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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.462 /

“REGULAMENTA o) SISTEMA DE
GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO DE POGOS DE CALDAS”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigGes legais, com

base no Cap. VI, art. 39 da Lei 5.796, de 27.12.94,

DECRETA

REGULAMENTO DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1° - Denomina-se “Sistema de
Gerenciamento de Desempenho”, um conjunto de procedimentos e critérios que
visa a estimular, monitorar, avaliar e reconhecer o desenvolvimento e 0
desempenho profissional individual, grupal e coletivo dos servidores do DMAE,
com enfoque em resultados, objetivos e metas individuais, setoriais e do
Departamento.
ART. 2° - O “Sistema de Gerenciamento de
Desempenho” constitui-se de dois processos complementares, mas distintos :
I. “O Registro de Desempenho Individual” , envolvendo o item Fatores de

Desempenho dos formuldrios de avaliagéo;
Il. “A Avaliacdo de Desenvolvimento Profissional”, que engloba a consideragao

do Desempenho Individual e mais os itens Fatores de Desenvolvimento e

Sintese do Comité dos formulérios de Avaliag&o.

ART. 3° - Para atender as caracteristicas
especificas dos diversos cargos existentes na estrutura ocupacional do

Departamento, serdo utilizados 4 {(quatro) formuldrios que, embora muito
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semelhantes no seu conteldo geral, contemplam, cada um deles, as

especificidades dos agrupamentos profissionais, a saber:

a) Formuldrio Operacional: para os ocupantes de todos os cargos do segmento
operacional do quadro permanente;

b) Formuldrio Administrativo: para os ocupantes de todos os cargos do segmento
técnico-administrativo do quadro permanente;

c) Formuldrio Nivel Superior: para os Assessores e ocupantes de todos os cargos
do segmento administrativo, cujas fungdes exijam formagdo de nivel superior;

d) Formuldrio Coordenacgdo: para os Gerentes e ocupantes de todos os cargos de

coordenacado de equipes e/ou éreas.

CAPITULO Il

REGISTRO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ART. 4° - Entende-se por “Registro de
Desempenho Individual” a aferigdo de desempenho das fungdes, do atingimento
de objetivos e das caracteristicas individuais de conduta profissional no exercicio
do cargo, aos quais serdo atribuidos pontos para efeito de classificagéao,

registrados nos formulérios de Registro de Desenvolvimento Profissional.

ART. 5° - O resultado do Registro de
Desempenho Individual serd consultado por ocasido de Progressdo Horizontal, em
julho dos anos impares, conforme determinacdo da Lei 5.796, de 27.12.94,
podendo também servir de subsidio para Promogdo Vertical, Ascensdo e

Gratificagado por Resultados.

ART. 6° - Os critérios e fatores de determinagdo
do “Registro de Desempenho Individual” serdo os mais objetivos possiveis no

sentido de enfocar resultados esperados.

ART. 7° - 0O “Registro de Desempenho
Individual” deverd ser executado 2 (duas) vezes ao ano e serd efetuado pelo

Supervisor da Sec¢éo, ratificado pelo Gerente da respectiva Divisdo.

ART. 8° - O “Registro de Desempenho

Individual” dos Gerentes e Assessores serd efetuado pelo Diretor.
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ART. 9° - Tanto o supervisor quanto o servidor
poderdo solicitar entrevista para anélise e debate dos resultados do “Registro de

Desempenho Individual”.

ART. 10 - A Progressdo Horizontal serd baseada

exclusivamente no “Registro de Desempenho Individual”.

ART. 11- A Progressdo Horizontal seré
concedida aqueles que pertengam ao quadro de pessoal permanente do DMAE ha
3 (trds) anos e a no minimo 20% (vinte por cento) e maximo 25% ({vinte e cinco
por cento) dos servidores de cada Divisdo que obtiverem melhor pontuagéo,
calculada a média das dltimas 4 (quatro) avaliages, com excegdo da primeira,

em julho/97, quando serdo consideradas duas avaliagdes.

