Prefectiora Miancopat de Proos di €ontitys

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 8.829 /

“APROVA O REGULAMENTO PARA A
AVALIACAO  DE  DESEMPENHO DO
SERVIDOR DO QUADRO PERMANENTE PARA
EFEITOS DE PROGRESSAO E PROMOGCAO
CONFORME  INSTITUIDOS  PELA  LE|
COMPLEMENTAR N° 68, DE 22 DE JUNHO DE
2006.”

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso de suas atribuicbes legais, e
considerando a necessidade de regulamentar a Avaliacdo de Desempenho do servidor
publico municipal para efeitos de Progresséo e Promocao,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o regulamento para a
avaliagdo de desempenho do servidor municipal, para efeitos de Progressdo e
Promogéo, que com este baixa.

Art. 2° - Revogadas as disposicbes em contrario,
este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

PREFEITURA MUNICIPAL POCOS DE CALDAS, 04 DE JUNHO DE 2007,

AO NAVARR® VIEIRA FILHO
Prefeito Municipal

~~ SEBASTI

de _n7 106 2007,

A,

21 {06 | 2ot

Publicado no “Jornal de Pogos”, edicao n® .




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL PARA EFEITOS DE PROGRESSAO E PROMOGCAO

1. Objeto e Finalidade

Art. 1° - A Avaliag8o de Desempenho ¢ o instrumento
legal pelo qual serfo avaliadas g aptiddo e a capacidade demonstradas no trabalho peio
servidor ocupante de emprego pablico, integrante do Quadro de Pessoal Permanente.

Paragrafo Unico — A Avaliagdo de Desempenho sera
formalizada anualmente, conforme preceitua a Lei Complementar n® 68.

Art. 2° S8o objetivos do Programa:
I. Atender as exigéncias legais;
Il. Identificar as potencialidades e deficiéncias de cada servidor;

. Maximizar o aproveitamento do potencial dos servidores;

V. Estimular a melhoria da qualidade e o aperfeigoamento dos procedimentos de frabatho,
com vistas ao aumento da produtividade nas unidades e nos servigos prestados pela
Prefeitura Municipal;

V. Estimular a capacitacéo profissional e maximizar 0 aproveitamento do potencial dos
servidores;

VI. Embasar as promocdes nas carreiras, que se dardo sempre de um padrdo para o
seguinte, com os intersticios minimos estipulados por lei, vinculadas, necessariamente,
ao resultado favoravel da avaliacéo de desempenho;

VII. Subsidiar acBes da area de Recursos Humanos (lotacéo, mobilidade, treinamento e
desenvolvimento de servidores);

VIIl. Fornecer subsidios para a indicagdo de servidores ao exercicio de funcbes
comissionadas.

2. Do Processo de Avaliacio de Desempenho
Art. 3° - O processo de Avaliagdo de Desempenho
observarg os seguintes procedimentos:
I Instituicdo das Comissdes de Desenvolvimento Funcional e Setorial;
Il Indicacdo dos avaliadores pelas Secretarias respectivas;
Il Treinamento dos Avaliadores;
V. Preenchimento do Formulario Padrio da Avaliacdo de Desempenho na presenca do
servidor avaliado;
V. Encaminhamento dos resultados obtidos 3 Comissdo Setorial de cada Secretaria;
VI. Encaminhamento pelas Comissées Setoriais dos resultados da Avaliacio de
Desempenho ao Secretario do orgdo a qgue pertencer o avaliado;
VI, Encaminhamento, pelo Secretario, dos resultados da Avaliacdo de Desempenho 3§
Comisséo de Desenvolvimento Funcional;
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VII. Emissdo do parecer referente 4 conclusdo da Avaliacio de Desempenho pela
Comisséo de Desenvolvimento Funcional com encaminhamento:
a) Ao Secretério Municipal de Administrac8o no caso de necessidade de outras
providéncias legais;
b) Para ireinamento e/ou servigo de atendimento do servidor;
c) Reavaliag8o juntamente com a Comisséo de Desenvolvimento Funcional;
d) Arquivamento no prontuario do servidor avaliado;
e) Dispensa do servidor por insuficiéncia de desempenho.

