PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS

Secretaria Municipal do Governo

DECRETO N° 3,983 /

"REGULAMENTA 0 SISTEMA DE PROMOCOES DO QUADRO
DE PESSOAL CELETISTA DA PREFEITURA MUNICIPAL'
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

ﬁo Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso das atribuigoes que lhe confe

re o Art., 14 da Lei n2 4,072, de 19 de outubro de 1987,

DECRETA:
carituo 1
DA PROMOCAD HORIZONTAL

ART. 12 - Promocao Horizontal € a elevagao do
‘servidor atraves de processo seletivo especial, para o estagio salarial ime-'
‘diatamente superior ao que se encontra,

PARAGRAFO 12 - A Promocao Horizontal importa’
‘apenas em acrescimo salarial, sem qualquer alteracao nas atribuicoes e respon

'sabilidades do servidor,
| PARAGRAFO 22 - A Promogao Horizontal obedece-
3ri os criterios de merecimento, atendidas as condigoes de intersticio e meri-
'to prévistos neste regulamento.
3 PARAGRAFO 32 - 0s estagios de progressao por
Promogao Horizontal sao os estabelecidos no Anexo II, Planos A e B, da Lei n®
4,072, de 19/10/1987.

ART, 22 - 0 intersticio para promogao  sera
de 730 (setecentos e trinta) dias.

PARAGRAFO 12 - Por intersticio entende-se o

tempo 1iquido de efetivo exercicio no estagio salarial a que pertencer o ser-

vjdor- L N ]
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PARAGRAFO 22 - Para complementagao do inters-

ticio computar-se-a o periodo de experiencia ou estagio inicial.

ART, 32 - 0 processo das promogoes sera insta
‘rado e concluido até o ultimo dia do mes subsequente a formacao do intersti-'

cio e seus efeitos pecuniarios retroagirao ao primeiro dia do mesmo mes,

ART. 42 - Nao podera ser promovido o servidor

‘nos seguintes casos:

a) quando nao tenha o intersticio de 730 (setecentos e trinta) dias
de efetivo exercicio no estagio salarial, observadas as disposi-

coes do Art, 22, Paragrafo 22, deste requlamento;

b) que houver sofrido pena de suspensao nos ultimos 12 (doze) meses

ou advertencia escrita nos ultimos 6 (seis) meses;

¢) que obtiver menos de 521 (quinhentos e vinte e um) pontos a apu-

racao do merecimento;

d) ter, durante o periodo aquisitivo, faltado injustificadamente °
mais de 30 (trinta) dias;

e) que no periodo de intersticio estiver ou ter estado o contrato '
de trabalho suspenso de conformidade com o que dispoe a legisla-
cao em vigor, excetuando-se o caso de auxilio-doenga ate o 1imi-
te de 180 (cento e oitenta) dias;

f) que, durante o periodo de intersticio, tenha estado afastado do
exercicio do seu cargo efetivo por mais de 1 (hum) ano para exer

cer cargo em comissao.

ART, 5¢ - 0 conceito final dos servidores con
correntes a promogao por merecimento sera determinado tendo em vista as condi
coes positivas ou essenciais adotadas neste regulamento.
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carftuLo 11
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

ART, 6 - Uma Comissdo de Desenvolvimento Fun
‘cional sera constituida de 3 (trés) membros, designada pelo Secretario Munici
‘pal de Administragao e pertencentes ao Quadro de Pessoal Celetista.

PARAGRAFO UNICO - Fica a criterio do Secreta-
rio de Administracao determinar o tempo de atuagﬁo da Comissao de Desenvolvi-

mento Funcional.

ART, 72 - A Comissao reunir-se-a sempre que
houver processos de promogaes horizontais ou cargos vagos que devam ser provi

dos por promogao vertical,

ART, 82 - A Comissao de Desenvolvimento Fun-'
‘cfonal trabalhara sob a coordenacao do Setor de Administracao de Salarios.

