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“DECRETO N° 4.593”

DATA: 08 de dezembro de 2016.

SUMULA: Aprova o Regulamento do processo de Avaliagdo de
Desempenho dos Servidores pertencentes ao Quadro de
servidores do Municipio de Nova Esperanga, integrantes do Plano
de Cargos, Carreira e Remuneragdo — PCCR, previsto na Lei n°
2.512/2016 de 23/03/2016.

O Sr. GERSON ZANUSSO, Prefeito do Municipio de Nova

Esperanga, Estado do Parana, no uso de suas atribuigdes legais;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 27 a 30, inciso I do
Art. 45 e os artigos 49 a 55 da Lei n® 2.512/2016,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regulamento do Processo de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores
Publicos pertencentes ao Quadro de Servidores do Municipio de Nova Esperanga, integrantes do
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo — PCCR, conforme artigos 27 a 30, inciso I do Art. 45 e os
artigos 49 a 55 da Lei n® 2.512/2016, e de acordo com o anexo deste Decreto.

Art. 2°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

contrario.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

PACO MUNICIPAL DE NOVA ESP CA, ESTADO DO
PARANA, AOS OITO (08) DIAS DO MES DE DEZEMBRO (12) DO DE DOIS MIL E
DEZESSEIS (2016). '

I
ERSON ZANUSSO
-Prefeito Municipal-

1



Prefeitura Municipal de Nova Esperanca - PR
Av. ROCHA POMBO 1453 - TELEFAX: 44 3252-4545
www.novaesperanca.pr.gov.br
Gestao 201372016

ANEXO

REGULAMENTO DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS PERTENCENTES AO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
REMUNERACAO - PCCR DO MUNICIPIO DE NOVA ESPERANCA, ESTADO PARANA.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- A Avaliagéo de Desempenho — AD, conforme estabelecido nos artigos 27 a 30, inciso I, do
Art. 45 e nos Artigos 49 a 55 daLei n° 2.512/2016, € um processo continuo que permite aos
servidores avaliarem o seu desempenho profissional e aprimorarem as suas habilidades pessoais e
profissionais, e a0 Municipio, conhecer o potencial dos seus servidores, a fim de lhes propiciar o
desenvolvimento na carreira e conceder a progressdo por mérito.

Parsgrafo inico- Apos completado o estagio probatorio e efetivado no cargo, os servidores serdo
submetidos a avaliagdes de desempenho anuais.
CAPITULO IT
DOS OBJETIVOS E DAS FINALIDADES DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
SECAO I
DOS OBJETIVOS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 2°- A avaliagio de desempenho funcional dos servidores publicos pertencentes ao Plano de

Cargos, Carreiras e Remuneragio - PCCR do Quadro de servidores do Municipio de Nova
Esperanga, tem como objetivo:

I- definir e mensurar o grau de contribui¢do de cada servidor na consecugdo dos
objetivos da Unidade e da Instituigdo a que pertence;

- proporcionar visdo integrada ao servidor do seu papel nos trabalhos realizados
em sua unidade;

Il - possibilitar a identificagdo dos fatores que interferem no desempenho funcional;

IV - estimular o autodesenvolvimento do servidor; %/7
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V - proporcionar aumento da produtividade e da qualidade dos servigos prestados a
populagio;

VI - subsidiar decisdes na area de gestdo de pessoas.

SECAOII
DAS FINALIDADES DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 3°- A avaliagfo de desempenho funcional dos servidores pertencentes ao PCCR, nos termos do §
2° do art. 29 da Lei n® 2.512/2016, tem as seguintes finalidades:

[ - aobtengdo de pontuagdo para avango na carreira ;
II - afixag@o de penalidades, caso constatada a insuficiéncia profissional;

IIl -a constatagdo da necessidade de realizacdo de curso de capacitagdo e
aperfeicoamento pelo servidor e/ou aperfeigoamento das condigdes estruturais de trabalho.