ART. 12 - Estardo classificados para Progressédo
Horizontal, os servidores que obtiverem no minimo 650 (seiscentos e cinquenta)
pontos na média da aferigdo geral dos fatores menos os pontos descontados em
faltas injustificadas, adverténcia e suspensdo durante o periodo das avaliagées,

como segue:

a) faltas injustificadas: 3 pontos por dia
b) adverténcia: 10 pontos
c) suspensao: 10 pontos por dia

PARAGRAFO UNICO - Em caso de empate,

serdo considerados, nessa ordem :

a) aquele que tiver menos falta;
b) aquele que ndo foi punido com adverténcia ou suspensao;

c) aquele que tiver mais tempo de casa.

CAPITULO Il

AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

ART. 13 - Entende-se por “Avaliagdao de
Desenvolvimento Profissional” a afericdo e anélise de um conjunto de fatores -
desempenho, disponibilidade e dedicagdo profissionais, participacdo em grupos de

trabalho, comissdes e projetos especiais, contribuicdo para os resultados,



@W W@é s e Cortlis

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 5.462 /

atualizagdo e reciclagem educacionais, indicadores de potencial para crescimento

profissional, que constituirdo a base para o melhor aproveitamento do servidor.

ART. 14 - O resultado da Avaliagdo de
Desenvolvimento Profissional terd validade por um ano e serd consultado sempre
que surgirem vagas para Promogdo Vertical ou Ascensdo e por ocasido da

distribuicdo de Gratificagdo por Resultados.

ART. 15 - A *“Avaliagdo de Desenvolvimento
Profissional” seré efetuada 1 (uma) vez por ano, no caso dos ocupantes de cargos
de carreira do segmento técnico-administrativo e, no caso dos ocupantes de
cargos de carreira do segmento operacional, sempre que surgirem vagas para
Promogdo Vertical ou Ascensdo, tendo referida Avaliagéo a validade de 1 {um) ano

e serd efetuada pelos supervisores, ratificada pelo gerente da respectiva Divisdo.

ART. 16 - A Promogdo Vertical e a Ascenséo

serdo baseadas na “Avaliacdo de Desenvolvimento Profissional”.

ART. 17 - A sintese da “Avaliagdo de
Desenvolvimento Profissional” dos ocupantes de cargos de carreira serd realizada
por Comité especialmente designado para este fim, composto de 5 (cinco)
servidores em exercicio de Funcdes de Confianga nomeados pelo Diretor ap6s
ouvidos os Gerentes, e procederd conforme Normas de Funcionamento do Comité

de Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional em anexo.

PARAGRAFO UNICO - O Diretor determinard,

através de Portaria, o tempo de mandato do Comité.

ART. 18 - Os Gerentes e o Diretor constituem,

natural e irrecusavelmente, o Comité de Avaliagdo dos Supervisores.

ART. 19 - Os Gerentes e Assessores terdo a sua

“Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional” efetuada pelo Diretor.

2

ART. 20 - Poderdo concorrer a Promogao
Vertical e Ascensdo, os ocupantes dos cargos de carreira que preencherem os
requisitos para provimento do cargo, exigidos na Lei 5.796, de 27.12.94 e que
obtiverem, no minimo, 60% (sessenta por cento) do total dos pontos no formulério

de Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional.
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ART. 21 - Integram o presente decreto os
seguintes anexos:
a) Anexo |l - Comité de Avaliacdo de Desenvolvimento Profissional -

Procedimentos para Promoc¢ao Vertical e Ascenséo;

| b) Anexo Il - A- Ficha de Avaliagcdo de Desempenho - Cargos de Coordenacgio;
B- Ficha de Avaliacdo de Desempenho - Cargos de Nivel
Superior;
C- Ficha de Avaliagdo de Desempenho - Cargos Administrativos;
D- Ficha de Avaliacdo de Desempenho - Cargos Operacionais;
c) Anexo Il - A- Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional - Coordenagio;
< B- Avaliagcdo de Desenvolvimento Profissional - Nivel Superior;
C- Avaliacdo de Desenvolvimento Profissiocnal - Administrativo;
D- Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional - Operacional.