ART, 92 - Compete a Comissao:

I - Elaborar a contagem dos pontos, bem como a expedicao do resulta
do final;
I1 - Acompanhar todo o processo de Promocao Horizontal ou Vertical.

carftiLo 111
DA FICHA DE AVALIACAD DE DESENPENHO

ART, 10 ~ 0 Setor de Administracao de Sala-
rios encaminhara as Fichas de Avaliacao de Desempenho aos chefes imediatos
‘dos servidores, que atribuirao pontos para cada um dos fatores constantes dos
fAnexos I, 11, III e IV,

ART. 11 - Cabe ao Setor de Administracao de

LN
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‘Salarios coordenar o sistema de avaliagao, fornecendo material e instrucoes ,
‘com antecedencia minima de um més de forma a permitir tempo suficiente para o
‘desenvolvimento dos trabalhos,

ART, 12 - A chefia imediata do servidor avali
‘ado tera no maximo 30 (trinta) dias para devolver a Ficha de Avaliagao de De-
sempenho devidamente preenchida.

ART, 13 - 0 servidor que passar por alteragao
funcional (setor, cargo, chefia, etc,) devera ser avaliado pela chefia ante-'
‘rior com acompanhamento do setor de Recrutamento e Selegao,

PARAGRAFO UNICO - 0 resultado sera encaminha-
do ao Setor de Administragao de Salarios que providenciara para que seja soma

‘do ao da avaliagao final e obtida a media aritmética,

ART, 14 ~ 0 servidor que obtiver menos de 361
(trezentos e sessenta e um) pontos na apuraqio final sera dispensado dos qua-
‘dros da Prefeitura, observadas as disposicoes da legislacao em wigor,

ART, 15 - 0 resultado final da avaliagao sera
‘obtido mediante a somatoria dos pohtos positivos (avaliagao subjetiva) deduzi
‘dos os pontos negativos (avaliagao objetiva) conforme o Anexo V,

PARAGRAFO ONICO - Os pontos atribuidos aos fa
‘tores de Assiduidade e Disciplina, de avaliagao objetiva, serao identicos pa-
ra todas as atividades funcionais.

| ART. 16 - 0 merecimento & adquirido no esta-'
gio salarial em que se encontra o servidor, Designado para novo cargo, em
consequencia de promogao ou preenchimento de vaga, sera reiniciada a contagem
'de ocorréncias relativas aos fatores enumerados nos anexos correspondentes.
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carfruLo 1v

DA PROMOCAD VERTICAL

ART. 17 - Promogao Vertical € a elevacao do
‘servidor atraves de processo seletivo especial do cargo em que se encontra pa

'ra outro de mafor nivel salarial na estrutura de cargos.

PARAGRAFO NICO - Os cargos a serem providos'
‘atraves de promogao vertical sao aqueles citados no Art, 8% - Paragrafo 19, '
da Lei n® 4,072, de 19/10/1987 (Auxiliar Administrativo Plenior, Senior, Auxi
‘Har de Servico Social II e Programador de Atividades Culturais Senior).

ART, 18 - 0 servidor somente podera concorrer

‘a promogao vertical se atender as seguintes exigencias:

I - Pertencer ao Quadro de Pessoal da Prefeitura ha pelo menos 2 -
(dois) anos;
I1 - Nao haver sofrido pena de suspensao nos ultimos 12 (doze) meses
ou adverténcia escrita nos ultimos 6 (seis) meses;
111 - Nao haver sido promovido nos ultimos 2 (dois) anos;

IV - Satisfazer aos requisitos minimos de escolaridade, experiencia’

e outros, recomendados para o desempenho das tarefas atraves da
descricao e avaliacao do cargo;

V - Demonstrar, atraves de provas e testes, possuir aptidoes e os
conhecimentos recomendados e exigidos;

VI - Nao ter durante os ultimos dois anos, faltado injustificadamen-

te mais de 30 (trinta) dias;