Art. 4° - A Chefia Imediata do servidor avaliado tera no
maximo 30 (trinta) dias para devolver a Ficha de avaliacio de Desempenho devidamente

preenchida.
3. Da Apuracéo
Art. 5° - A Avaliacdo de Desempenho sera formalizada

mediante o preenchimento do formulario padrio que integra este regulamento.

§ 1° - Serdo uiilizados dois formularios conforme se

caracterizar o emprego como Operacional ou Administrativo.

§ 2° - Cada formulério é composto de 10 (dez) fatores

de avaliaco.
a) Formulario | (Empregos Operacionais)
{.  Qualidade;
. Producéo;
. Cooperagio;

V. Interesse pelo Trabalho:

V. Sociabilidade;

VI. Facilidade para Aprender;
ViIl.  Disposigdo para o Trabalho;
VIlIl.  Seguranga;

IX. Responsabilidade;

X. Organizacéo.

b) Formulario Il (Empregos Administrativos)
l. Qualidade;
Il Conhecimento do Trabalho;
N Interesse e Envolvimento pelo Trabalho;
IV. Organizacéo;
V. Iniciativa;
Vl. Cooperacio;
VH. Adaptaco a Mudancas;
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ViIL.  Relacionamento Interpessoal;
IX. Responsabilidade;
X. Criatividade.

§ 3° - Cada fator de avaliacBo é estruturado em
quesitos (sub-fatores), em namero de cinco, que indicardo os graus de avaliagio cujos valores

transformados em pontos constam da Escala Graduada de Pontuacio.

§ 4° - Os pontos obtidos por guesitos serfo langados
no formulario padrdo, reservando-se a Comissdo de Desenvolvimento Funcional o

conhecimento e manuseio da Escala Graduada de Pontuacio.

§ 5° - Os resultados obtidos nos quesitos
correspondem ao nimero de pontos alcancados pelo servidor.

§ 6° - A Escala Graduada de Pontuag8o permite go
servidor avaliado obter, no minimo, 200 (duzentos) pontos e, no méaximo, 1.000 (um mil)

pontos.

Art. 8° - O servidor avaliado devera alcancar no

minimo 70% (setenta por cento) do total dos pontos da avaliagio, ou 700 (setecentos) pontos.

§ 1° - Na ocorréncia de insuficiéncia de desempenho
conforme disposto no paragrafo anterior o avaliado podera ser encaminhado para treinamento
e/ou ao servico de atendimento ao servidor do Centro de Recursos Humanos.

4. Da Comisséo de Desenvolvimento Funcional e das Comissdes Setoriais

Art. 7° - O processo de Avaliagdo de Desempenho
sera coordenado e supervisionado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional, consoante
0s artigos 36 e 37 da L.ei Complementar n® 68, de 22/06/2006.

Art. 8° - Sao atribuicbes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional:
I.  Organizar e ministrar treinamento para os avaliadores e para as Comissfes Setoriais.
iI. Emitir e encaminhar as Fichas de Avaliacio de Desempenho aos chefes imediatos dos
servidores que atribuirdo pontos para cada um dos fatores constanies dos Anexos | e
1.
. Analisar e concluir 0s resultados das avaliagbes enviadas pelos Secretarios dos
setores envolvidos.
V. Concluir pela manutengéo, efetivagdo, exoneragio ou outras medidas do servidor cujo
desempenho n&o atenda ao estabelecido neste regulamento ou cometer infracdo
passivel de penalidades disciplinares.
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V. Indicar abertura de procedimento administrativo especifico aplicado aos avaliadores

quando da inobservancia das normas estabelecidas a avaliagdo de Desempenho.