IV -apurar quais servidores poderdio ter progressdo de niveis salariais por mérito a
cada 24 (vinte e quatro) meses, conforme art. 50 da Lei Municipal n°® 2.512/2016.
CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS

Art. 4°- Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas da Prefeitura Municipal, especialmente em
relagdo ao processo de avaliagdo de desempenho funcional:

I - gerenciar todo o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores;

II - treinar e orientar, juntamente com o Conselho de Politica de Administragdo e
Remuneragdo de Pessoal, os servidores para a realizagdo do processo de avaliagdo;

II1 - compilar e analisar o desempenho € o potencial dos servidores com base nos
resultados das avaliagdes de desempenho, contribuindo para a tomada de decisdes relacionadas ao

desenvolvimento na carreira, movimentagdo funcional, melhorias nas condi¢des de trabalho e outros
assuntos relacionados & gestdo de pessoas;
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[V -elaborar, controlar e executar o cronograma da avaliagdo de desempenho dos
servidores;

V - interagir com o Conselho de Politica de Administragdo e Remuneragdo de
Pessoal para planejar, elaborar e encaminhar o relatério dos resultados de cada etapa da avaliagdo de
desempenho ao servidor e a sua chefia imediata.

Art. 5°- Compete ao Conselho de Politica de Administragdo e Remuneragio de
Pessoal, nos termos do art. 6° do Decreto Municipal 4.532 de 28 de julho de 2016, em especial ao
processo de avaliagdo de desempenho funcional:

[- participar da elaboragdo do instrumento de avaliagdo de desempenho dos
servidores para promog¢do por mérito;

II - coordenar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores visando a
progressdo por mérito;;

[II - emitir parecer, em primeira instdncia, a recursos interpostos pelos servidores em
relagdo a avaliag@io de desempenho;

[V -emitir parecer final sobre o processo de avaliagdo para progresséo na carreira;

V - encaminhar ao Departamento de Gestéo de Pessoal o resultado das avaliagdes e da
analise de documentos para a efetivagdo das promogdes de promogio

VI -compilar e analisar o desempenho e o potencial dos servidores, juntamente com o
Departamento de Gestdo de Pessoal, com base nos resultados das avaliagdes de desempenho,
contribuindo para a tomada de decisdes relacionadas ao desenvolvimento na carreira, melhorias de
condigdes de trabalho e outros assuntos relacionados a gestdo de pessoas;

VII - definir a inclusdo de 12 fatores que estardo presentes no instrumento de
avaliagdo, a cada periodo de avaliagdo, dentre os fatores previstos no Anexo I deste Regulamento;

VIII - os fatores definidos nos termos do inciso anterior serio mantidos a cada

intersticio de 24 (vinte e quatro) meses, quando ento seré finalizada a duas etapas de avaliagdo,
podendo ser alterados ou ndo para o proximo periodo de avaliagio.

Art. 6°- Compete ao chefe imediato:

I - participar, quando convocado, juntamente com o 6rgéo gestor da avaliagio de
desempenho e avaliado, nas discussdes que envolvem a avaliagdio dos seus subordinados;

I - realizar a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores de sua unidade,

respeitando os prazos estabelecidos; 5%7
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111 - realizar o feedback com o servidor avaliado, de posse do relatério emitido ao final
de cada etapa do processo de avaliagido de desempenho;

[V -disseminar junto & sua equipe os procedimentos, instrumentos e implicagdes
decorrentes do sistema de avaliagdo de desempenho e a postura desejavel dos envolvidos frente ao
processo.

Art. 7°- Compete ao servidor avaliado:

- conhecer o processo de avaliagdo de desempenho;
II - realizar a autoavaliagio de desempenho, respeitando os prazos estabelecidos;

111 - analisar, juntamente com sua chefia imediata, o resultado global de sua avaliagdo,
ao final de cada etapa do processo de avaliagdo de desempenho.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 8°- O processo de avaliagio de desempenho previsto no art. 45, inciso I e nos arts. 49 a 55 da
Lei Municipal n°® 2.512/2016 seré efetuado em duas etapas, sendo uma a cada ano, sempre no més de
janeiro, e ao final da segunda etapa a conclus@o da avaliagéo de desempenho.