Atender as disposigoes legais,

VII

| ART, 19 - 0 servidor que passar a exercer um
gcargo superior na estrutura salarial da Prefeitura por for¢a de promogao, pas
'sara a perceber o salario inicial correspondente a este novo cargo,
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PARAGRAFO UNICO - Apds o perfodo de 90 (noven
ta) dias na nova fungao, o empregado passara a perceber o salario correspon-"'
dente ao estagio II,

ART, 20 - Findo o perfodo de experiencia, 90

(noventa) dias no novo cargo, e nao tendo o servidor desempenho satisfatorio'
dentro da nova fungdo, devera ser estudada a sua situagao, ouvida a chefia da
area interessada e tomada uma das seguintes providencias:

a) treinamento especifico;
b) transferencia para outra atividade;
¢) desligamento da Prefeitura.

ART, 21 - A época em que for realizado Proces
so Seletivo Interno para os cargos relacionados no Art, 17 - Paragrafo 1% |,
em ndo existindo candidatos que preencham os requisitos de antiguidade, ou e-
xistindo estes os mesmos nao preencherem os demais requisitos, processar-se-a
de conformidade com a Lei n® 4,298, de 15/09/1988.

ART, 22 - As normas de selecao do Processo de
Promogao Vertical serao as mesmas expressas no Decreto n® 3.740, de 06/07/87.

cariTio v
DO PREENCHIMENTO DE VAGA

ART, 23 - Preenchimento de Vaga & a elevagao'
do servidor, atraves de processo seletivo especial, do cargo em que se encon-
1ijra para outro de mafor nivel salarial na estrutura de cargos, para as funcoes
&io relacionadas no Art, 17 ~ Paragrafo 19,

| ART, 24 - 0 servidor somente podera concorrer
20 preenchimento de vaga se atender as seguintes exigencias:
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I1

ITI

v

car-se-a as

ﬁmento.

Nao haver sofrido pena de suspensao nos ultimos 12 (doze) me-
ses ou advertencia escrita nos Gltimos 6 (seis) meses;
Satisfazer aos requisitos minimos de escolaridade, experiencia’
e outros, recomendados para o desempenho das tarefas atraves de
descricao e avaliagao de cargos;

Demonstrar, através de testes, possuir aptidoes e os conhecimen
tos recomendados e exigidos;

Nao ter, durante os Ultimos dois anos, faltado injustificadamen
te mais de 30 (trinta) dias;

Atender as disposigoes legais,

ART. 25 - Para o preenchimento de vaga apli-'

mesmas disposicoes constantes nos Arts, 19, 20 e 22 deste regula-

cAPiTULO VI
DAS DISPOSIQOES GERAIS

ART, 26 ~ 0 servidor que, completado o in-

}terstfcio, nao puder, por qualquer impedimento legal, concorrer a promogio ho

'rizontal, ou tendo concorrido a ela nao tenha logrado exito, devera formar no

'vo intersticio conforme o disposta no Art, 2¢,

ART, 27 - 0 servidor suspenso preventivamente

podera concorrer a promocao vertical ou a horizontal, mas ficardo sem efeito'
os atos dai decorrentes se, da ver1f1cac$o dos fatos que determinaram a sus-'

pensao preventiva, resultar pena de suspensao,

PARAGRAFO 12 - 0 servidor somente iniciara o

exercicio no novo cargo ou no novo estagio salarial depois de declarada a im-
procedencia da penalidade, apos a apuragao dos fatos determinantes da suspen-

.0
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'sao preventiva.

PARAGRAFO 22 - No caso de ser verificada a
fprocedéncia da pena de suspensao, o ato de designacao sera considerado nulo e
0 servidor sO podera concorrer novamente i promogio observadas as disposigoes

ldeste decreto.

ART, 28 - A contar do 362 (trigésimo sexto)
mes que anteceder a data da aposentadoria, o integrante do Quadro de Pessoal’
Celetista da Prefeitura Municipal sera promovido ao Ultimo estagio do grupo '
salarial imediatamente superior, observadas as disposigoes da Lei n® 4,293, '
de 09/09/88.