Art. 9° - A Comisséo Setorial sera formada por 2 (dois)

servidores, em cada Secretaria, indicados pelo Secretario Municipal.

Art. 10 - As ComissBes Setoriais terdo as seguintes
atribuicdes:
I. Receber e distribuir os formularios padrdo aos avaliadores;

iI. Coordenar, sob a supervisdo da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, o processo
de Avaliacio de Desempenho;

ill.  Orientar o preenchimento do formulério padrdo de Avaliacio de Desempenho;

IV. Levantar, quando for 0 caso, as causas possiveis do baixo desempenho do servidor
propondo a Comissdo de Desenvolvimento Funcional, soluces deniro das
possibilidades administrativas;

V. Opinar, emitindo parecer, quando o servidor estiver incluso nas situacBes de falta
grave, inaptiddo na Avaliacdo de Desempenho e divergéncias na avaliacio;

V1. Remeter ac Secretdrio Municipal do 6rgdo envolvido o formulério padrédo devidamente
preenchido;

VII. Responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para cada Avaliacéo

de Desempenho.

5. Dos Avaliadores
Art. 11 — O avaliador responsavel pelo preenchimento

do formulario padrao sera o chefe imediato do servidor a ser avaliado.

§ 1° - Os avaliadores deverdo, obrigatoriamente,

participar de treinamentos para operacionalizacdo do processo de Avaliacdo de Desempenho;

§ 2° - Nos impedimentos legais do chefe imediato, o
titular da unidade administrativa podera nomear o substituto para a avaliagéo do servidor.

§ 3° - O servidor gque, em um mesmo periodo
avaliativo, houver trabathado sob subordinacao direta de mais de uma chefia, sera avaliado por
aquelas a guem esteve subordinado por um periodo minimo de 90 (noventa) dias.

§ 4° - Na falta de avaliador, em decorréncia de
mudangca de administracio, chefia, ou qualquer outro motivo, a Comissio de Desenvolvimento

Funcional processaré a avaliacio com base nas que antecederam ao fato.

Art. 12 — Os avaliadores encaminhardo os formularios

padréo, devidamente preenchidos, a Comissao Setorial especifica da unidade administrativa.
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Art. 13 -~ As funcBes de avaliador passam a ser
consideradas atividades relevantes, pertinentes a toda e qualquer classe constante dos
quadros dos servidores efetivos do Municipio.

Art. 14 - O supervisor hierarquico do servidor
submetido a Avaliagdo de Desempenho que deixar de prestar as informacgdes solicitadas

cometera infrago disciplinar, ficando sujeito & destituicio de chefia.

Art. 15 — E vedada qualquer espécie de remuneracio

aos avaliadores.

6. Dos Resultados da Avaliagdo de Desempenho
Art. 16 — Sera dado conhecimento go servidor avaliado

do parecer conclusivo referente a sua avaliagio de desempenho.

§ 1° - Havendo divergéncia quanto ao resultado da
Avaliacdo de Desempenho, o servidor poderd apresentar o recurso especifico, que sera

julgado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

§ 2° - O servidor que nfo obtiver conceito favoravel
que permita sua Progress&o ou concorrer ao instituto da Promoc&o podera apresentar defesa
escrita fundamentada, no prazo de 15 (quinze) dias de sua ciéncia do parecer.

§ 3° - O parecer e a defesa serfo julgados peio
Secretario Municipal de Administragdo que, no prazo de 15 (quinze) dias a contar da
apresentagéo da defesa, concluira pelo seu deferimento ou indeferimento.

7. Dispensa do Servidor por Insuficiéncia de Desempenho

Art. 17 - O contrato de trabalho por prazo
indeterminado celebrado em decorréncia das Leis Complementares n® 68 e 77, podera ser
rescindindo por ato unilateral da Administracio, por insuficiéncia de desempenho do servidor.