Art. 9°- Para a realizacdio do processo de avaliagdo de desempenho sera utilizado formulério unico
para todos os cargos do PCCR dos servidores pertencentes ao Quadro Geral dos servidores do
Municipio de Nova Esperanga, conforme Anexo III, deste Regulamento.

SECAO I
DA METODOLOGIA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 10- A metodologia a ser adotada para o processo de avaliagdo de desempenho é€:

I - avaliagdo pela chefia imediata;

Il - avaliag@io pelo préprio servidor - autoavaliagéo;
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SECAO II
DOS SERVIDORES AVALIADOS E AVALIADORES

Art. 11- Serdo avaliados os servidores efetivos e estaveis do PCCR dos servidores publicos
municipais, ainda que estejam no exercicio de cargo comissionado, ocupantes de cargo de diregdo,
chefia e assessoramento superior ou equivalente.

Art. 12- O servidor que estiver desenvolvendo atividades funcionais decorrentes de fungdo
gratificada ou cargo comissionado, para efeito do seu processo de avaliagdo, serd considerada a
fungdo ou as atividades que o mesmo estiver desempenhando no periodo de observagdo e ndo aquelas
previstas no Plano de Cargos, Carreira e Remunerag#o.

Art. 13- O servidor que estiver desenvolvendo suas fungdes em mais de uma unidade/setor

administrativo, terd a sua avaliagdo de desempenho realizada em conjunto pelas respectivas chefias
imediatas ou por um dos chefes, mediante consenso das partes envolvidas.

Art. 14- O servidor avaliado que tiver mudanga de chefia imediata no periodo de observagéo terd a
sua avaliagdo realizada por aquela que permaneceu maior tempo nesta condig#o.

SECAO III
DO PERIODO DE AVALIACAO E CONCESSAO DE REFERENCIA POR MERITO

Art. 15- O processo de avaliagdo de desempenho dos servidores serd anual, sempre no més de
janeiro.

Art. 16- A concessdo da progressdo horizontal por mérito aos servidores do PCCR que tenham
obtido pontuagdo final satisfatoria, sera de 1 (uma) ou 2 (duas) referéncias salariais, conforme a
pontuagdo obtida ao final do periodo de avaliagdo e mediante parecer final do Conselho de Politica

de Administragdo e Remuneragdo de Pessoal, que levard em consideragdio, além do resultado da
avaliag@o, outros critérios previstos neste Regulamento.

§ 1° A progressdo por mérito prevista no caput sera concedida no més de margo, ao
final do intersticio de 24 (vinte e quatro) meses, para os servidores estaveis.

§ 2° A progressdo por mérito prevista no caput para os servidores que cumpriram
estagio probatério dar-se-a de acordo com uma das hipéteses seguintes:

I — se houver intersticio minimo de 1 (um) ano entre a progressdo por mérito
estabelecida caput e a avaliagdo de desempenho dos demais servidores efetivos, o servidor poderé

avangar até um nivel; %ﬁ
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IT — se houver intersticio minimo de 2 (dois) anos entre a progressdo por mérito
estabelecida caput e a avaliagdo de desempenho dos demais servidores efetivos, o servidor podera
avancar até 2 (dois) niveis, cumpridas as duas avaliagdes anuais de desempenho;

III — os efeitos financeiros das progressdes estabelecidas nos incisos anteriores serfio
aplicados em até 2 (dois) meses apds a conclusio do estigio probatério.

IV — as demais progressdes por mérito deverdo coincidir com as progressdes dos
servidores estaveis e desde que cumprido o intersticio previsto neste regulamento.

§ 3° A progressdo por mérito do servidor afastado por acidente de trabalho ou em
licenga para tratamento de saude, dar-se-4 de acordo com os seguintes critérios:

I — se afastado por prazo inferior a 1 (um) ano, serd avaliado pelo intersticio integral
da promogéo por mérito e avangara de acordo com a pontuagdo obtida;

II- se afastado por mais de 1(um) ano n#o serd avaliado e ndo teré direito 4 progress#o.