ART. 22 - Revogadas as disposicbes em
contrério, este decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 23 DE QUTUBRO DE 1996.

NTONIO BATISTA

B
EDUARDO LOPES CARVALHO

Diretor do DMAE

Publicado no "Jornal da Cidade", edicdo n° 1s¥¥, de 5/ lo/96.

smg/rms.
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DECRETO N° 5.462 - ANEXO I

COMITE DE AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
PROCEDIMENTOS PARA PROMOCAO VERTICAL E ASCENSAQO

DOS OBJETIVOS

Segundo critérios e procedimentos estabelecidos na Lei 5796, de 27.12.94 e no Decreto
que regulamenta o Sistema de Gerenciamento de Desempenho, o Comité coletara e
analisara dados dos candidatos 4 Promogdo Vertical e Ascensdo, sempre que houver vagas
e candidatos internos habilitados e emitira seu parecer no campo destinado a Sintese do
Comité no Formulario de Desenvolvimento Profissional.

DO PLANEJAMENTO

O Comité se reunira e definira o desenvolvimento de suas atividades, com base nos
resultados dos Formularios de Desenvolvimento Profissional e/ou podera incluir: analise
do ‘“Registro de Desempenho Individual” dos candidatos, coleta de informacgdes e
documentos junto a chefia, SAA-3 ou ASD ou dos proprios candidatos, solicitagio de
curriculum-vitae, realizagdo de provas tedricas e/ou praticas por profissionais ou
institui¢des externas idoneas e outras medidas que visem a garantia e eficiéncia do
processo.

DA AVALIACAO

Serdo analisados os seguintes aspectos:

- evolugdo do trabalho nos ultimos 2 (dois) anos;

- grau de participagdo em trabalhos grupais: comissdes, comités e colegiados por indicagio
dos Gerentes ou Diretor e projetos especiais;

- comprovagio de reciclagem e atualizagdo segundo interesse e/ou exigéncia da fungio;

- utilizagdo desses conhecimentos na implementagdo ou inovagio de atividade;

- capacidade técnica demonstrada na execugdo de atividades;

- disponibilidade e interesse e

- habilidades especiais.

No caso de concorréncia a vaga, em que resultar empate, sera escolhido aquele que

obtiver melhor pontuagio no item 1, depois no item 2 e assim sucessivamente.

DAS NORMAS DE FUNCIONAMENTO
- O Comité sera constituido por 5 (cinco) membros de cargos de confianga escolhidos
pelo Diretor, que determinara o seu mandato. Em caso de férias e/ou afastamento de
um dos membros, o mesmo sera substituido por aquele que estiver ocupando seu cargo
interinamente.
- O Presidente do Comité sera indicado pelo Diretor.
- O Comité se reunira nas seguintes ocasides :
. Sempre que surgirem vagas ¢ que houverem candidatos habilitados. A relagio de
vagas sera fornecida pela SAA-3 e dos candidatos habilitados pela ASD.
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Nestas ocasides, de posse de todas as informagGes necessarias, o Comité registrara
suas conclusdes no campo Sintese do Comité no Formulario de Desenvolvimento
Profissional, observando sempre a pontuagdo minima exigida.
. Sempre que houver solicitagio de entrevista por parte do servidor.
Os avaliados poderdo recorrer ao Comité em casos especiais. Tais ocorréncias
deverdo der discutidas somente nas reunides do Comité e ndo deverdo ser tomadas
medidas individuais sem a plena concordéncia e/ou ciéncia do Comité.
Serdo considerados casos especiais aqueles em que os avaliados se sentirem
prejudicados ou em duvida quanto aos resultados.
- Os candidatos que queiram recorrer a0 Comité deverdo comunicar com antecedéncia
0 motivo ao Presidente do Comité, que estipulara data da reunifio e da devolugdo do
estudo ou marcara entrevista dos candidatos junto ao Comité.