§ 1° - Sera considerado desempenho insuficiente a
obtencéo pelo servidor, por 2 (duas) vezes consecutivas, de pontuacio inferior a 70% (setenta
por cento);

§ 2° - Apurada a insuficiéncia de desempenho o
servidor sera notificado pela CODEF, quando Ihe sera dado o prazo de 15 (quinze) dias para
entrar com recurso hierarquico, dotado de efeito suspensivo, dirigido ac Secretario Municipal

de Administracéo, que tera 30 (trinta) dias para aprecié-lo.
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§ 3° - Negado provimento a0 recurso o servidor serg

demitido em conformidade com a lei.

8. Da Suspensio da Contagem do Periodo de Avaliacao
Art. 18 - O periodo de avaliacéo sera computado em
dias corridos, sendo Suspenso nos casos de afastamento do exercicio do cargo por mais de
90 (noventa) dias em decorréncia de:
l. Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
Il. Licenga por motivo de afastamento do conjuge:;
. Licenga para atividade politica;
IV. Licenca para tratar de interesses particulares;
V. Licenca sem remuneracio;
VI. Outras hip6teses legais de afastamento do servidor, a seu exclysivo inferesse,

§ 1° - Nos casos de suspensdes, por mais de 90
(noventa) dias e até 180 (cento e oitenta) dias, exclusivamente pelas licencas relacionadas
neste artigo ou quando conjugadas com licenga para tratamento de saude, a contagem do
tempo, para efeito da avaliacdo anual, sera retomada a partir do término do impedimento,
aproveitando-se o tempo anterior & interrupgio.

§ 2° - Os servidores que se mantiverem afastados por
mais de 180 (cento e oitenta) dias iniciaro novo intersticio na data de seu retorng a funcio.

9. Da avaliacio Negativa
Art. 19 - Sers considerada negativamente, com
pontuagdo inferior ao minimo percentual exigido, o servidor que durante o periodo de formacio
do intersticio:
I. tiver faltado, injustificadamente, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias;
fl. tiver sido suspenso em decorréncia de faltas apuradas mediante inquérito/sindicancia

administrativa.

10. Das Disposigées Finais e Transitorias
Art. 20 - Os servidores puablicos municipais, regidos
pelas Leis Complementares n°s. 68 e 77, serdo avaliados na forma deste regulamento.

§ 1° - O servidor de carreira que estiver ocupando
cargo de provimento em comiss&o tera, na forma do § 6° do art. 16 da Lej Complementar n° 68,
0 desempenho funcional favoravelmente presumido, dispensando avaliacio.

§ 2° - Os efeitos financeiros da progressfio, para os
servidores de carreira que estejam ocupando cargo de provimento em comissdo, somente
ter§o aplicabilidade apos o retorno do servidor ag Seu emprego efetivo, saivo se houver optado
pela remuneracio consoante dispbe o art. 40 da Lei Complementar n° 68.
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Art. 21 — O servidor suspenso previamente podera
concorrer a Progressdo ou Promocio, mas ficario sem efeito os atos dai decorrentes se, da
verificacéo dos fatos que determinaram a suspenséo preventiva, resultar pena de suspenséo.

§ 1° - O servidor somente iniciara o exercicio no novo
¢argo ou no novo estégio salarial depois de declarada a improcedéncia da penalidade, apés a
apurago dos fatos determinantes da suspenséo preventiva.

§ 2° - No caso de ser verificada 3 procedéncias da
pena de suspensdo, o ato de designagéo sera considerado nulo e o servidor s6 podera
concorrer novamente & promog&o observadas as disposicbes deste regulamento.

Art. 22 - O merecimento é adquirido no emprego
publico e estagio salarial em que se encontra o servidor. Aprovado em concurso publico para
Nnovo emprego, sera reiniciada a contagem de ocorréncias relativas aos fatores enumerados
dos anexos correspondentes.

Art. 23 — E de competéncia do Centro de Recursos
Humanos fornecer 8 Comissdo de Desenvolvimento Funcional relatério de admissdo de novos

servidores.