§ 4° O servidor que sofre penalidade de suspensdo durante o periodo da avaliagdo ndo

tera direito a progressdo por mérito, ainda que a suspensdo ocorra posteriormente & primeira
avaliagdo.

§ 5° O afastamento do servidor por apresentag@o de atestados médicos cuja soma dos
dias de afastamento for superior a 30 (trinta) durante o periodo das duas avaliagdes perdera o direito a
progressdo por mérito.

SECAO IV
DOS FORMULARIOS E DO PREENCHIMENTO

Art. 17- A Chefia imediata e o servidor a ser avaliado utilizardo de formulério idéntico, com os
mesmos fatores de avaliag@o, destinando-se um formuléario para a Chefia ¢ um formulério para o
servidor, conforme modelo do Anexo III, deste Regulamento.

§ Unico- O formulario de avaliagdo tanto para a chefia como para a autoavaliagdo serd construindo

composto de 12 (doze) fatores de avaliagdo, a serem selecionados, dentre os fatores relacionados no
Anexo I, deste regulamento.

Art. 18- O preenchimento dos formulédrios de avaliagdo serd realizado pelos responsaveis pela
avaliacdo, ou seja, chefia imediata e servidor avaliado, utilizando-se de formulario de papel ou por
meio de sistema de formulério eletrénico.
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Pardgrafo winico- O processamento da avaliagio de desempenho e a emissdo dos relatorios serdo
feitos manualmente ou por meio de Sistema Eletrdnico de Avaliagio de Desempenho, a ser
viabilizado pela Prefeitura Municipal de Nova Esperanga.

SECAOV
DO CALCULO E DA APURACAO DOS RESULTADOS
Art. 19- As pontuagdes a serem atribuidas aos fatores de avaliagdo nos formularios terdo valores
escalonados de zero a cem, desprezando-se as casas decimais.

Art. 20- Para a apuragdio da pontuagdo final, correspondente ao periodo anual de observagdo, serdo
considerados os seguintes pesos:

[- avaliagdo da chefia imediata - peso 60 (sessenta);
Il - autoavaliagio - peso 40 (quarenta);
Art. 21- A média de cada etapa ser4 obtida utilizando as notas das avaliagdes parciais, adotando a

média ponderada dos valores atribuidos a cada fator de avaliago parcial e os pesos previstos no art.
20 deste Regulamento, por meio da féormula a seguir:

POA=[(((XPFC1a12)/12)*60)+(((XPFA1a12)/12)*40)}/100

Onde:
POA = Pontos obtidos na avalia¢do do periodo de observagdo;
PFC = Ponto de cada fator da avaliag@o da chefia imediata;

PFA = Ponto de cada fator da autoavaliag@o do servidor.

Art. 22- Os conceitos e as faixas de pontos da avaliagdo parcial e final sdo os seguintes:

FAIXA DE
PONTOS | CONCEITO 1* ACAO 2* ACAO
OBTIDOS
00 a 30 Insuficiente |Iniciar processo de Exoneragio. Inexistente.
430250 | Regular Treinar LA e o
xoneracio.
o feedback orientar para Dar énfase aos pontos
+50a 70 Bom Fnelhorar os pontos fortes e negativos da avaliacfio para
eliminar ou reduzir os pontos |que o avaliado possa melhora-
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fracos. [Io.
odera receber a progressio
Feet?back progressio a titulo de P it e e e Gate 10
meérito, concessdo de 1 (uma) ; : ey
Rertacls salacial di Aximo na pentltima
+70 2 90 Muits bom referéncia salarial e mediante

referéncia salarial e mediante
arecer favoravel do Conselho

de Politica de administracio e

Remuneracio de Pessoal.

parecer favoravel do Conselho
e Politica de Administracéio e
emuneracao de Pessoal

eedback progressio a titulo de

mérito, concessiio de 2 (duas) odera receber a progressio
referenciais salariais e desde que|por mérito e desde que esteja,
esteja, no maximo, na no maximo, na antepenaltima
+90 a 100 Excelente |antepenultima referéncia referéncia salarial e mediante
salarial e mediante parecer arecer favorivel do Conselho
avoravel do Conselho de de Politica de administracéo e
olitica de administracio e emunerac¢do de Pessoal.

emuneracio de Pessoal.