“ DAS RESPONSABILIDADES

Do Comité :

- Os membros deverdo comparecer sempre que solicitados;

- Estabelecer sua propria estrutura e normas de funcionamento;

- Tomar e emitir suas decisdes com base no consenso de seus membros, sendo
permitida manifestagio contraria, por escrito, de no maximo 1 (um) de seus
componentes;

- Manter sigilo sobre informagdes e decisdes decorrentes das analises, repassando-as
somente aos interessados;

- Obedecer as diretrizes do Sistema de Gerenciamento de Desempenho na avaliagdo de
resultados. A énfase sera na contribuigdo individual e grupal para os resultados, no
cumprimento de objetivos e na solugdo de problemas.

Do Presidente :

- Receber todos os pedidos (ascensdo, promogio e entrevistas);

- Solicitar informagdes 4 SAA-3 e ASD;

- Estabelecer cronograma (analise, procedimentos para avaliagdo e parecer final);

- Distribuir atribui¢des a cada membro do Comité;

- Marcar datas de reunides, entrevistas ou provas;

- Contactar e definir instituigdes externas idoneas para a realizagio de provas teoricas

ou praticas, se for o caso;

- Assistir a realizagdo das provas, zelando pelo sigilo e organiza¢do na elaboragdo,
reprodugdo de copias e comunicagio oficial dos resultados.

- Indicar nome do Vice-Presidente para eventuais substituicdes.

Do Secretario :

- Comunicar datas de realizagdo de reuniGes e entrevistas aos membros do Comité, as
chefias e aos interessados;

- Manter arquivo organizado;

- Transcrever as decisdes de cada reuniio ou entrevistas em Atas;

- Acompanhar e registrar todos os procedimentos para realizagdo de provas escritas ou
praticas e/ou entrevistas.

Pogos de Caldas, 10 de julho de 1996.



DECRETO N° 5,462 - ANEXO 1T - A
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

SECAO DE RECURSOS HUMANOS - S.A.A.-3

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - CARGO «<ANEXO»

Nome: «FUNCIONARIO»

Admissio: <ADMISSAO»

| e
‘[Cargo: «CARGO»

Secio: «SECAO» Desde: I
Avaliado por: Cargo:
| Periodo ﬂe Af,valiacio: Emissio: Devolver até: Devolugio:
] Més: ) / / / / / /

INSTRUCOES AO AVALIADOR

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

* Lembre-se que esta ficha serd considerada como o retrato objetivo do-desempenho de seu subordinado e oferecera informagdes
pata o treinamento, aconselhamento, promogdes ¢ outras medidas administrativas em relagdo a ele.

* Seja imparcial, determinando qual a graduagio que melhor define seu desempenho em cada um dos fatores, procurando evitar
o subjetivismo ¢ ndo permitindo que as simpatias ou antipatias pessoais interfiram na avaliagfo, pois resultariam em
incoeréncias ou injustigas.

* Seja um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha na execugdo dos servigos, pois elas poderdo originar-
se da falta de conhecimento, da necessidade de treinamento, do mau funcionamento ou falta dos equipamentos adequados de
trabalho, etc. Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a manté-los.

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

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagio evitando a tendéncia de avaliar seus funciondrios 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 é para a avaliagio individual do funciondrio. Ela s6 interessa a vocé e ao avaliado. Evite, portanto,
que outras pessoas possam ter acesso.