ART, 29 - 0 processo de Promogao Horizontal
dos servidores admitidos anteriormente a 31/12/1987, obedecera sempre a seguin
te escala, a iniciar-se em 12 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 de 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
Dezembro - Admitidos de 16/06/87 a 31/12/87

PARAGRAFO UNICO - Os servidores admitidos a-
dﬁs 31/12/1987 formarao seus intersticios na data em que completarem 2 (dois)
anos de sua admissao no Quadro de Pessoal Celetista da Prefeitura Municipal ,
observados os criterios deste regulamento.
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‘ ART, 30 - Este decreto entrara em vigor na da
?ta de sua publicagao, revogadas as disposicées em contrario.
' PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 02 DE DEZEMBRO DE 1988,

ADNE PEREIRA DE MORAE

Prefeito Municipal

QIOIQININIQIQIQIQIRIQIRIQIOIQIg

gigrergigietptpigigigigroie

Publicado no "JORNAL DA CIDADE", edigdo ne  I4j , de 1 / 12 /88,



PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

CENTRO DE RECURSOS HUMANDOS

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXO | - CARGOS OPERACIONAIS

F

Nome Admissao
Cargo Lotagao
' JAvaliado por ; Cargo
Perfodo de avaliagao | Etapa Emissao Devolver ate Devolugao
|
INSTRUCDODES AO 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-#e 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 im¢arcial, determinando qual a graduacao que melhor define seu desempenho em cada
um dos fatores, procurando evitar o subjetivismo e nao permitindo que as simpatias ou
antipatjas pessoais interfiram na avaliacao, pois resultariam em incoeréncias ou injus
tigas.

* Seja um}bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha do empregado, -
pois el?s 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, etc.
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.

| s T < :

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

* N3o deixe nenhum fator sem avaliar. Assinale com um X' somente um grau dentro de cada
fator.

* (Confira seu trabalho antes de devolvé-lo.

Lembre-se que esta ficha € para a avaliagado individual do funcionario. Ela so interes-
sa a vocé e ao avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possam ter acesso.

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

* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECTF!CO, indique :

CHEFIA TMEDIATA CHEFIA SUPERIOR SECRETARIO

2, #

UIDADE/DISCIPLINA ‘
RESULTADO OBSERVACOES
Pontos

JPontos positivos Nivel de desemp.
L Pontos negativos Faixa salarial
i Jsuspensoes | { Plano de agao :
| TOTAL | TOTAL |
Hi' ‘ i i
Q?ﬂ{NISTRACAO‘DE SALARIOS : // .




FATORES GRAUS
. 01 02 03 04 g5 i
|0 resultade L JF pours cui- |-J 0 resultado |—Trabeiho de Triabalho de
do seu trabalho fdadoso em seu Jdo seu trabalho pom nivel, epre- fxcelente nivel,
apresenta muitos] trabalho.As ve-{é saotisfatdrio Ppentando culdadod nunca havendo
|-QUALIDADE Jerros sem condi-} zes epresenta Jocorrendo erros | indispensaveis bcornéncia de

¢coes de serem
corrigidos.

ferros e o resul

tado final dei-
xa a desejar.

ocagiongis e
aceitavels., £
normalmente cui-

rem pequenos

Tﬁ sua elaboragdc
Raramunte ocor-

nrron, dispan-
sondo qualquer
evisao.

| 1 -QUANTIDADE] Desperdicio supera o normal ] se sempre ultrafcdo ap tempo di:
de tempo. esperado. passa as exigéngrdvel.Sempre
cias. ltrapassa o0s

Jvisdo constante.
odugdo fraca.

o exigido,

de trabalho pro-
duzido as vezes

com rapidez e
eficiencia. Qua

dadoso, SLros | ik
Muito lento. | [Limitada. || Produgdo me- __J Acima da me- ansegue sem- il
cessita super- | Produz apenas dia. 0 volume {dia. Trabalha pre esenvolver

volume grande de
trabapho em reld

1imites exigidod

g

111~-COOPERA~
cAo

_JDespnovido de
todo o espirito
e colsboracao,
empre dificulta
ncontrando uma
lesculpa para nac
colaborar com
05 outros.