Art. 23- Na apuracdo do resultado final do processo de avaliagdo de desempenho do servidor, serdo
computadas as pontuagdes das duas tltimas avaliagdes, calculada por meio de média aritmética.

§1° A apuragdo do resultado final, para efeito de concessdo da progressdo por meérito, levard em
consideracdo os itens impeditivos para sua concessdo constantes do art. 46 da Lei n® 2.512/2016.

§ 2° Para efeito de comunicagdo ao servidor do resultado parcial e final de sua avaliagdo, sera

adotado o conceito previsto no art. 22 deste Regulamento, correspondente a faixa de pontuagéo
obtida.

Art. 24- Com base nas médias aritméticas das pontuagdes parciais das avaliagdes de mérito, a
Conselho de Politica de Administragio e Remuneragéio de Pessoal emitird parecer conclusivo sobre
as condi¢des do servidor, opinando pela possibilidade de progressdo na carreira com base no
resultado final, tendo como critério o disposto no quadro abaixo;

§ 1° o Parecer do Conselho de Politica de Administragdo e Remunerag@o de Pessoal poderd concluir
pela permanéncia do servidor por mais 2 (dois) anos no nivel em que se encontra, ou pela abertura de
processo administrativo para exoneracéo por insuficiéncia de desempenho.

Conceito da Parimetro para o Conselho de Politica de Administracio e
Avaliacdo Remuneracio de Pessoal :
INSUFICIENTE Iniciar o processo administrativo para aplicagdo de penalidade
REGULAR Treinar/capacitar
BOM Feedback e orientagdes sobre pontos fortes e fracos
MUITO BOM Feedback ¢ progressdo de 1 (uma) referéncia,
EXCELENTE Feedback e progressdo de até 2 (duas) referéncias.

527
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§ 2° O parecer previsto no “caput”, para efeito de concessdo de referéncia salarial, devera levar em
consideragfio o disposto nos arts. 22 e 24, deste Regulamento e os itens impeditivos da progressédo.

§ 3° O Departamento de Gestdo de Pessoal, devera enviar ao Conselho a relagdo com os servidores

com impedimentos para progressdo e sua justificativa nos termos do art. 46 da Lei Municipal n°
2.512/2016, ao servidor que:

I - estiver em estagio probatério;

I - estiver aposentado pelo regime proprio do Municipio na data da publicagéo da Lei
2.512/2016;

I1I - estiver em disponibilidade;

IV - estiver cedido a outro érgdo de qualquer dos Poderes € de qualquer esfera, sem
dnus para o Municipio, desde que a cessdo tenha ocorrido com a anuéncia do servidor;

V - estiver afastado em licenga para trata de interesses particulares;
VI - seja considerado inapto fisica ou mentalmente;
VII - estiver afastado do cargo por prisao judicial.

Art. 25- O servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo tera direito a progressdo na carreira,
sendo que os efeitos financeiros da progressdo somente se iniciario no momento em que o servidor
voltar a exercer seu cargo efetivo, se optante pela remuneragdo do cargo comissionado, ou
imediatamente, se optante pela remuneragdo do cargo efetivo acrescido da fungdo gratificada,
mediante processo de avaliagdo de mérito nos termos deste regulamento.

Art. 26- O servidor com mandato eletivo ou classista podera ter progressdo por avaliagdo de

desempenho, desde que estes continuem a exercer concomitantemente o seu cargo efetivo, em
compatibilidade de horério.