PARA USO DO SUPERVISOR

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

e
* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

‘ AVALIADO AVALIADOR SUPERVISOR GERENTE
PARA USO DA S. A. A. -3
ASSIDUIDADE/DISCIPLINA
|} { Ocorréncias | Pontos RESULTADO OBSERVACOES
-} 1[ ] Faltas’ Pontos Positivos Nivel de desemp.

[ ] Adverténcias Pontos Negativos Faixa salarial

[ 1] Suspensﬁes Plano de agdo:
TOTAL TOTAL
| I} |PELA S.AA-3: I/




DECRETO N°©

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

SECAO DE RECURSOS HUMANOS - S.A.A.-3
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - CARGO «<ANEXO»

| | [Nome: <FUNCIONARIO> Admissio: «ADMISSAO»
[Cargo: «CARGO» Secio: SECAO» Desde: /]
| [Avaliado por; Cargo:
b Periodo de Avaliacio: Emissdo: Devolver até: Devolugio:
] | Mes: f [ / —

INSTRUCOES AO AVALIADOR

* Leia coin atencio cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com muita objetividade e coloque neste
trabalho toda a sua responsabilidade de coordenador.

* Lembre:se que esta ficha serd considerada como o retrato objetivo do desempenho de seu subordinado e oferecerd informagdes
para o treinamento, aconselhamento, promogdes e outras medidas administrativas em relagio a ele.

* Seja imparcial, determinando qual a graduago que melhor define seu desempenho em cada um dos fatores, procurando evitar
o subjetivismo ¢ ndo permitindo que as simpatias ou antipatias pessoais interfiram na avaliagdo, pois resultariam em
incoeréricias ou injustigas.

* Seja um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha na execugdo dos servigos, pois elas poderdo originar-
se da falta de conhecimento, da necessidade de treinamento, do mau funcionamento ou falta dos equipamentos adequados de
trabalho, etc. Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcion4rio a manté-los.

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

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagdo evitando a tendéncia de avaliar seus funciondrios somente nos valores
centrais,,

* Néo dei;l:e 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 avaliagdo individual do funciondrio. Ela s interessa a vocé ¢ ao avaliado. Evite, portanto,
que outras pessoas possam ter acesso.

PARA USO DO SUPERVISOR

* Quais os outros cargos que o funciondrio podera vir a executar com éxito ? Por que ?

* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

AVALIADO AVALIADOR SUPERVISOR GERENTE
‘ PARA USO DA S. A A -3
ASSIDUIDADE/DISCIPLINA

Ocorréncias | Pontos RESULTADO OBSERVAGOES

[ ] Faltas Pontos Positivos Nivel de desemp.
11{[ 1 Adverténcias Pontos Negativos Faixa salarial
1} 1T 1 Suspensfes Plano de agdo:

f TOTAL TOTAL
PELA S.AA-3: )

.,
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DECRETO N° 5.462 - ANEX0O II - ¢
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGO.T

SECAQO DE RECURSOS HUMANOS - S.A.A.-3

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - CARGO «<ANEXO»

' [Nome: «FUNCIONARIO» Admissio: «ADMISSAO»
{ [Cargo: «CARGO» Segdo: «SECAO» Desde: /]
| Avaliado por: ‘ Cargo:

‘ Peﬁodo de A%valiacio: Emissio: Devolver até: Devolugiio:

-] Més: : / / / / / /

INSTRUCOES AO AVALIADOR

* Leia co‘in atencdo cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com muita objetividade e coloque neste

trabalho toda a sua responsabilidade de coordenador.

* Lembre:se que esta ficha serd considerada como o retrato objetivo do desempenho de seu subordinado e oferecerd informagdes
para o treinamento, aconselhamento, promogdes e outras medidas administrativas em relacdo a ele.

* Seja imparcial, determinando qual a graduagio que melhor define seu desempenho em cada um dos fatores, procurando evitar

o subjetivismo ¢ nfio permitindo que as simpatias ou antipatias pessoais interfiram na avaliac8o, pois resultariam em
incoeréncias ou injustigas.

