ‘ Admi ssao
ICargo . Lotagao

lﬂvallado por . Targo

I#erfodo de avallagao | Etapa Emissao’ Devolver ate Dévolugao

INSTRUCODES AO AVALIADOR

"~

* Lleia com atengao cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com
muita objetividade e coloque neste trabalho toda a sua responsabilidade de chefe.

% Lembre-se que esta ficha sera considerada como o retrato objetivo do desempenho de seu
subordunado e oferecera informagoes para o trelnamento, aconse lhamento, transfercncias,
promogoes e outras medidas administrativas em relagao a ele.

Seja imparcial, determinando qual a graduagao que melhor define seu desempenho em cada
um dos fatores, procurando evitar o sub;etivasmo e nao permitindo que as snmpatuas ou
antipatias pessoats interfiram na avaliagao, pols resultariam em incoeréncias ou injus
tigas., .

% SeJa um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha do empregado, -
pois elas poderao originar-se da falta de capacidade, da ma vontade no trabalho, da ne
cessidade de treinamento, do mau funcionamento dos seus instrumentos de trabalho, ctc.
Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a man
te-los.

* Avalie o funcionario sistematicamente, nao levando em conta somente os fatos ocorridoc
recentemente. Procure lembrar-se de todo o acontecido no periodo que passou.

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagao evitando a tendéncia de avaliar seus -
funcionarios somente nos valores centrais,

% Nao deixe nenhum fator sem avaliar, Assinale com um "X'" somente um grau dentro de cada
fator.

# Confira seu trabalho antes de devolve-lo.

%* lembre-se que esta ficha € para a avaliagao individual do funcionario. Ela so interes-
sa a voce e 30 avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possam ter acesso.

[
PARA USO DA CHEFIA

% Quals os outros cargos que o funcionario podera vir a executar com éxito 7 Por que ?

% Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

AVALIADO CHEFIA IMEDIATA CHEFIA SUPERIOR . SECRETARIO

PARA USO DO C.R.H.

IBUlDADE DISCIPLINA
/ 0BSERVACDES

RESULTADO

rrenclas Pontos

Féﬂtas Pontos positivos : Nivel de desemp.

! ) .
\dvertenclas __ Pontos negativos - | Falxa salarial
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