SECAO VI
DO FEEDBACK DA AVALIACAO E ANALISE DOS RESULTADOS
Art. 27- O servidor avaliado receber4 o relatorio emitido pelo Conselho de Politica de Administragdo

e Remuneragdio de Pessoal, ao término de cada etapa, contendo o resultado de sua avaliagdo de

desempenho parcial e final, em termos de conceito e equivalente a média das pontuagdes das fontes
de avaliag@o.

Art. 28- A chefia imediata do servidor avaliado receberd o relatério com os resultados parciais e

finais, com o objetivo de realizar o feedback e oferecer ao servidor alternativas e caminhgs para
promover melhorias nos principais pontos identificados.

10
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§ 1° O feedback é um mecanismo de anélise que propicia aos avaliados uma clara e precisa ideia do
que se espera deles, informando-os de como estdo desenvolvendo suas fungdes e como podem
melhorar aqueles aspectos que ainda ndo atingiram o desempenho esperado.
§ 2° A chefia imediata do servidor avaliado assume um papel de relevédncia nesse contexto, na
medida em que deve ser capaz de perceber as necessidades e auxiliar no desenvolvimento do servidor
quanto as suas competéncias técnicas, habilidades pessoais e comportamentais.
SECAO VII

DO RECURSO
Art. 29- Do resultado parcial e final da avaliagdo de desempenho do servidor cabera recurso,
devidamente fundamentado, no prazo maximo de 05 (cinco) dias duteis a contar da data de ciéncia do
resultado, utilizando-se do formulario constante do Anexo IV, deste Regulamento.
Art. 30- O recurso referente a avaliagio de desempenho devera ser protocolizado no Departamento
de Gestio de Pessoal da Prefeitura do Municipio e encaminhado ao Conselho de Politica de

Administragdo e Remuneragéo de Pessoal.

§ 1° O Conselho de Politica de Administra¢do e Remuneragdo de Pessoal recebera os recursos € 0s

apreciard em primeira instdncia, ¢ com base no regulamento do Conselho, fazendo os
encaminhamentos necessarios.

§ 2° Os recursos serdo apreciados em segunda e {iltima instancia pelo Secretario da Pasta de lotagdo
do servidor proponente do recurso.

§ 3° O prazo do recurso serd de 05 (cinco) dias \iteis apos a ciéncia do resultado pelo interessado.

Art. 31- O contetdo do recurso deverd expressar os motivos que o fundamentam, ndo bastando a
simples discordéncia.

§ 1° Nao sera aceito recurso de avaliagdo de desempenho com fundamentagdo baseada
exclusivamente no valor da média obtida, exceto se houver erro de calculo.

§ 2° O recurso da avaliagdo de desempenho serd indeferido de pronto caso ndo esteja devidamente
fundamentado.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS %
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SECAO1
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 32- Para os servidores em efetivo exercicio na data de publicagdo da Lei n® 2.5 12/2016 de 23 de
mar¢o de 2016, os primeiros procedimentos processo de progressdo por mérito obedecerdo ao

seguinte cronograma:

I — os periodos iniciais de avaliagdo de desempenho serdo realizados nos anos de 2016
e 2017,

Il — a concessdo da progressio por mérito referente ao inciso I, conforme disposto
neste regulamento, ocorreré na data de 1° de margo de 2018.

SECAOII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 33- Conselho de Politica de Administragio ¢ Remuneragdo de Pessoal dos servidores devera
compilar ¢ analisar os resultados globais das avaliagdes de desempenho dos servidores, visando

subsidiar a Administragdo Municipal na elaboragdo ¢ execugdo de politicas de gestfo de pessoas.

Art. 34- Fica vedada a progressio de nivel salarial por mérito ao servidor que ndo completar as duas
avaliagdes previstas no art. 8° deste Regulamento.

Art. 35- A sistematica de avaliagdo de desempenho, ora implantada, sofrerd um processo continuo de

acompanhamento e aperfeicoamento, por meio do Conselho de Politica de Administragdo e
Remuneragdo de Pessoal dos Servidores.

