SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 13.825 /

“DA NOVA REDACAO AO REGULAMENTO DO
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE
DESEMPENHO DOS SERVIDORES DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO DE POCOS DE CALDAS.”

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no usc de suas atribuigbes legais, de
acordo com art. 39 da Lei n°. 5.796, de 30 de dezembro de 1994,

DECRETA:

CAPITULO I
DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Art. 1° O Sistema de Gerenciamento de
Desempenho dos servidores do Departamento Municipal de Agua e Esgoto, doravante
SGD, regulamentado através do Decreto n°. 11.666, de 16 de agosto de 2015, passa
a ser regido pelo presente Decreto.

Paragrafo unico. O SGD é definido como um
conjunto de procedimentos e critérios que visa estimular, monitorar, avaliar e
reconhecer o desenvolvimento € o desempenho profissional individual dos servidores
do DMAE, com enfoque em resultados, objetivos e metas individuais, setoriais e
organizacionais.

Art. 2° O SGD constitui-se de dois processos que,
embora distintos, se complementam, sendo eles:
- Progressao Horizontal, através do Registro de Desempenho Individual — RDI;
[I—  Promogéo Vertical, através da Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional —

ADP;

Art. 3° A implantacao e operacionalizagdo do SGD
é de responsabilidade da Secdo de Administragdo e Recursos Humanos, superiores
imediatos e servidores conforme competéncias especificas vcontidas neste Decreto.
Paragrafo Unico. A observancia dos principios que regem a Administracdo Publica,
especialmente os relativos a impessoalidade, moralidade e eficiéncia é obrigatoria a
todos os servidores envolvidos no SGD, estando todos sujeitos a aplicagdo de
sangbes disciplinares, no caso de descumprimento de seus deveres funcionais ou de
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violagdo aqueles principios, mediante a instauragdo do competente processo
administrativo disciplinar. |
Art. 4° Compete ao Setor de Recursos Humanos:

I - assessorar o Diretor-Presidente, Gerentes e Supervisores na implantacdo do
sistema, introduzindo programas de treinamento, reunides de esclarecimentos,
boletins e circulares e outros meios, no sentido da correta aplicagdo dos
conceitos e instrumentos que o constituem;

il—  garantir, na implantacdo do sistema, uniformidade de objetivos, critérios e
adequada utilizagéo dos instrumentos;

Il — acompanhar a operacionalizagdo, identificando necessidades de ajustes e
providenciando modificagdes pertinentes e necessarias;

IV - manter banco de dados com informacbes sobre o SGD, elaborar estudos
estatisticos e relatérios contendo dados globais e setoriais de desempenho e
propor e implementar medidas, no seu campo de competéncia e
responsabilidades, de corre¢do e melhoria de desempenho.

Art. 5° Compete ao superior imediato:

|~ assegurar junto a sua equipe a compreensdo da importancia, objetivos e
procedimentos relativos ao SGD;

il— tomar a iniciativa ' conduzir, com a maior participagéo possivel de seus
subordinados, o planejamento do desempenho, assegurando que as metas
estabelecidas sejam vidveis e compativeis com os objetivos do DMAE e com
os projetos de sua unidade;

Il - estabelecer a manter contatos frequentes com os subordinados, de maneira a
assegurar um processo continuo e participativo de andlise de desempenho

profissional;

IV - preencher corretamente os formularios e zelar pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos;

V- providenciar e garantir o cumprimento das medidas e recomendacgdes que

forem sugeridas a respeito de seus subordinados em relacdoc ao desempenho
profissional.
Art. 68° Compete aos servidores:
|- participar do planejamento, acompanhando a avaliacdo de desempenho,
apresentando propostas, enriquecendo o contelido das informacbes e
debatendo apreciacgfes;
Il—  comparecer na data e hora marcadas para os trabathos do SGD;
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Il - desenvolver, quando necessario, contatos com o superior imediato para
analise dos resultados de trabalho e decisbées quanto ao direcionamento dos
esforgos para a melhoria do desempenho profissional e organizacional.

Secgaoll
Da Progressao Horizontal

Subsecao |
Do Registro de Desempenho Individual - RDI

Art. 7° Entende-se por Registro de Desempenho
individual (RDI) a afericdo de critérios como desempenho das fungbes, cumprimento
de objetivos e caracteristicas individuais de conduta profissional no exercicio do
cargo, aos quais serao atribuidos pontos para efeito de classificagao.

Art. 8° Para atender as caracteristicas especificas
dos diversos cargos existentes na estrutura ocupacional do DMAE serao utilizados
formularios, conforme Anexo | deste Decreto, que contemplam as especificidades dos
cargos, conforme discriminados a seguir:

- formularios operacionais: para os ocupantes de todos os cargos de segmento
operacional do quadro permanente:

a) Agente de Manutencéo Elétrica | e l;
b) Agente de Manutencdo Mecénica | e Il;
c) Auxiliar de Servigos de Saneamento;

d) Auxiliar de Vigilancia;

e) Auxiliar Eletromecanico;

) Condutor de Veiculos;

g) Encanador de Redes |, Il e lli;

h) Oficial de Construcao Civil I, Il e lil;
i) Oficial de Redes |, 1l e Ill;

i) Operador de Equipamentos;

k) Operador de Sistema Hidraulico;

II-  formularios administrativos: para os ocupantes de todos os cargos de
segmento técnico-administrativo do quadro permanente:
a) Agente Administrativos | e [I;

b) Agente Comercial l e II;
c) Agente de Informatica l e I;
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d) Agente de Seguranga do Trabalho;

e) Agente Técnico | e Il;

f) Agrimensor;

g) Auxiliar de Laboratério;

h) Auxiliar de Telecomunicacgées;
i) Leiturista;

j) Operador de Tratamento | e II;
k) Técnico de Laboratério | e Ii;

lli- formularios de nivel superior: para os ocupantes de todos os cargos cujas
funcdes exijam formacéo de nivel superior:
a) Analista Comercial | e ll;
b) Analista Contabil Financeiro | e 1l;
c) Analista de Engenharia | e 1i;
d) Analista de Informatica |l e Il;
e) Analista de Laboratério | e l;
) Analista de Recursos Humanos | e ll;
9) Analista de Suprimentos | e Il;
h) Analista Juridico | e II;
IV— formuldrios de coordenacdo: para os gerentes, supervisores, assessores e

ocupantes de todos os cargos de coordenacio de equipes ou areas:

a) que exercem fungéo de coordenagao;
b) Mestre de Constru¢ao Civil;
c) Mestre de Manutencao;

d) Mestre de Operagoes.

Art. 9° Os critérios e fatores de determinacéo do
RDI seréo os mais objetivos possiveis no sentido de apresentar resultados esperados
em busca de eficiéncia no desempenho dos servidores e consequentemente, da
melhoria da prestacdo de servicos a populagdo, garantindo a impessoalidade e
moralidade das avaliacdes realizadas.