Prefere tra-
alhar isclado,

s coopera quan
do solicitado.

__J Coopera de
boa vontade sem-
pre que solici-
tado.
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hente se dispce
b colaborar. Pro
cura resolver

jdificuldades e

possui espirito
de equipe.

.JrProcura saber|
das dificuldades
dos outros pro-
pondol-se a8 aju-
da-1lds e estimu-
landol o trabalhd
ﬂem equipe.

-

IV-INICIATIVA}e instrucoes de-

_JNenhuma ini-
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tuacbes novas,
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o gue fazer.
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pria, procurando
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khefia antes de
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resolver situa-
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nho.

_J Interessa-se

blemas novos e
luase sempre com
solucoes satis-
fatorias.

bm resolver pro-}

__]Prevé, plane
a e resclve pro
Iblemzs de emer-
gencilz = situa-
Fcées rovas, en-

(3]

=

contrandc 8 so-
lugaco adequada
fno momento.

_JTem muita di-

__JTem alguma

__JNéo cria pro-

_aJTem facilida-
e para se rela

Grande faci-

ficuldade em Hificuldade no [blemas de rela- idade de rela-
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cho método de tra- | nao aproveita tamento dos re- [sive,
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__ﬂ ;
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obrigagbes. toes e outras
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"--] As vezes J__J'Dferece suges)
apresenta idéiaqdtoes em relagao

V1i1-RESPONSA-
BILIDADE

_J Capaz de ide
lizar novos met

—J Atua sempre
om base em or-

Griande capaqg
ade criativs,

jdens ou procedi-] contribuindo a seu trabalho, ldos e rotinas ontnibuindo de | ﬁ
WV111-CRIATIVI$nentos estabele-| pouco para o visando ideali- }oferecendo boas nodo efetivo pa+] =
cidos. Nao ofe- ]aprimoramento zar novos meto- fsugestoes, a o‘aperfeicoa-
DADE | - . s . \ - . |
¢ frece sugestdes. | do trabalho. |]dos e rotinas. [olabora positi- entg nao so do
| 7 vamente. seu qrabalho mas)
4 ‘ ‘ Ll em |[dos demais.

) '“;rNéo cumpre as 'EVBntualmente:——Ié cuidedoso 3——]M3”t?m sempre Colabora na |
Jregras de segu- lnecessita ser |nas operagoes atento as regrasjpromogao e apli
franca. Nao e CUi*embrado des ra-lque envolvem rigde SSEUranca senjcagag das regrag | |

4X-SEGURANCA fdadoso nas opera gras de seguran|cos pessoais e | do muito cuidadolde seguranga or} i
‘ ] ¥ - entando os cole i

fcoes que possam
dresultar em aci:i
1 1

~ S0 ha conserva-
na CONsServacao |

Jde ferramentas
{e equipamentos.

/

Ca.

fcéo de equipamen]gas e oferecend
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

CENTRO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXO 11 - CARGOS ADMINISTRATIVOS

Admissao

Lotagao

YAvaiiado por L Targo

i

‘ iﬁéﬁodo de avaljagao | Etapa Emissao Devolver ate Devolugao

INSTRUCODES AO AVALIADOR

- * Leia com atencao 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, transferéncias,
promogoes e outras medidas administrativas em relacao a ele.

* Seja imparcial, determinando qual a graduacao que melhor define seu desempenho em cada
um dos fatores, procurando evitar o subjetivismo e nao 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, etc.
Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a man
te-los.

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

- % Aja com Lesponsabilidade. Assuma esta avaliacao evitando a tendéncia de avaliar seus -

funcioné*ios somente nos valores centrais.

fator.

eu trabalho antes de devolve-lo.