Art. 36- Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Administragdo Municipal, em
conjunto com o Departamento de Gestéo de Pessoal € o Conselho de Politica de Administragdo e
Remuneragdo de Pessoal, conforme artigos 4° e 5° deste Regulamento.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

PACO MUNICIPAL DE NOVA ESPERANCA, ESTADO DO
PARANA, AOS OITO (08) DIAS DO MES DE DEZEMBRO (12) DO ANO DE DOIS MIL E

DEZESSEIS (2016). '
ERSg((! ANUSSO

-Prefeito Municipal-
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ANEXO I

FATOR
Adaptabilidade as Mudangas (Abertura a mudangas ou flexibilidade e adaptabilidade)
Aplicagdo do Conhecimento
Capacidade para Resolver Problemas
Compartilhamento de Atividades
Comportamento Etico
Comprometimento
Comunicagdo
Credibilidade e Confianga
Criatividade
Cuidado com Materiais ¢ Equipamentos
Cumprimento de Prazos

:gxoooqmm-bwm'-—"

12 Disciplina

13 Estimular Cooperagdo

14 Foco no Usuario de sua Atividade/Servigo

15 Imparcialidade

16 Iniciativa

17 Normas de Seguranga

18 Organizagdo do Tempo e Trabalho — Prioridade

19 Relacionamento Humano (comportamento no trato com as pessoas)
20 Rendimento

13 )
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FATOR DE AVALIACAO

DESCRICAO DO FATOR

Adaptabilidade as Mudanc¢as
(Abertura a Mudangcas ou
flexibilidade e adaptabilidade)

E a capacidade de adaptar-se com agilidade 4s mudangas de
métodos, processos, ferramentas, equipamentos etc.,
respondendo as demandas. Capacidade de ser flexivel a
mudangas de trabalho, conseguindo se adaptar as novas
demandas e prioridades. Facilidade de ajustamento a novas
tarefas e situa¢des, demonstrando flexibilidade e
capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situagdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos
diversos. Compreende os motivos que exigem uma
mudanga e ajusta a sua atuagdo a esta. Reconhece seus
pontos fracos, agindo no sentido de sua corre¢do. Reage
bem a mudanga e procura adaptar-se a elas de forma
produtiva.

Aplica¢io do Conhecimento

E a aplicagéio do conhecimento/experiéncia no uso das
ferramentas, conceitos, métodos, procedimentos, software,
equipamentos etc., para melhorar o desenvolvimento das
atividades em geral. Habilidade Técnica: nivel de
conhecimento tedrico e de procedimentos, normas e
padrdes internos necessarios para exercer suas atividades.

Capacidade de Discernimento

S#o as atitudes em relacdo a administragdo de tempo e
trabalho, considerando a assiduidade, a pontualidade,
interrupgdes durante o periodo de trabalho e/ou

programagdes quanto aos prazos para a realizagdo das
atividades.

Comportamento Etico

E a atitude pautada pelo respeito ao proximo, integridade,
senso de justiga, impessoalidade nas agdes e a valorizagdo
do conceito de cidadania e do bem publico.

Comunicagio

E a capacidade de se expressar (nas diversas formas) de
maneira clara, objetiva e adequada, bem como a capacidade
de ouvir os outros e dar respostas consistentes,
contribuindo para atingir os objetivos.

Conhecimento do Trabalho

E o nivel de conhecimento tedrico e de procedimentos,
normas e padrdes internos necessarios para exercer suas
atividades

Cuidado com Materiais e
Equipamentos

E a capacidade de utilizar os recursos materiais,
equipamentos e procedimentos rotineiros, levando em
consideragdo fatores de custos, disponibilidades € uso
correto etc. Cuidados com equipamentos e materiais, na

conservagdo, quantidades utilizadas e aproveitamento total
antes do descarte. Compartilha de bom grado o

m %
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equipamento com os colegas da equipe.

Disciplina

Aceitagdo e execugdo das tarefas respeitando a hierarquia e
normas pré-estabelecidas.

Disponibilidade

S&o as atitudes no que se refere a estar disponivel para
atender solicitagdes na participagdo em atividades/servigos,
de acordo com as necessidades.