Art. 10. O resultado do RDI sera consultado e
utilizado por ocasido de progresséo horizontal, em julho dos anos impares, conforme
determinagéo contida na Lei Municipal n° 5.796, de 30 de dezembro de 1994,
podendo também servir de desempate para promog&o vertical e para o pagamento da
gratificac&o por resultados, nos termos da legislagéo vigente.

Art. 11. A progressé&o horizontal sera concedida aqueles que pertengam ao quadro de
pessoal permanente do DMAE ha 03 (trés) dos servidores de cada seg¢do que
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dos servidores de cada secédo que obtiverem melhor pontuagéo, calculada com base
na avaliacio dos ultimos 2 (dois) anos.

Art. 12. O RDI devera ser realizado uma vez ao
ano, sendo seu preenchimento executado pelo superior imediato ou supervisor.

§ 1° Os supervisores serdo avaliados pelos
respectivos gerentes e pelo Diretor-Presidente.

§ 2° Os gerentes, assessores e demais servidores
subordinados diretamente a Diretoria, serdo avaliados pelo Diretor-Presidente.

§ 3° A avaliacdo devera ser assinada pelo servidor
e pelo avaliador, na oportunidade de sua realizagao.

Art. 13. O resultado global do RDI correspondera a
pontuagdo maxima de 1.000 pontos.

Art. 14. Estardo classificados para progressao
horizontal, os servidores que obtiverem, no minimo, 650 (seiscentos e cinquenta)
pontos na média da afericdo geral dos fatores, subtraindo-se os pontos descontados
nas infragdes disciplinares aplicadas, na proporgéo que segue:
| - faltas injustificadas: 5 (cinco) pontos por dia;

- adverténcia escrita: 10 (dez) pontos por adverténcia;
Hil — suspensdo: 10 (dez) pontos por dia.

Art. 15. Em caso de empate no RDI, em relagéo a
progressdo horizontal, serdo considerados para efeito de desempate e classificagao,
os seguintes critérios, na ordem abaixo estabelecida:
| — menor numero de faltas;

Il-  nao tiver recebido punigéo por infragao disciplinar;
ill—  maior tempo de servigo prestado ao DMAE.

Art. 186. Os servidores que ndo atingirem a
pontuacdo minima de 650 (seiscentos e cinquenta) pontos deverdo participar de
programas de desenvolvimento e capacitagdo, além de orientagdes especificas
dirigidas & melhoria do seu desempenho, conforme atividades planejadas pelas
supervisdes respectivas juntamente ao Setor de Recursos Humanos.

Paragrafo unico. O . servidor que, apdés a
participagdo em tais programas, na&o apresentar melhorias no desempenho na
avaliacdo posterior ou ndo demonstrar interesse em se capacitar e colaborar com seu
desenvolvimento profissional, estara sujeito a sangbes disciplinares de acordo com os
principios gerais que regem a Administragdo Publica, por meio da instauragéo de
processo administrativo disciplinar.
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Art. 17. Em razdo da confidencialidade do RDI, o
avaliado tera acesso ao resultado final obtido a partir dos critérios estabelecidos nos
artigos anteriores deste Decreto, bem como a avaliagdo realizada, sendo que
terceiros, exceto aqueles envolvidos nos processos de avaliagdo, progresséo e
promog¢ao, nao poderdo acessar os documentos de avaliagdo.
Art. 18. O Setor de Recursos Humanos ficara
responsavel em fazer a publicidade do resultado da Progressao Horizontal tanto aos
servidores, quanto ao sindicato da categoria.
Paragrafo Unico. O Setor de Recursos Humanos
sempre que solicitado, devera encaminhar ao servidor interessado, documento
especifico que conste a pontuacdo obtida, bem como eventuais consideracdes que se
fizerem necessarias, observando o ja disposto no Artigo 17.
Art. 19. As situagbes especificas e ndo abrangidas
no processo de progressao horizontal serdo solucionadas e decididas pelos membros
do Setor de Recursos Humanos, responsaveis pelo sistema de avaliagédo, que terdo
as seguintes prerrogativas:
|- promover, a qualquer tempo, diligéncia para apurar e proporcionar
transparéncia e lisura do processo;

Il-  apresentar as irregularidades apontadas, buscando averiguar a origem e causa
destas e sugerir a aplicagéo de medidas corretivas, a fim de sanear o processo
de avaliacdo de desempenho e conscientizar os sujeitos nela envolvidos.

Secao ll
Da Promogao Vertical

Subsegéao |
Da Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional - ADP

Art. 20. Entende-se por Avaliagdo de
Desenvolvimento Profissional (ADP) a afericdo e analise de um conjunto de fatores
que constituirao a base para o melhor aproveitamento do servidor, assim descritos:
|- competéncias técnicas;
-  competéncias compbrtamentais.

Art. 21. A ADP dos ocupantes de cargos de carreira
sera realizada por comité especialmente designado para este fim, nomeados pelo
Diretor-Presidente conforme estabelecido neste Decreto.
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Art. 22. A ADP, referente a promocéo vertical,
ocorrera sempre que surgirem vagas para promoc¢ao vertical, de acordo com os
interesses e necessidades da Administragdo, nos termos e limites da legislagéo
vigente.

Art. 23. O resultado global da ADP correspondera a
pontuacdo maxima de 1.000 pontos.

Art. 24. Poderado concorrer a promogao vertical os
ocupantes de cargos de carreira que preencherem os requisitos para provimento do
cargo exigidos pela Lei Municipal n° 5796 de 1994 e que, cumulativamente,
obtiverem, no minimo, 650 (seiscentos e cinquenta) pontos na média do total dos
pontos estabelecidos no Formulario de ADP constante no Anexo |l deste Decreto.

Paragrafo unico. Integra o Anexo Il deste Decreto o
Formulario de ADP e orientacdes para seu preenchimento.

Art. 25. Nao poderdo participar da promogao
vertical os servidores nas seguintes condi¢des:

[ - que tiverem recebido a penalidade de suspensdo e adverténcia escrita nos
ultimos 180 (cento e oitenta) dias;

Il—  que estiverem recebendo a gratificagdo da promogao por aposentadoria;

- que forem reabilitados pelo INSS ou com restricdo.

Paragrafo Unico. Aos servidores citados neste
artigo, sera possivel a participacéo no processo de progressdo horizontal, de acordo
com as regras e condi¢cdes dispostas neste Decreto.

Art. 26. Cabera ao Setor de Recursos Humanos a
manutencdo dos resultados obtidos na ADP, proporcionando subsidios aos
supervisores para tomada de decisdo e implementacdo de melhorias de
desenvolvimento profissional.

Subsegao ll
Do Comité de Avaliagdao de Desenvolvimento Profissional

Art. 27. O Diretor-Presidente nomeara, mediante
portaria especifica, apds ouvidos os gerentes, o Comité de Avaliacdo de
Desenvolvimento Profissional, que sera composto por 5 (cinco) servidores, todos eles
ocupantes de fungdes de confianca.