Art. 24 — Os casos omissos serfo submetidos e
concluidos pelo Secretario Municipal de Administracdo, ouvido a Assessoria Juridica do
Municipio, quando for o caso.

>c‘¢*«k**********#‘*******‘P**********#*********#*:’ﬁ**



DECRETO N° 8.829 — ANEXO |

Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
Avaliagao

CARGOS ADMINISTRATIVOS

Matricula: Funcionario:

Lotaco: Situagio Atual:
Periodo de Avaliagio: / / Emissao: / /
Devolver até: / / Devolucéo: I
INSTRUCOES AO
AVALIADOR

*'A avaliagdo de Desempenho deve ser efetuada juntamente com o servidor avaliado.

*'Leia atentamente cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos objetivamente colocando neste trabaiho toda Sua

responsabilidade de chefia.

*'Sua avaliacdo oferecera informagdes para o treinamento, aconselhamento, transferéncias, progressdes e outras medidas

administrativas em relacdo ao avaliado. Deve, portanto, ser o retrato de seu desempenho. Avalie com responsabilidade.

* N&o leve em consideracéo s6 os fatos ocorridos recentemente. Procure lembrar de todos 0s acontecimentos no perfodo de
avaliacao.

* Né&o deixe nenhuma questdo sem avaliar. assinale com um "X" apenas uma alternativa dentro de cada questao.

* Confira seu trabalho antes de passa-lo & Comissao Setorial,

) 1 Trabalho de excelente nivel, nunca havendo erros, dispensando revisso.

} 2 Apresenta erros em seu trabalho, sem condigbes de serem corrigidos.

( ) 3 Trabalho de bom nivel. Raramente ocorrem pequenos erros. E cuidadoso.
{ )4 Pouco cuidadoso no trabalho. Comete erros que podem ser corrigidos.
() 5 Resultado de trabalho satisfatério. Ocorrem erros ocasionais e aceitaveis.

Questio: 1 Descrigido: QUALIDADE
(
(

uestio: 2 Descricdo: CONHECIMENTO DO TRABALHO

) 1 Conhece bem a sua &rea, mas ndo conhece a sua ligacdo com as demais.

) 2 O conhecimento pratico e teérico que possui de sua area €& insatisfatério.

)} 3 Né&o possui conhecimentos préticos e tedricos de sua 4rea. Executa o que the mandam.
) ; ; . -

)

uestio: 3 Descrigdo: INTERESSE/ ENVOLVIMENTO

} 1 Demonstra interesse em tudo o que faz, buscando sempre alcancar bons resultados.

} 2 Cumpre sempre com suas obrigagdes, sem comprometer o trabalho.

) 3 Possui muito interesse pelo trabalho, envolvendo-se ao maximo na busca de resultados.

) 4 N&o apresenta interesse algum nas execugéo das tarefas.

} 5 Apresenta pouco interesse na execucdo das tarefas. Ndo se importa muito com os resultados.

uestio: 4 Descrigdo: ORGANIZACAO
E muito organizado em suas atividades procurando elaborar novos métodos de trabalho.
E um péssimo organizador.

bem organizado em suas atividades, buscando melhor aproveitamento dos recursos.
Organizado e ndo compromete o trabalho.

Um pouco confuso na organizacdo do trabalho. N&o aproveita bem os recursos disponiveis.

stdo: 5 Descrigdo: INICIATIVA

1 Sem iniciativa. Necessita sempre de instrugdes.

2 Soluciona os problemas rotineiros sem comprometer o trabatho.

3 Tem dificuldades de agir por iniciativa propria. Necessita de instrugio.

4 Prevé, planeja e resolve problemas de emergéncia e situacdes novas. Encontra a solugdo adequada no momento.
5 Interessa e resolve os problemas novos, quase sempre com solugbes satisfatérias.

o
c

estdo: 6 Descrigdo: COOPERACAO

{ )1 Sedispde a colaborar. Resolve dificuldades e possui espirito de equipe.
( )2 Prefere trabalhar isolado. As vezes coopera quando solicitado.