* Nao deix# nenhum fator sem avaliar. Assinale com um X' somente um grau dentro de cada
|
o]
* Confira s
%

. * Lembre-se que esta ficha € para a avaliagdo individual do funcionario. Ela s6 interes-

sa a vocé e ao avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possam ter acesso.

PARA USO DA| CHEFIA

#* Quais os outros cargos que o funcionario podera vir a executar com éxito 7 Por que ?

% Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

e

CHEFIA| IMEDIATA — CHEFIA SUPERIOR SECRETARIO

PARA USO DO C.R.H.

UIDADE/DISCIPLINA

RESULTADO ~OBSERVACUES

Pontos

Pontos positivos INivel de desemp.

Pontos negativos | Faixa salarial
jPlano de agao :

TOTAL

el

SALAR10S | /.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PO 0SS DE CALDAS

CENTRO DE RECURSOS HUMANDOS

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXO 111 - CARGOS DE CHEFIA

Nome Admissao
f&géfﬂ? Lotagao
Avaliado por ) targo

. P

?erfbdo de avaliacao | Etapa Emissao Devolver até Devolugao

INSTRUCDES AO AVALIADOR

% Leia com atencao cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fafos 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
. - - — . J p - .
. subordinado e oferecera informagcoes para o treinamento, aconselhamento, transferencias,
promogoes e outras medidas administrativas em relagao a ele.

%¥ Seja imparcial, determinando qual a graduagcao que melhor define seu desempenho em cada
um dos flatores, procurando evitar o subjetivismo e nao permitindo que as simpatias ou
antipatijas pessoais interfiram na avaliacao, 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 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 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 avaliacao individual do funcionario. Ela so interes-
sa a vocé e ao avaliado. Evite, portanto, que outras pessoas possam ter acesso.

i

| PARA USO DA CHEFIA
‘ % Quais os putros cargos que o funcionério podera vir a executar com éxito ? Por que ?

% Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFiCO, indique :

CHEFIA IMEDIATA CHEFIA SUPERIOR _ SECRETARIO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS

CENTRO DE RECURSOS HUMANGOS

| I FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - ANEXO IV - CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

a Admissao
| lcargo | Lotagao
: 1iado por . Cargo
?erfodo de avaliagao | Etapa Emissdo { Devolver até Devolugao j

INSTRUCOES AO AVALIADOR

% Leia com atencac cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fafos com
muita oﬁjetividade 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, transferéncias,
promogoes e outras medidas administrativas em relacao a ele.

Wi % Seja imparcial, determinando qual a graduagao que melhor define seu desempenho em cada

' um dos fatores, procurando evitar o subjetivismo e nao permitindo que as simpatias ou

antipatias pessoais interfiram na avaliagao, pois resultariam em incoeréncias ou injus
ticas. } : : .

% 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
cessidaje de treinamento, do mau funcionamento dos seus instrumentos de trabalho, etc.
Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a man

te-los.

% Avalie o funcionario sistematicamente, n3o levando em conta somente os fatos ocorridos
recentemente. Procure lembrar-se de todo o acontecido no periodo que passou.

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliag3o evitando a tendéncia de avaliar seus -
funcionarios somente nos valores centrais.

. # N30 deixe nenhum fator sem avaliar. Assinale com um ''X'' somente um grau dentro de cada
. fator. —_

# Confira |seu trabalho antes de devolvé-lo.

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

PARA USO DA CHEFIA
* Quais os outros cargos que o fpncionério poderd vir a executar com éxito 7 Por que ?

* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

T CHEFIA IMEDIATA CHEFIA SUPERIOR SECRETARIO

PARA USO DO C.R.H.

DUIDADE/DISCIPLINA

OBSERVACOES

RESULTADO

réncias Pontos

,?éés | Pontos positivos INivel de desemp.
verténcias fPontos negativos | raixa salarial
fus@éngaes ! | Plano de agao
 TOTAL TOTAL |

|

ISTRAGRO DE SALARIOS : /[ /.
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