§ 1° O mandato dos membros do Comité sera de
01 (um) ano permitida reconducgo.
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§ 2° As reunibes do Comité deverdo ser
acompanhadas por um representante da Secdo de Recursos Humanos que podera
ser o supervisor ou servidor da area por ele indicado.

§ 3° O sindicato podera indicar um representante
do quadro do DMAE para participar das reuniGes do Comité.

Art. 28. Para fins de coordenagdo de suas
atividades, o Comité terd uma diretoria composta de presidente e secretario, cujas
respectivas atribuicées estdo definidas neste Regulamento

§ 1° Os membros da diretoria serdo indicados pelo
Diretor-Presidente.

§ 2° Nas auséncias ou impedimentos, o presidente
sera substituido pelo secretario.

Art. 29. Compete aos membros do Comité de
Desenvolvimento Profissional:

- estabelecer sua prépria estrutura e normas de funcionamento;

i~  tomar e emitir suas decisdes com base no consenso de seus membros, sendo
permitida manifestacdo contraria, por escrito; ’

- manter sigilo sobre informagdes e decisGes decorrentes das analises e
avaliacdes, repassando-as somente aos interessados.

Art. 30. Compete ao Presidente do Comité de
Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional:
|- receber todos os pedidos de promogéo vertical;

Il-  solicitar informagdes & Secéo de Administragéo e Recursos Humanos;

I — estabelecer cronogramas (analise, procedimento de avaliagdo e parecer final);

IV - distribuir atribuicdo a cada membro do Comité;

V ~  marcar as datas das reunibes;

VI - assistir a realizagdo das provas, zelando pelo sigilo e organizagdo na
elaboragéo, reprodugdo de cdpias e comunicacao oficial dos resultados.

Art. 31. Compete ao Secretario do Comité de
Avaliacédo de Desenvolvimento Profissional:

I - convocar os membros para as reunifes do Comité;

Il-—  manter arquivo organizado;

Il - transcrever as decisdes de cada reunido em atas;

IV— acompanhar e registrar todos os procedimentos para realizagdo das
avaliagbes;
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V -  exercer as competéncias do presidente nas suas faltas ou impedimentos, em
carater temporario.

Art. 32. O Comité se reunira sempre que surgirem
vagas para promoc¢ao vertical, mediante relagdo de vagas e potenciais candidatos
habilitados encaminhada pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 33. Compete ao Comité o preenchimento do
Formulario de ADP na presenca do supervisor ou superior imediato do servidor.

Art. 34. O Comité ficara responsavel por dar
publicidade do resultado da avaliagdo ao servidor interessado, encaminhando
documento especifico que conste a pontuagdo obtida, bem como eventuais
consideragbes que se fagam necessdrias, dando ciéncia do mencionado resultado
também ao sindicato da categoria.

§ 1° Da data do recebimento do documento com o
resultado do ADP, o servidor tera o prazo de até 10 (dez) dias para apresentar pedido
de reconsiderac¢éo fundamentado de sua avaliagdo ao Comité.

§ 2° O Comité a partir do recebimento do referido
pedido de reconsideragdo, manifestara o seu posicionamento no mesmo periodo e
encaminhara para decisdo final do Diretor-Presidente.

CAPITULO I
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Fica revogado o Decreto n°. 11.666, de 16
de agosto de 2015.

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 11 DE NOVMEBRO DE 2021.

TS

SERGIO ANTONIO CARVALHO DE AZEVEDO

Prefeitp Municipal

AUi.OO CESAR'SILVA
Diretor-Presidentg do DMAE

Publicado no “Diério Oficial do Municipio”, edigdo n®. __ %30, de 1! /11/2021.
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10 PONTO - INSATISFATORIO: nesta faixa, o desempenho foi
considerado consistentemente abaixo das expectativas em relagédo as
atividades esperadas do mesmo. Nesse caso, o servidor pode ter
deixado de atingir metas criticas e & extremamente necessario um

plano para corrigir o desempenho deste servidor.
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FORMULARIOS DO REGISTRO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - RDI

PROGRESSAO HORIZONTAL

formularios operacionais: para os ocupantes de todos os

cargos de segmento operacional do quadro permanente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

K)

Agente de Manutencéo Elétrica l e Ii;
Agente de Manutengao Mecanica l e li;
Auxiliar de Servigos de Saneamento;
Auxiliar de Vigilancia;

Auxiliar Eletromecanico;

Condutor de Veicuios;

Encanador de Redes |, li e llI;

Oficial de Construgéo Civil I, 1l e lil;
Oficial de Redes |, ll e lii;

Operador de Equipamentos;
Operador de Sistema Hidraulico.
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Cargo AGENTE DE MANUTENCAO ELETRICA T e Hl

Setor: Categoria:
Nome: Admissdo:
Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A - 1000 ~B-750 C - 500 D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

"

de mudancas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

75

A
100

c

50 | 25

1-Tem autocontrole

2-Demonstra concentragdo e prudéncia

3-Demonstra raciocinio logico e dinamismo

4-Demonstra coordenagdo motora

5-Demonstra persisténcia

6-Assume responsabilidades

7-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

8-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabaiho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:
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Cargo AGENTE DE MANUTENGAO MECANICA 1 e !l

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A-1000 ' B-750 ... ‘ . - C-500 - ) : D-‘ZSOI U

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

ITEM 1100| 75 | 50 | 25

1-Limpa méaquinas e ferramentas, apds a manutencéo

2-Respeita nomenclatura técnica e atualiza-se

3-Respeita limites de autoconfianca

4-Trabalha em equipe

5-Respeita opinides, criticas e tem criatividade

6-Compartilha conhecimentos e informag&es

7-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:
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Cargo AUXILIAR DE SERVICOS DE SANEAMENTO

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A -1000 B-750 - €C-500 - D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

e

de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

100| 75 | 50 | 25

1-Demonstra autocontrole (Ter calma)

2-Demonstra autocritica (Saber quando esta errado)

3-Trabalha sob pressdo (Quando necessario)

4-Demonstra dinamismo (Realizar as atividades de forma répida e
correta)

5-Trabalha em equipe

6-Demonstra flexibilidade (Aceitar mudangas)

7-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:
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Cargo AUXILIAR DE VIGILANCIA

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A-1000 ~ B-750 ©€-500 . D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um
resuitado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengéo de mudangas
“ve Ceen

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

ITEM , ~ |A|B|C D
| - |100] 75 | 50 | 25

1-Mantém a postura e autocontrole

2-Demonstra atencgdo, flexibilidade e iniciativa

3-Trabalha em equipe

4-E prestativo

5-Demonstra capacidade de administrar o préprio tempo

6-Demonstra capacidade de lidar com o pubiico

7-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:
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Cargo AUXILIAR ELETROMECANICO

Setor: Categoria:
Nome: Admissdo:
Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A-1000 - B-750 . - .C-500 ~ D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resuitado que necessita

de mais atengdo
;,:,.v 0

de mudangas

MARQUE UM X NA OPGCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

‘A|B
100! 75 { 50| 25

1-Trabalha em equipe com bom relacionamento interpessoal

2-Busca alto desenvolvimento

3-Demonstra capacidade de discernimento

4-Assume responsabilidades

5-Interpreta instrucdes técnicas

6-Enfrenta situagGes de emergéncia com proatividade

7-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizac3o (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabatho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:




Priofostiora Meaniegial do Pogos do Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo CONDUTOR DE VEiCULOS
Setor: Categoria:
Nome: Admissao:
Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A-1000 | B-750 | . C-500 - D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atencdo de mudancas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A B|(C|D

ITEM :
100 | 75 (50 | 25

1-Zela pelo veiculo e equipamentos e pela segurancga dos ocupantes

2-Trabalha em equipe com flexibilidade

3-Trata clientes com polidez (Educacdo e respeito)

4-Dirige defensivamente, demonstra equilibrio emocional e autocontrole

5-Demonstra capacidade de andlise e tomada de decisio

6-Trabalha sob pressd@o e contorna situagfes adversas

7-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e saber falar)

8-0rganizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo ENCANADOR DE REDES |, 11 e lll

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A - 1000 B-750 C-500 D -250

Tem demonstrado aito | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

ee

de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

100

c

75 | 50 | 25

1-Demonstra iniciativa

2-Mantém-se atualizado com novas técnicas de instalagbes

3-Trabalha em equipe

4-Obedece as normas de seguranca

5-Cuida do material de trabalho

6-Tem um bom relacionamento interpessoal

7-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:




Profoctura Mnciegral de Pogos de Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo OFICIAL DE CONSTRUCAO CIVILI, ll e Hi

Setor: Categoria:

Nome: Admissao:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A - 1000 ~ B-750 C-500 D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

de mudancas

MARQUE UM X NA OPGCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

¥y

100} 75 | 50 {25

1-Trabalha em areas de risco

2-Trabalha em grandes alturas

3-Obedece as normas de seguranga

4-Zela pela qualidade do trabalho

5-Mantém-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranga

6-Cuida do material de trabalho

7-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

J

Assinatura: Data:

Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo OFICIAL DE REDES |, ll e 11l

Setor: Categoria:

Nome: Admiss3ao:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A - 1000 . B-750 C-500 - D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais aten¢do de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A B C|D

ITEM :
100 75 (50 | 25

1-Demonstra iniciativa

2-Mantém-se atualizado com novas técnicas de instalagGes

3-Trabaltha em equipe

4-Obedece as normas de seguranga

5-Cuida do material de trabalho

6-Tem um bom relacionamento interpessoal

7-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL PO GOVERNO

Cargo OPERADOR DE EQUIPAMENTOS

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A-1000 - .B-750_‘ C-500 - D -250

Tem demonstrado alto | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A B|C|D
100| 75 | 50 | 25

- ITEM

1-Trabalha em equipe

2-Demonstra responsabilidade

3-Zela pelos equipamentos e maquinas

4-Demonstra iniciativa

5-Trabalha sobre pressdo

6-Trata situacOes de emergéncia e acidentes

7-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e saber falar)

8-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Total de Pontos:

Data:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo OPERADOR DE SISTEMA HIDRAULICO

Setor: Categoria:

Nome: Admissio:

Matricula: Periodo: Nivel: OPERACIONAL
A- 1000 B -750 €-500 D - 250 .

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atenc¢do

o0

de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

A
100} 75 | 50 | 25

1-Demonstra senso de responsabilidade e iniciativa

2-Trabalha com atencdo

3-Trabalha em equipe

4-Demonstra capacidade de cumprir normas e procedimentos

5-Trabatha sob pressdo e contorna situagées adversas

6-Demonstra capacidade de concentragdo

7-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

8-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

9-Trabalha com ética e profissionalismo

10-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

- formularios administrativos: para os ocupantes de todos os

cargos de segmento técnico-administrativo do quadro

permanente:

a) Agente Administrativos | e II;
b) Agente Comercial | e Il

c) Agente de Informatica | e II;

d) Agente de Seguranga do Trabalho;

e) Agente Técnico | e ll;

f) Agrimensor;

Q) Auxiliar de Laboratério;

h) Auxiliar de Telecomunicacgbes;
i) Leiturista;

), Operador de Tratamento | e iI;

K) Técnico de Laboratério | e Il



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNDO

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO 1 e Il

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A - 1000 .C-500

B-750

'D-250

Tem demonstrado alto
resultado

Tem demonstrado um
resultado aceitavel

Tem demonstrado um
resultado que precisa

Tem demonstrado um
resultado que necessita

de mais atengdo de mudancas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

|A|B|C|D

ITEM
: 8362|4221

1-Demonstra iniciativa, flexibilidade e criatividade

2-Trabatha em equipe

3-Demonstra capacidade de empatia em situagGes adversas

4-Demonstra capacidade de observacdo e persisténcia

5-Trabalha sob pressdo e demonstra rapidez na solugdo de questdes do
trabalho
6-Demonstra dinamismo

7-Age com educacio, autocontrole e cortesia

8-Transmite credibilidade

9-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizagdo (do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




52;22?63522522297qq;'e4zgz;zzaz2;§)2434§/czéé Qggéé;guaetaezé; ’Céi;;zﬁééézt

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: AGENTE COMERCIALI e I

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A-'1OOQ B-750 -~ €C-500 - D - 250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengéo

Cee

de mudangas

MARQUE uMm X NA OPGAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

~ITEM

A

83| 62|42 |21

1-Demonstra iniciativa, criatividade e flexibilidade

2-Trabalha em equipe

3- Demonstra capacidade de empatia em situa¢des adversas

4-Demonstra dinamismo (Fazer o que é certo e de forma réapida)

5-Age com educacdo, cortesia e autocontrole

6-Demonstrar capacidade de observagdo

7-Demonstra persisténcia

8-Transmite credibilidade

9-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faitas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNDO

Cargo: AGENTE DE INFORMATICA l e Il
Setor: Categoria:
Nome: Admissdo:
Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tético)
A - 1000 ~ B-750 .~ c-500 | D-250"
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atengao de mudangas
Ceen Tee

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A/B C|D

- ITEM -
; 836242 |21

1-Demonstra disponibilidade

2-Demonstra iniciativa

3-Demonstra atengdo difusa (Focalizar e realizar uma captacdo rdpida de
informagdes)
4-Demonstra organizacao

5-Demonstra autocontrole

6-Age com objetividade

7-Interpreta leitura técnica

8-Trabalha em equipe

9-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: AGENTE DE SEGURANCA DO TRABALHO

Setor: Categoria:
Nome: Admissdo:
Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A-1000 B-750 C-500 "D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

de mudangas

>

MARQUE UM X NA OPGAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

A

8362|4221

1-Demonstra capacidade de observagdo técnica e difusa

2-Trabalha em equipe e administra¢do de conflitos

3-Demonstra capacidade de discernimento

4-Demonstra capacidade de negociacdo e tomadas de decisdo

5-Demonstra visdo sistémica e atitude pré ativa

6-Delega atribuicbes

7-Demonstra capacidade de nexo causal e atenta-se a detalhes

8-Trabalha sob pressdo

9-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:



25222?€3£é2522297q45f0422Z;22azig§22454§/622; cgg;é;gxazt«ezé; ‘ZE?;;zﬁééézL

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: AGENTE TECNICO I e I

Setor: Categoria:
Nome: Admissdo: _
Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A - 1000 ~ B-750 C-500 D - 250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um

resultado resultado aceitavel resultado que precisa

de mais atencdo

TS

resultado que necessita
de mudancas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

A

8362|4221

1-Toma decisbes cabiveis as func¢des realizadas

2-Trabalha em equipe

3-Mantém-se atualizado e informado

4-Demonstra dinamismo e criatividade na solucdo de problemas

5-Elabora e interpreta desenhos técnicos

6-Conscientiza-se sobre questdes ambientais

7-Age com educagdo e cortesia

8-Demonstra rapidez para solucionar as questées de trabalho

9-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizagdo (do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabatho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: AGRIMENSOR

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A - 1000 B - 750 C-500 D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

de mudangas

ee

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

AlB[c|D
83 /6242121

ITEM

1-Demonstra bom senso

2-Demonstra iniciativa

3-Adapta-se a intempéries e condicdes naturais adversas

4-Trabatha em equipe

5-Demonstra capacidade de exatid3o e precisdo

6-Demonstra acuidade visual (Perceber detalhes, forma e o contorno dos
objetos)
7-Demonstra criatividade

8-Mantém-se atualizado

9-Demonstra boa comunicac¢édo (Saber ouvir e falar)

10-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




JEZZZQ§¢QZ;ZQZZ%45/0442;;2%%¢&%gkh2%5(azé; JE;ZZgyakiaezé; 7§?iz¢ﬁééégb

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: AUXILIAR DE LABORATORIO

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A -1000 B -750 "’C -500 ‘ D -250

Tem demonstrado alto | Tem demonstradoum | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

- ITEM

A

83 (624221

1-Estabelece relacionamento interpessoal

2-Exerce autocritica

3-Age com disciplina

4-Demonstra iniciativa

5-Trabalha em equipe

6-Demonstra comprometimento com o trabalho

7-Demonstra atencdo e concentragdo

8-Demonstra flexibilidade

9-Demonstra boa comunicac¢do (Saber ouvir e falar)

10-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabaiho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: AUXILIAR DE TELECOMUNICAGOES

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A-1000 - » . B-750 _C-SOO 'D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengédo

e

de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

A

8316214221

1-Adéqua-se o tom de voz e fala formalmente

2-Demonstra capacidade de assimilagdo

3-Transmite informagdes corretamente e manter sigilo

4-Demonstra autocontrole, seguranca e objetividade

5-Demonstra entusiasmo e cordialidade

6-Demonstra prontiddo e imparcialidade

7-Conserva equipamentos de trabalho

8-Demonstra respeito e paciéncia com o cliente

9-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizacio (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabatho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: LEITURISTA

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tatico)
A-1000 B-750 C-500 D‘- 250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo

‘o0

de mudangas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

ITEM

A

83624221

1-Demonstra flexibilidade

2-Demonstra dinamismo (Agir de forma certa e rapida)

3-Apresenta-se profissionalmente (Asseio, uniforme e identificacdo)

4-Trata o cliente com cordialidade

5-Demonstra autocontrole e administracdo de conflitos

6-Demonstra ateng¢do a detalhes e mantém-se atualizado

7-Demonstra capacidade de trabalhar em equipe

8-Demonstra comprometimento e persisténcia

9-Demonstra boa comunicagéo (Saber ouvir e falar)

10-Organizac¢do (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: OPERADOR DE TRATAMENTO I e I
Setor: Categoria:
Nome: Admissao:
Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tético)
A - 1000 B-750 | - €-500 | D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atencdo de mudangas
v een

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

M - AlB|C|D
» 83 |62 |42 |21

1-Demonstra adaptabilidade

2-Mantém atencdo concentrada

3-Da provas de coordenagdo motora

4-Mantém relacionamento interpessoal

5-Demonstra responsabilidade

6-Atualiza-se

7-Interpreta normas

8-Trabalha em equipe

9-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e saber falar)

10-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabatho)

11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: TECNICO DE LABORATORIO 1 e i

Setor: Categoria:

Nome: Admiss3o:

Matricula: Periodo: Nivel: ADMINISTRATIVO (Tético)
A-1000 B-750 .IC-500 D -250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitdvel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atencdo de mudangas
v See

MARQUE UM X NA OPGAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

AlB[C|D

ITEM v
- : 8316242 |21

1-Demonstra comprometimento com o trabalho

2-Trabalha em equipe

3-Demonstra atencdo e concentracdo

4-Demonstra iniciativa

5-Mantém bom relacionamento interpessoal

6-Age com perspicacia (Perceber as ocorréncias com facilidade)

7-Demonstra flexibilidade

8-Age com dinamismo {Realizar suas tarefas bem feitas e de forma
répida)
9-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

10-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
11-Trabalha com ética e profissionalismo

12-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

il = formularios de nivel superior: para os ocupantes de todos os

cargos cujas fungdes exijam formac&o de nivel superior:

a) Analista Comercial l e ll;

b) Analista Contabil Financeiro | e Il;
) Analista de Engenharia l e II;
d) Analista de Informatica | e Il;

e) Analista de Laboratério l e li;

f) Analista de Recursos Humanos | e li;
g) Analista de Suprimentos | e |,

h) Analista Juridico | e Il



SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: ANALISTA COMERCIAL 1 e li
Setor: Categoria:
Nome: Admissdo:
Matricula: Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tético)
, A -1000 o B-750"‘ v ' C-500 ; D- 250
Tem demonstrado alto | Tem demonstradoum | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atencdo de mudangas
00 Teen

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A|lB|C|D

ITEM B
67 | 50 | 33 | 17

1-Age com iniciativa

2-Demonstra capacidade de sintese

3-Demonstra capacidade de negociacdo

4-Demonstra raciocinio ldgico

5-Demonstra capacidade de comunicagdo

6-Demonstra capacidade de andlise e visdo critica

7-Administra conflitos

8-Demonstra raciocinio abstrato

9-Trabalha em equipe

10-Tem sigilo profissional

11-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: ANALISTA CONTABIL FINACEIRO | e If

Setor: Categoria:

Nome: Admiss&o:

Matricula: Perfodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)

~A-1000 B - 750 C-500 ~ D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um

resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resuitado que necessita
de mais atengdo de mudangas
o0 e

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A|B|C|D

ITEM — ,
67 1 50 | 33 | 17

1-Age de forma educéda e atenciosa

2-Demonstra objetividade

3-Demonstra conhecimentos bdasicos de informatica

4-Raciocina logicamente

5-Age com discricdo

6-Demonstra flexibilidade

7-Zela pelas informacdes

8-Trabalha em equipe

9-Mantém-se informado

10-Age com dinamismo

11-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNDO

Cargo: ANALISTA DE ENGENHARIA L e [

Setor: Categoria:

Nome: Admiss3o:

Matricula: Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)
A - 1000 ~ B-750 | C-500 -D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo de mudancas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

ITEM ' | S A/ B C|D
67 |50 |33 |17

1-Trabalha em equipe

2-Demonstra capacidade de negociacdo

3-Demonstra raciocinio légico

4-Demonstra visdo sistémica

5-Demonstra raciocinio matematico

6-Demonstra criatividade

7-Age com educagdo e cortesia

8-Demonstra dinamismo
9-Usa EPI
10-Controla situacBes adversas

11-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento téchico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade {Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




é£;22?€;£éz;éﬁa¢¢aaafG4Z%agzzzz23§9ézzné(cz2; é2;223;¢eiﬂgzé; ’Zé?ZZzﬁéé;zL

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: ANALISTA DE INFORMATICA [ e ll

Setor: Categoria:

Nome: Admissdo:

Matricula: Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)
A-1000 - B-750 C-500 | D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resuitado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atencdo de mudangas
e e

MARQUE UM X NA OPGCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

‘AlB|C|D

ITEM :
67 |50 33 | 17

1-Desenvolve raciocinio iégico e abstrato

2-Demonstra capacidade de sintese

3-Demonstra senso analitico

4-Demonstra flexibilidade

5-Trabalha em equipe

6-Demonstra iniciativa e criatividade

7-Desenvolve capacidade de memorizag¢do

8-Demonstra empatia com publico-alvo

9-Demonstra capacidade de trabalhar sob press3o

10-Age com discri¢do e dinamismo

11-Demonstra boa comunicagdo (saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)
14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




Profostiona Mol de Pgos d Coolidis

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: ANALISTA DE _LABORATGRIO lell

Setor: Categoria:

Nome: Admiss3o:

Matricula: Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)
A-1000 B-750 C-500 ~ D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um. | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atencdo

de mudancas

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO

COLABORADOR ACIMA

- ITEM

A

67 |50{33 |17

1-Demonstra raciocinio légico

2-Demonstra capacidade de abstracdo

3-Demonstra senso critico

4-Demonstra persisténcia

5-Demonstra capacidade de observagdo

6-Trabalha em equipe

7-Administra conflitos

8-Trabalha com seguranga

9-Demonstra acuidade visual

10-Demonstra sensibilidade tatil {(Oifativa e paladar)

11-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data:

Total de Pontos:
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Cargo: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS | e If

Setor: Categoria:

Nome: Admissao:

Matricula: Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)
A-1000 | B - 750 C-500 | D - 250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo de mudangas
Y Y

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

AB/CD
67 | 50 | 33 | 17

ITEM

1-Possui empatia

2-Age com dinamismo

3-Demonstra flexibilidade

4-Trabalha em equipe

5-Age com diplomacia

6-Demonstra iniciativa

7-Analisa criticamente

8-Age de forma pré-ativa

9-Demonstra raciocinio légico

10-Demonstra visao sistémica

11-Demonstra boa comunicacdo (Saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabatho)

14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




Pofostiona Manioguat do Posos de Coolidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: ANALISTA DE SUPRIMENTOS l e I
Setor: ; Categoria:
Nome: . Admissao:
Matricula: ) Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)
A-1000 & - B-750 C-500 D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atengdo de mudangas
0 Jee

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

e | |Aa]B|c|D
: 67|50 |33 |17

1-Demonstra iniciativa

2-Demonstra flexibilidade

3-Demonstra objetividade

4-Demonstra sensatez

5-Compromete-se no trabalho

6-Cultiva a sensibilidade

7-Demonstra agilidade

8-Trabalho em equipe com sinergia

9-Age com discri¢do

10-Age com dinamismo e motivagdo

11-Demonstra boa comunicagdo (Saber ouvir e saber falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




Profectura Meancegpal do Pogos de Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: ANALISTA JURIDICO I e I

Setor: : Categoria:
Nome: . Admissdo:
Matricula: ) Periodo: Nivel: SUPERIOR (Tatico)
A-1000 : ‘B-750 |  C€-500 ~ D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem.demonstradoum | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atencdo de mudangas
.. e
Ly Y

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

TEM | | A B C|D
, 67 | 50 | 33 | 17

1-Age com ética e prontiddo

2-Evidencia raciocinio ldgico e capacidade de negociacdo

3-Demonstra paciéncia, persisténcia e tolerancia

4-Demonstra capacidade de convencimento e criatividade

5-Evidencia eloquéncia verbal e capacidade interpretativa

6-Evidencia urbanidade no trato pessoal e mantém controle emocional

7-Desenvolve relacionamentos interpessoais positivos

8-Domina expressao escrita

9-Evidencia capacidade de sintese e senso critico

10-Demonstra capacidade de escuta ativa

11-Demonstra boa comunicacgdo (Saber ouvir e falar)

12-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

13-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas de trabalho e do ambiente
de trabalho)

14-Trabalha com ética e profissionalismo

15-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

Assinatura: Data: Total de Pontos:




Profoctiora Meanicpal do Prgos de Colides

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

V- formulério$ de coordenagdo: para os gerentes, supervisores,
assessores e ocupantes de todos os cargos de cbordenagéo
de equipes ou areas: :

a) Coordenador;

b) M_éstre de Construgao Civil;
c) Mestre de Manutenc¢ao;

d) Mestre de Operacdes.



Profostura Mencogpal do Progos do Caldas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: que exercem fungéo de coordenagdo

Setor: ; Categoria:

Nome: ; : Admissao: _

Matricula: ) Periodo: Nivel: COORDENAGAOQ (Estratégico)
A-1000 B-750 - €-500 . D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado - resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo de mudangas
Tee Y

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

TEML . A(B|C|D
: 67 | 50 | 33 | 17

1-Demonstra capacidade de negociagdo (Resolver problemas)

2-Age com lideranga

3-Demonstra capacidade de decisdo

4-Preocupa-se com os detalhes, a produtividade e controle de custos

5-Tem bom relacionamento com colegas de trabalho (Saber ouvir e falar)

6-Tem capacidade de pianejamento e de identificar problemas futuros

7-Descentraliza tarefas (Saber delegar e\ou distribuir)

8-Age com responsabilidade e comprometimento

9-Age com educacdo, respeito e autocontrole para com o colega de
trabatho

10-Demonstra flexibilidade (Estar preparado para mudancas)

11-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

12-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas e ambiente de trabalho)

13-Trabalha com ética e profissionalismo

14-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

15-Demonstra capacidade de anélise e visdo critica

Assinatura: Data: Total de Pontos:




il

Proflstune Mecncespal e Phosos do Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: MESTRE DE CONSTRUGAO CIVIL

Setor: : Categoria:

Nome: f Admissdo:

Matricula: ’ Periodo: Nivel: COORDENACAO (Estratégico)
A-1000 : ~ B-750 C-500 - 'D-250

Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita

de mais atengdo de mudangas
o0 Teen

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

A/B|C|D

ITEM .
67 | 50 | 33 | 17

1-Demonstra capacidade de negociagdo (Resolver problemas)