{ )3 Sem espirito de colaborag&o. Sempre encontra desculpas para ndo colaborar.
()4

()5

Coopera sempre que solicitado.
Procura saber das dificuldades dos outros, propondo-se a ajuda-los. Estimula sempre o trabatho em equipe.




uestdo: 7 Descrigdo: ADAPTACAO AS MUDANCAS

} 1 N&o aceita mudancas.

) 2 Adapta-se bem as mudancas. E aceita novos desafios,

) 3 Adapta-se muito bem as mudancas e integra-se perfeitamente nas novas condi¢ées de trabalho.
) 4 Aceita mudangas e acaba por se adaptar as novas condi¢Bes de trabalho.

} 5 Aceita mudancas, porém com muita dificuldade em se adaptar as novas condices de trabalho.

uestdo: 8 Descricdo: RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Grande facilidade de relacionamento. Integra-se faciimente com grupos de trabalho.
Facilidade para se relacionar com colegas e chefia.

Na&o cria problemas de relacionamento.

Apresenta alguma dificuidade de relacionamento com colegas e chefia.

Bastante dificuldade em se relacionar. Causa problemas com colegas e chefia.

Questio: 9 Descrigdo: RESPONSABILIDADE
( ) 1 Cumpre suas obrigagées e outras que sdo solicitadas.
( ) 2 Normalmente cumpre suas obrigagdes.
( )3 Néo cumpre com as obrigagdes do seu trabalho.
{ ) 4 Assume e desempenha perfeitamente suas responsabilidades procurando sempre assumir outras.
() 5 Néo tem interesse em assumir o que lhe compete, encontrando desculpas para suas atitudes.
Questdo: 10 Descrigdo: CRIATIVIDADE
{ )1 Tem capacidade de idealizar novos métodos e enfoques, oferecendo sugestdes.
()2 Apresenta sugestbes que contribuem para seu trabalho.
( ) 3 As vezes apresenta sugestdes, que contribuem pouco para o trabalho.
{ )4 Acata ordens e n&o oferece sugestdes.
() 5 Grande capacidade criativa. Contribui para o aperfeicoamento de seu trabalho e dos demais.
( ) Soma das
Alternativas
Assinaturas
Chefia Imediata: Matricula: Data: /
Chefia Superior: Matricula: Data: /
Secretario: Matricula: Data: /
Servidor: Matricula: Data; /

PARA USO DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CODEF

OCORRENCIAS: ) -
FALTAS: ADVERTENCIAS: SUSPENSOES: TOTAL:

RESULTADO:
NIVEL DE
DESEMPENHO:

OBSERVAGOES:

ASSINATURA DO CODEF:
Data: /




DECRETO N” 6.6429 - ANEAO I

Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
Avaliagao

CARGOS OPERACIONAIS

Matricula: Funcionéario:
Lotagéo: Situagdo Atual:
Periodo de Avaliagdo: ____ /| Emisséio: ____/____[
Devolver até: [T Devolugdo: ___ [ |
INSTRUCOES AO
AVALIADOR

* A avaliagdo de Desempenho deve ser efetuada juntamente com o servidor avaliado.

* Leia atentamente cada fafor. Antes de opinar, analise e reflita. Juigue os fatos objetivamente colocando neste trabalho toda sua

responsabilidade de chefia.

* Sua avaliacéo oferecera informagdes para o treinamento, aconselhamento, transferéncias, progressées e outras medidas

administrativas em relacéo ao avaliado. Deve, portanto, ser o retrato de seu desempenho Avahe com responsabilidade.

* Nao leve em consideracdo s6 os fatos ocorrldos recentemente. Procure lembrar de todos os acontecimentos no periodo de
avaliagao.