* Seja um bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha na éxecuc;e’io dos servigos, pois elas poderdo originar-
se da fal‘ta de conhecimento, da necessidade de treinamento, do mau funcionamento ou falta dos equipamentos adequados de
trabalho, etc. Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funciondrio a manté-los.

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

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagio evitando a tendéncia de avaliar seus funciondrios somente nos valores
centrais.

* Ndo 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 avaliagdo individual do funcionario. Ela s6 interessa a vocé e ao avaliado. Evite, portanto,
que outras pessoas possam ter acesso.

PARA USO DO SUPERVISOR

* Quais 0s outros cargos que o funcion4rio poder4 vir a executar com &xito ? Por que ?

* Caso julgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

AVALIADO AVALIADOR SUPERVISOR GERENTE
o PARA USO DA S. A A -3
ASSIDUIDADE/DISCIPLINA
| Ocorréncias Pontos RESULTADO OBSERVACOES
[ ] Faltas : Pontos Positivos Nivel de desemp.
i[ - ] Adverténcias Pontos Negativos Faixa salarial
[ ] Suspensdes | Plano de agéo:
TOTAL TOTAL
| IPELAS.AA 3. .,




DECRETO N° 5.462 - ANEXO II - D
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO

e e—

SECAO DE RECURSOS HUMANOS - S.A.A.-3

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - CARGO «ANEXO»

' [Nome: FUNCIONARIO» Admissdo: «ADMISSAO»
| Cargo: «CARGO» Secio: «SECAO» Desde: __ /| /|
Avaliadd poré v Cargo:

| Periodo de Aj‘valiacﬁo: | Emissao: Devolver até: Devolugio:

IMés: / / / / / /

INSTRUCOES AO AVALIADOR

* Leia com atengio cada fator. Antes de opinar, analise ¢ reflita. Julgue os fatos com muita objetividade e coloque neste
trabalho toda a sua responsabilidade de coordenador.

* Lembre-se que esta ficha ser4 considerada como o retrato objetivo do desempenho de seu subordinado e oferecera informagGes
para o treinamento, aconselhamento, promogdes ¢ outras medidas administrativas em relagio a ele.

* Seja imp}arcial, determinando qual a graduagdo que melhor define seu desempenho em cada um dos fatores, procurando evitar
o subjetivismo ¢ ndo permitindo que as simpatias ou antipatias pessoais interfiram na avaliagdo, pois resultariam em
incoeréncias ou injustigas.

* Seja um/bom observador, procurando distinguir quais as causas da falha na execugdo dos servigos, pois elas poderdo originar-
se da fal;ta de conhecimento, da necessidade de treinamento, do mau funcionamento ou falta dos equipamentos adequados de
trabalho, etc. Saiba também observar os aspectos positivos, de forma a incentivar o funcionario a manté-los.

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

* Aja com responsabilidade. Assuma esta avaliagdo evitando a tendéncia de avaliar seus funciondrios somente nos valores
centrais.

* Ndo 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 avaliagdo individual do funciondrio. Ela s6 interessa a vocé e a0 avaliado. Evite, portanto,
que outras pessoas possam ter acesso.

PARA USO DO SUPERVISOR

* Quais os outros cargos que o funcion4rio poder4 vir a executar com éxito ? Por que ?

* Caso jufgue necessario algum Treinamento ESPECIFICO, indique :

{11

AVALIADO AVALIADOR SUPERVISOR GERENTE
_ PARA USO DA S. A A -3
ASSIDUIDADE/DISCIPLINA
‘Ocorréncias Pontos | RESULTADO OBSERVACOES
] Faltas Pontos Positivos Nivel de desemp.
[ ] Adverténcias Pontos Negativos Faixa salarial
[ ] SuspensBes Plano de agdo:
TOTAL TOTAL
| |PELAS.A A3 [/

R
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