2-Age com lideranga

3-Demonstra capacidade de decisdo

4-Preocupa-se com os detalhes, a produtividade e controle de custos

5-Tem bom relacionamento com colegas de trabalho {Saber ouvir e falar)

6-Tem capacidade de planejamento e de identificar problemas futuros

7-Descentraliza tarefas (Saber delegar e\ou distribuir)

8-Age com responsabilidade e comprometimento

9-Age com educacdo, respeito e autocontrole para com o colega de
trabalho

10-Demonstra flexibilidade (Estar preparado para mudancas)

11-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

12-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas e ambiente de trabalho)

13-Trabalha com ética e profissionalismo

14-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

15-Demonstra capacidade de anélise e visdo critica

Assinatura: Data: Total de Pontos:




Profectona Mancegpal do Posos de Colidas

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: MESTRE DE MANUTENCI'SO
Setor: ; Categoria:
Nome: ; Admisséo:
Matricula: ) Periodo: Nivel: COORDENAGAO (Estratégico)
'A-1000 B-750 C-500 D - 250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atengdo de mudangas
e e

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

AlB|cC|D
67 |50 33|17

ITEM

1-Demonstra capacidade de negociagdo (Resolver problemas)

2-Age com lideranca

3-Demonstra capacidade de decisdo

4-Preocupa-se com os detalhes, a produtividade e controle de custos

5-Tem bom relacionamento com colegas de trabalho (Saber ouvir e falar)

6-Tem capacidade de planejamento e de identificar problemas futuros

7-Descentraliza tarefas (Saber delegar e\ou distribuir)

8-Age com responsabilidade e comprometimento

9-Age com educagdo, respeito e autocontrole para com o colega de
trabalho
10-Demonstra flexibilidade (Estar preparado para mudancas)

11-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

12-Organizagdo (Do tempo, das ferramentas e ambiente de trabatho)

13-Trabalha com ética e profissionalismo

14-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

15-Demonstra capacidade de analise e visdo critica

Assinatura: Data: Total de Pontos:




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Cargo: MESTRE DE OPERACOES
Setor: Categoria:
Nome: Admiss3o:
Matricula: Periodo: Nivel: COORDENACAO (Estratégico)
A - 1000 ~ B-750 | -~ c€-500 - |  D-250
Tem demonstrado alto | Tem demonstrado um | Tem demonstradoum | Tem demonstrado um
resultado resultado aceitavel resultado que precisa | resultado que necessita
de mais atengdo de mudangas
e “een

MARQUE UM X NA OPCAO QUE REPRESENTA SUA OPINIAO A RESPEITO DO
COLABORADOR ACIMA

TEM , : R A\ B/CID
_ - | 675033 |17

1-Demonstra capacidade de negociagdo (Resolver problemas)

2-Age com lideranca

3-Demonstra capacidade de decisdo

4-Preocupa-se com os detalhes, a produtividade e controle de custos

5-Tem bom relacionamento com colegas de trabalho (Saber ouvir e falar)

6-Tem capacidade de planejamento e de identificar problemas futuros

7-Descentraliza tarefas (Saber delegar e\ou distribuir)

8-Age com responsabilidade e comprometimento

9-Age com educagdo, respeito e autocontrole para com o colega de
trabalho

10-Demonstra flexibilidade (Estar preparado para mudancas)

11-Demonstra conhecimento técnico e mantém-se atualizado

12-Organizacdo (Do tempo, das ferramentas e ambiente de trabalho)

13-Trabalha com ética e profissionalismo

14-Pontualidade e assiduidade (Atrasos e faltas)

15-Demonstra capacidade de anélise e vis&o critica

Assinatura: Data: Total de Pontos:




Proovtiora Meaniigpal de Pogos de Calitus

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ANEXO li
FORMULARIO DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL - ADP
PROMOGAO VERTICAL

- A . ~ :
Ftir =% Avaliacdo por Competéncia - Promogéo Vertical

50 PONTOS AQ PONTDS 30 PONTOS 20 PONTOS 10 PONTOS
EXCEPCIONAL EXCEDE AS EXPECTATIVAS ATENDE AS EXPECTATIVAS ABAIXD DAS EXPECTATIVAS INSATISFATGRIO

2. COMUNICAGAO VERBAL - Fala claramente, se faz entender, sem omitir fatos
da rotina de trabalho

b. COMUNICAGAO ESCRITA — L& e/ou preenche planilhas, formulrios ,relatSrios
ou outros de forma correta eclara, se necessario.

c. CAPACIDADE DE RESOLUGAO DE PROBLEMAS — Identifica, escolhe ou sugere a
melhor forma para solucionar um problema

d. PLANEJAMENTO £ ORGANIZACAO - Programa, organiza e controla as
atividades propestas

e. PERSISTENCIA ~ Mant&m seu foco de atengio e dedicacio mesmo diante de
dificuldades

f. CAPACIDADE DE ANALISE - Pensa , tira dividas e dd sugestdes antes de iniciar
uma tarefa

2. CONHECIMENTO TECNICO ~ Possul alémda formagdo adequada para a
fungdo, f técnicas e para contribuir com a equipe

h. ADMINISTRAGAO DO TEMPO - Sabe planejar e estabelecer prioridades para as{
atividades a serem realizadas -
1. CULTURA DO TRABALHO COM QUALIDADE - 2ela pela qualidade dos processos e e : :
e busca melhorias para oti Fo dos seus Itad: BRI . " GARSURINETE R R
J. ATUALIZAGAO COMPATIVEL COM A FUNGAO ~ Mantem-se atualizado com
relagfio &s atrlbul¢des da sua fungdc

50 PONTCS 40 PONTOS 30 PONTOS 20 PONTOS 10 PONTOS
EXCEPCIONAL EXCEDE AS EXPECTATIVAS ATENDEAS EXPECTATIVAS ABAIXO DAS EXPECTATIVAS INSATISFATORIO

a. FLEXIBILIDADE - consegue se adaptar de maneira facil a diferentes ambientes,
atividades ou situagSes

b, AGILIDADE - Realiza suas atividades com qual do o retrabalho,
desperdicio ou causando prejuizo.

c. FACILIDADE DO TRABALHO £M EQUIPE — Demonstra comprometimento, sabe
ajudar e compartitha ideias

d. ORGANIZACAD - £ capaz de planejar o seu dia, dedicar mals tempo para cada
tarefa a ser executada, além de evitar desperdicio de tempo & procura de objetos |-

e. SABER DUVIR - Ser empético sem fazer juigamentos ecompreender a
passada.

1. SER £TICO ~ Possui comportamento definido socialmente adequado.

g. SER CORDIAL - Age com gentileza, simpatia e solicitude

h. SER PARTICIPATIVO - D3 sugestdes, contribul e interage com o desenvolvimento
da equipe, sendo pré-ativo.

I, TER AUTO CONTROLE - Tem a capacidade de controlar as emogdes, sendo
resiliente.