* Néo deixe nenhuma questéo sem avaliar. assinale com um "X" apenas uma alternativa dentro de cada questéo.

* Confira seu trabalho antes de passa-lo & Comissdo Setorial.

uestdo: 1 Descrigdo: QUALIDADE

) 1 Trabalho de excelente qualldade sem erros ou omissdes.

} 2 Trabalho bem feito, com minima margem de erros.

) 3 Qualidade de trabalho regular. Ndo compromete.

) 4 Qualidade de trabatho irregular; ora é boa, ora deixa a desejar.
) 5 Trabatho mal feito, cheio de imperfeigcGes.

uestio: 2 Descrigdo: PRODUCAO

) 1 Produz mais que a maioria. Aproveita muito bem o tempo.

) 2 Produtividade igual a da maioria. Procura aproveitar bem o tempo.
) 3 E esforcado, porém, produz menos que a maioria do pessoal.

) 4 Produtividade insuficiente. Perde tempo.

) 5 Produtividade péssima. Ha estrago de materiais.

Q
(
(
(
(
{

do: 3 Descrigdo: COOPERACAO

Colabora sempre espontaneamente, transmitindo entusiasmo aos colegas.
rabalha normalmente em equipe. As vezes colabora espontaneamente.
rabalha em equipe, mas s6 colabora quando solicitado.

6 coopera quando solicitado, mas com pouco &nimo.

a0 coopera mesmo que solicitado.

ZW A4

uestio: 4 Descrigdo: INTERESSE PELO TRABALHO
1 Possui notavel interesse pelo trabalho. Tem muita vontade de progedir e faz o possivel para isso, inclusive incentivando os
colegas.
) 2 Interessa-se pelo trabatho. Tem vontade de progredir e se esforga.
} 3 Tem interesse razodvel pelo trabalho e as vezes mostra esforgo.
)} 4 Mostra algum interesse, porém néo se esforga.
) 5 Nao apresenta interesse algum na execucfo das tarefas.

uestdo: 5 Descri¢do: SOCIABILIDADE

)} 1 E muito simpético e solicito. Relaciona-se bem com todos.

} 2 Educado, mantém bom relacionamento.

) 3 Educado, porém néo gosta de se relacionar. Muito reservado.

) 4 Geralmente é educado, porém suas atitudes as vezes s8o desagradaveis.
) & Pouco educado e as vezes grosseiro.

uestdo: 6 Descrigdo: FACILIDADE PARA APRENDER

)} 1 Assimila no primeiro momento. N&o precisa de auxilio extra.

) 2 Aprende répido. Relembra com facilidade. Necessita de pequena supervisio.
) 3 Necessita de instrugbes detathadas em todos os pontos.

)} 4 Necessita sempre de superviséo, aprende com lentiddo.

} 5_Aprende muito devagar. Necessita de muita supervisio e instrucéo.




Questio: 7 Descrigéo: DISPOSICAO PARA O TRABALHO

( )1 Sua salde e resisténcia fisica permitem que o empregado execute servigos pesados e aguente sobrecarga de trabalho.
Muito agil.

) 2 Sua salde e resisténcia fisica € compativel com o trabalho que executa. Agilidade boa, condizente com o cargo que ocupa.

) 3 Sva salde e resisténcia fisica deixa um pouco a desejar. Nao é muito agil, porém néo atrasa a producéo.

)} 4 Seu estado fisico ndo Ihe permite realizar servicos pesados. N&o agiienta sobrecarga de trabalho.

} 5 Estéa sempre doente. Nao tem resisténcia fisica nem satde para o servico gue executa.

e e L

Questido: 8 Descrigdo: SEGURANCA

( Conhece e observa muito bem todas as normas para prevenir acidentes, orientando colegas e apresentando sugestdes
visando melhorar as condicdes de trabalho. .

2 Conhece e observa bem as normas de seguranca. As vezes interessa-se por orientar os colegas e apresentar sugestdes
para a melhoraria das condi¢cbes de trabalho.