10

Estimular Cooperagio

Comprometimento: agdo e esforgo em prol da instituig¢@o.
Disponibilidade, colaboragdo espontinea e boa vontade
para com seus colegas e superiores; disposi¢do para agir
prontamente no cumprimento das demandas de trabalho
melhorando também o desempenho coletivo; capacidade de
desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando
o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns.

11

Foco no Usudrio de sua
Atividade/Servigo

E o interesse em atender as necessidades atuais e futuras
dos usuarios, desenvolvendo estratégias, planos, agdes,
processos etc., respeitadas as normas vigentes.

12

Iniciativa

E a capacidade de antecipar-se as demandas e necessidades
dos usudrios e da equipe. Interesse em buscar solugdes
alternativas frente a situa¢des inesperadas, assim como para
aperfeigoar o trabalho sob sua responsabilidade.
Capacidade de resolver problemas ou situagdes ndo
previstas no ambiente de trabalho. Comportamento
empreendedor no ambito de atuagdo, buscando garantir
eficiéncia e eficcia na execugfo dos trabalhos.

13

Normas de Seguranc¢a

E a capacidade de utilizar corretamente os recursos
materiais, equipamentos e procedimentos rotineiros,
levando em consideragéo fatores de seguranga, de acordo
com as normas vigentes.

14

Planejamento e Organizacio

E a capacidade de visualizar e organizar as sequéncias de
agOes necessarias para atingir os objetivos/metas e estimar
prazos e recursos requeridos.

15

Qualidade do Trabalho

E a capacidade de realizar atividades/servi¢os de forma
organizada, clara, consistente e objetiva atingindo objetivos
pré-estabelecidos.

16

Relacionamento Humano
(comportamento no trato com as
pessoas)

E a capacidade de se relacionar de forma cordial com as
pessoas dos diversos niveis hierdrquicos e culturais,
incluindo os usuarios/clientes, de forma a manter o
ambiente de trabalho agradavel e produtivo. Habilidade
para tratar com as pessoas, sabendo ouvir e respeitar as
suas opinides, além de lidar adequadamente com os
conflitos. Considere a interagdo com os colegas e o publico
em geral, tendo em vista o desenvolvimento do trabalho.

15 i%??’)
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Realiza suas atividades de forma completa, precisa e
criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados.
Organizado tempo/trabalho priorizando as tarefas.
17 |Rendimento Administrag@io do trabalho e tempo, considerando
assiduidade, pontualidade, interrupgdes durante o periodo
de trabalho e/ou programag@o quanto aos prazos para
realizagdo de atividades.
E a habilidade para tratar com as pessoas, sabendo ouvir e
respeitar suas opinides, além de lidar adequadamente com
os conflitos.
Comprometimento e seriedade com a qual realiza suas
atividades, avalia a capacidade de ponderar e avaliar as
necessidades do servico em fung¢fio da sua misséo e
obijetivos e de exercer as suas fungdes de acordo com essas
necessidades.

Responsabilidade e Traduz-se nos seguintes comportamentos:
19 i ; . i :
Compromisso com o Servigo a)demonstra disponibilidade para responder as
necessidades do servigo;
b)enquadra-se bem no servigo e unidade organica a que
pertence;
c)cumpre as regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servigo.
E a capacidade de interagir e cooperar no
20 |Trabalho em Equipe compartilhamento de ideias, objetivos, atividades e
solugdes para atingir os objetivos Institucionais

Respeitar as Diferencas de
18 i
Opinido

”’ |
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SERVIDOR:

MATRICULA:

CARGO/FUNCAO:

LOCAL DE TRABALHO:

PERIiODO DE OBSERVACAO:DE __ /  / A /]

ITEM(NS) RECORRIDO(S):

FUNDAMENTAGCAO DO RECURSO:

DATA: / /

ASSINATURA DO RECORRENTE:

PROTOCOLADO EM: / /

RECEBIDO POR:
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