PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

T A

(! ".l“
o # i &
N A

Lei n°® 3.723 de 07 de Maio de 2014

Dispbe sobre a avaliagdo anual de desempenho
funcional dos servidores publicos municipais da
Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa que
especifica e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal da Estancia Hidromineral de Pod; usando de suas atribuigbes legais, faz
saber que a Camara Municipal de Poa aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei,

. CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS
|
Art. 1° Os servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo dos diversos quadros de pessoal da
Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa submeter-se-d0 anualmente a avaliagdo de desempenho
funcional obedecido os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do
contraditério e da ampla defesa.

Art. 2° A Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa dara conhecimento prévio aos servidores dos
critérios e seus fatores, das normas e dos padroes a serem utilizados para a avaliagdo de desempenho
que trata esta Lei.

‘ Art. 3° A avaliagdo de desempenho sera aplicada:

| — para efeito de progresséo funcional;

J. Il — indicador de necessidade de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Il — para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

§ 1° O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a afericdo do desempenho do
servidor no exercicio do seu cargo efetivo, no seu ambiente de trabalho durante um determinado periodo
de tempo, mediante a observagéo e mensuragado de critérios objetivos e subjetivos de desempenho.

§ 2° Cada critério tera seu padrdo para efeito de comparagdo e mensuragdo do desempenho, sendo
atribuidos pontos que somados identificardo a posigéo do servidor na avaliagao.

Art. 4° A coordenag@o geral do programa de avaliagdo de desempenho é de responsabilidade do
Departamento de Recursos Humanos, que devera fornecer todo apoio material e técnico e programas de
treinamento, necessarios ao seu desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as

questdes sugfitadas a partir das avaliagdes. // //1/, /
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CAPITULO Il
DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

Art. 5° A avaliagdo de desempenho tera como finalidade a verificagdo dos seguintes critérios de
avaliagao:
| - Disciplina;
Il - Responsabilidade;
Il - Gestao;
IV — Potencial;
V — Relacionamento;
. VI - Produtividade.
§ 1°. O critério descrito no inciso | do “caput” esté dividido em 3 (trés) fatores que sdo:
| = Cumprimento de normas;
Il = Civilidade e postura;
lll = Apresentacéo pessoal.
§ 2°. O critério descrito no inciso Il do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que sao:
| = Zelo com materiais e equipamentos;
Il = Zelo com informagées;
Il - Comprometimento com tarefas e prazos;
IV — Imparcialidade;
§ 3°. O critério descrito no inciso Il do “caput” esta dividido em 3 (trés) fatores que séo:
| — Senso de prioridade;
Il — Tomada de deciséao;
Ill - Lideranga.
. § 4°. O critério descrito no inciso IV do “caput” esta dividido em 5 (cinco) fatores que s&o:
| — Interesse;
Il — Iniciativa;
Ill = Novos conhecimentos;
IV — Participagao;
V - Versatilidade.
§ 5°. O critério descrito no inciso V do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que séo:
| — Sociabilidade;
Il = Integrag&o organizacional,
Il = Cooperagao;
IV — Atendimento ao publico.
§ 6°. O critério desgrito no inciso VI do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que s&o:
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| = Conhecimerito do trabalho;
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Il - Rendimento;

IIl = Qualidade;

IV — Organizacéo.

Art. 6° Na avaliagdo dos critérios objetivos, o padréo inicial atribuido a cada servidor sera de 100 (cem)
pontos, sendo descontado deste total o numero de pontos, conforme a quantidade de ocorréncias,
correspondentes aos apontamentos nos registros funcionais do servidor no periodo de avaliagio,
relativos aos seguintes fatores:

| — assiduidade:

a) até 1 (uma) falta no periodo, 0 (zero) pontos;

b) de 2 (duas) a 3 (trés) faltas no periodo, 4 (quatro) pontos;

c) de 4 (quatro) a 5 (cinco) faltas no periodo, 6 (seis) pontos;

d) de 6 (seis) a 7 (sete) faltas no periodo, 8 (oito) pontos;

e) acima de 8 (oito) faltas no periodo, 10 pontos;

Il - disciplina:

a) adverténcia por escrito, 20 (vinte) pontos por ocorréncia no periodo;

b) reincidéncia, 30 (trinta) pontos por ocorréncia no periodo;

c) suspensao, 100 (cem) pontos por ocorréncia no periodo.