3 Conhece e observa as normas de seguranga, sem comprometer.

4

5

—
—

N&o observa as normas de seguranca, podendo envolver-se num acidente a qualquer momento.
N&o observa as normas de seguranca, pondo em risco sua integridade fisica e daqueles com quem trabalha.

Questédo: 9 Descrigdo: RESPONSABILIDADE
{ )1 E pessoa de inteira confianca. Tem plenas condigbes para assumir maiores responsabilidades.
{ )2 Tem consciéncia de suas fungées, porém ainda requer um minimo de superviséo. Pode assumir maiores responsabilidades.
{ )3 E responsavel, mas precisa de supervisdo. Pode assumir novas responsabilidades desde que, devidamente treinado.
( )4 E responsavel, porém necessita de superviséo regularmente. Ainda ndo tem condic8es de assumir novas responsabilidades.
{ ) 5 N3&o é responsével. Requer superviséo constante.
Questao: 10 Descrigdo: ORGANIZACAO
{ )1 E muito organizado em suas atividades. Sempre busca o melhor aproveitamento dos recursos.
{ ) 2 E bem organizado em suas atividades, aproveitando os recursos disponiveis.
{ ) 3 Organizado e ndo compromete o trabalho.
{ )4 Um pouco confuso na organizagdo do trabalho. N&o aproveita bem os recursos disponiveis.
{ )5 E um péssimo organizador.
( ) Soma das
Alternativas
Assinaturas
Chefia Imediata: Matricula: Data: / /
Chefia Superior: Matricula: Data: / /
Secretario: Matricula: Data: / /
Servidor: Matricula: Data: / /

PARA USO DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CODEF

OCORRENCIAS: . 3
FALTAS: ADVERTENCIAS: SUSPENSOES: TOTAL:

RESULTADO:
NIVEL DE
DESEMPENHO:

OBSERVAGOES:

ASSINATURA DO CODEF:
Data: / /




Drefectuna Meaniopad do Prgos do Coolides

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO Hii

ESCALA GRADUADA DE DESEMPENHO

GRUPO | - OPERACIONAL.

GRAUS
1 2 3 4 5

FATORES

1. Qualidade 75 60 45 30 15
2. Producéo 100 80 60 40 20
3. Cooperacéo 125 100 75 50 25
4. Interesse pelo|75 60 45 30 15
trabalho

5. Sociabilidade 125 100 75 50 25
6. Facilidade para|75 60 45 30 15
aprender

7. Disposicéo 100 80 60 40 20
8. Seguranca 100 80 60 40 20
9.Responsabilidade |100 80 60 40 20
10. Organizacéo 125 100 75 50 25




Protlctira Mancsual do Pocos do Coolidos

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO v

ESCALA GRADUADA DE DESEMPENHO

GRUPO I - ADMINISTRATIVO

GRAUS
1 2 3 4 5

FATORES
1. Qualidade 100 20 80 40 60
2. Conhecimento |45 30 15 60 75
do trabaiho
3. Interesse e
envolvimento pelo |80 60 100 20 40
trabatho
4. Organizacéo 75 15 60 45 30
5. Iniciativa 25 75 50 125 100
6. Cooperacéo 80 40 20 60 100
7. Adaptacdo a|15 60 75 45 30
mudanca
8.Relacionamento | 100 80 60 40 20
interpessoal
9.Responsabitidade | 100 75 25 125 50
10. Criatividade 100 75 50 25 125




Proffctiora Meamispad do Pocos do Colidus

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO V

TABELA DE CLASSIFICAGAO DE DESEMPENHO

NIVEIS DE DESEMPENHO LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
1. Inferior 200 360
2. Médio Inferior 361 520
3. Medio 521 680
4. Médio Superior 681 840
5. Superior 841 1.000
r=na-al r=1.000 - 200 = 160
n 5

Média de Aprovacédo 70% ou 700 (setecentos) pontos.