§. TER INICIATIVA - Demonstra entuslasmo na execugdo de suas tarefas, ndo E v E . - 2 . . ; 3
colocando barreiras nem dificuldades na solug8o dos problemas. £ L : . o Sl e LE

50 PONTOS: EXCEPCIONAS, — O servidor que € classificado nessa faixa, excedeu muito as expe:tatlvas devldoi alta qualldade dotrabalho realizado em sua drea de a!uaqau, e multas vezes saindo do limite de suas fun;ées Este servidor

geralmente ¢ aquele que 05eu objetivo principal ou realizou um trabalho g para os objetivos da sua unidade ou mesmo da organizagio.

40 PONTOS ; EXCEDE AS EXPECTATIVAS = Para ser ciassificado nesta faixa, o servidor um que superoy i emsua drea de atvacio e a qualidade geral do trabalho realizade foi excelente,
— Nesta faixa, sdo dos aqueles ujo atendeuds ivas em relagdo 3s atividades que s30 esperadas do servidor, conforme a descrigo do

cargo deste. Aqualidade do trabalho em geral foi muito boa e o5 objetivos anuais mais criticos foram atingidos.

20 PONTOS; —Aqul, 0 d ivas em refag3o as ativi que eram domesmo. pode ter deixado de atinglc uma ou mais das

metas nesta faixa, & seja el um plano de i individual {PD)) para melhorar d

10 PONTO: INSATISFATORIO — Nesta falxa, foi i d: emrelagdo As atividades esperadas do mesmo, Nesse caso, o colaborador pode ter deixado de atingir metas criticase €

extremamente necessdrio um plano para corrigir o desempenho deste servidor.

OBSERVACOES - Caso necessario

7 COMPETENCIAS TECNICAS!
a. COMUN| lCAcAo VERBAL

b. COMUNICAGAO ESCRITA

c. CAPACIDADE DE RESOLUCAO DE PROSLEMAS

d. PLANEJAMENTO E ORGANIZAGCAO

e. PERSISTENCIA

. CAPACIDADE DE ANALISE

|8 CONHECIMENTO TECNICO

h. ADMINISTRAGAO DO TEMPO

1. CULTURA DO TRABALHO COM QUALIDADE

L ATUAMZAcAo COMPATIVEL COM A FUNGAO
:COMPETENCIAS COMPORTAMENTA

a, FLEXIBILIDADE

b. AGILIDADE

. FACILIDADE DO TRABALHO EM EQUIPE
d. ORGANIZACAQ

e. SABER OUVIR

1. SER ETICO

£ SER CORDIAL

h. SER PARTICIPATIVO

I, TER AUTO CONTROLE

1 TER INICIATIVA




SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

l- DA AVALIAGAO serio analisados os seguintes aspectos:
COMPETENCIAS TECNICAS exigidas na descrigéo do cargo:

a)

b)

1.

10.

COMUNICACAO VERBAL: fala claramente, se faz entender,
sem omitir fatos da rotina de trabalho.

COMUNICACAO ESCRITA: 1@ elou preenche planilhas,
formularios ,relatérios ou outros de forma correta e clara, se
necessario.

CAPACIDADE DE RESOLUGCAO DE PROBLEMAS: identifica e
escolhe a melhor forma para solucionar um problema.
PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO: programa, organiza e
controla as atividades propostas.

PERSISTENCIA: mantém seu foco de atencdo e dedicagéo
mesmo diante de dificuldades.

CAPACIDADE DE ANALISE: pensa, tira dividas e da
sugestdes antes de iniciar uma tarefa.

CONHECIMENTO TECNICO: possui além da formagéo
adequada para a funcao, habilidades técnicas e conhecimentos
para contribuir com a equipe.

ADMINISTRAGAO DO TEMPO: sabe planejar e estabelecer
prioridades para as atividades a serem realizadas.

CULTURA DO TRABALHO COM QUALIDADE: zela pela
qualidade dos processos e busca melhorias continuas para
otimizacao dos seus resultados.

ARUALIZAGAO COMPATIVEL COM A FUNGAO: mantém-se

atualizado com relacao as atribui¢cdes da sua fungéo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS (comportamentos e atitudes)

que interferem diretamente na fungdo desempenhada:

1.

FLEXIBILIDADE: consegue se adaptar de maneira facil a
diferentes ambientes, atividades ou situacgées.

AGILIDADE: realiza suas atividades com qualidade, evitando
retrabalho, desperdicio ou causando prejuizo.

FACILIDADE DO TRABALHO EM EQUIPE: demonstra
comprometimento, sabe ajudar e compartilha ideias.
ORGANIZAGAO: é capaz de planejar bem o seu dia, dedicar
mais tempo para cada tarefa, além de evitar o desperdicio de
tempo a procura de objetos.
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5. SABER OUVIR: ser empatico sem fazer julgamentos e
compreender a mensagem passada.

6. SER ETICO: possui comportamento definido socialmente
adequado.
SER CORDIAL: age com gentileza, simpatia e solicitude.
SER PARTICIPATIVO: da sugestdes, contribui e interage com o
desenvolvimento da equipe, sendo proativo.

9. TER AUTO CONTROLE: tem a capacidade de controlar as
emocdes sendo resiliente.

10. TER INICIATIVA: demonstra entusiasmo na execugio de suas
tarefas, ndo colocando barreiras nem dificuldades na solugao
dos problemas que Ihes sdo apresentados.

- DA PONTUAGAO devera ser atribuido a cada item avaliado, a pontuagéo
maxima de 5 pontos, definidos da seguinte forma:

a)

b)

c)

d)

50 PONTOS - EXCEPCIONAL: o servidor que é classificado nessa
faixa, excedeu muito as expectativas devido a alta qualidade do
trabalho realizado em sua area de atuagdo, e muitas vezes superando
as expectativas de suas atribuigdes. Este servidor geralmente é aquele
que conseguiu alcangar o seu objetivo principal ou realizou um trabalho
que contribuiu significativamente para os objetivos da sua unidade ou
mesmo da organizagao.

40 PONTOS - EXCEDE AS EXPECTATIVAS: para ser classificado
nesta faixa, o servidor apresentou um desempenho que superou
consistentemente as expectativas em sua area de atuagdo e a
qualidade geral do trabalho realizado foi excelente.

30 PONTOS - ATENDE AS EXPECTATIVAS: nesta faixa, s@o
classificados aqueles servidores cujo desempenho consistentemente
atendeu as expectativas em relagdo as atividades que sao esperadas
do servidor, conforme a descricdo do cargo deste. A qualidade do
trabalho em geral foi muito boa e os objetivos anuais mais criticos foram
atingidos.

20 PONTOS - ABAIXO DAS EXPECTATIVAS: aqui, o desempenho do
servidor ndo atendeu as expectativas em relagéo as atividades que
eram esperadas do mesmo. Neste caso, o servidor pode ter deixado de
atingir uma ou mais das metas importantes. Ao ser classificado nesta
faixa, & recomendado que seja elaborado um plano de desenvolvimento
individual (PDl) para melhorar o desempenho do servidor.