§ 1°. Para efeito do inciso | deste artigo, considera-se falta o ndo comparecimento ao local de trabalho
sem motivo justificado e que enseje o desconto pecuniario.

§ 2° A pontuagdo final serd o resultado da soma das ocorréncias subtraido do padrdo atribuido,
desprezando-se o resultado inferior a 0 (zero).

Art. 7° A avaliagédo dos critérios subjetivos de desempenho, mediante a aplicag&o de questionérios e
atribuicdo pelo avaliador de graus que variam de 1 a 4, em resposta as questdes dirigidas, visa medir,
em determinado periodo de tempo, a conduta e o grau de comprometimento do servidor no exercicio do
seu cargo efetivo.

§ 1°. Os graus dos fatores de cada critério subjetivo de desempenho deverdo obedecer a um padrdo de
classificagdo dos comportamentos verificaveis e sua descricéo sera adaptada para o respectivo fator.

§ 2° Assim, todos os fatores de cada critério utilizados no processo de avaliagdo de desempenho,
estarao graduados entre o grau 1 e o grau 4, a saber:

| - Grau 1: o servidor naquele fator apresenta desempenho incompativel com as necessidades dos
trabalhos;

Il - Grau 2: o servidor naquele fator apresenta um comportamento aceitavel segundo as expectativas
para o seu desempenho, sendo-lhe necessarias algumas medidas de aprimoramento.

lll - Grau 3: o servidor naquele fator atingiu o desempenho esperado para o cargo;

IV - Grau 4: o servidor naquele fator excedeu ao dese nho esperado para o cargo.
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“Art. 8° Os fatores dos criterios subjetivos de avaliagdo serdo descritos nas fichas de avaliagdo de
desempenho com o objetivo de indicar os varios tipos de comportamentos de cada agrupamento de
cargos de servidores.

Art. 9° Seréo as fichas de avaliagdo de desempenho constituidas por 23 (vinte e trés) questdes

relacionadas aos fatores descritos nos §§ 1° a 6° do art. 5°, que deveréo ser analisados no desempenho

de cada servidor.

§ 1°. Na avaliagdo dos fatores dos critérios subjetivos de desempenho, os graus atribuidos para cada um

dos fatores, serdo muiltiplicados pelo seu peso, sendo que a soma dos pesos ndo excedera a 50,

conforme tabela de pesos constante do Anexo |.

‘ . § 2° A tabela de pesos esta dividida em 5 (cinco) grupos que representam os grupos ocupacionais
conforme disposto no Anexo | — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Lei n® 3.719/2014 (PCCV -

Geral), nos Anexos | — Quadros dos Profissionais do Magistério Publico, Quadro 1 — Classe dos

Docentes e Quadro 2 — Classe de Suporte Pedagégico — Cargo de Provimento Efetivo e Ill — Quadro dos

Profissionais do Magistério Publico — Cargos de Provimento Efetivo a serem extintos na vacancia da Lei

n® 3.720/2014 (PCCV - Educagéo) e Anexo | — Quadro de Pessoal da Guarda Civil Municipal , Quadro 1

- Cargo de Provimento Efetivo da Lei n® 3.722/2014 (PCCV -~ GCM), da seguinte forma:

| — Grupo | = Grupo ocupacional: Operacional;

Il = Grupo Il — Grupo ocupacional: Apoio Administrativo e Operacional;

Il = Grupo Il — Grupo ocupacional: Administrativo;

IV — Grupo IV - Grupos ocupacionais: Técnico, Fiscalizagéo e Guarda Civil Municipal;

V — Grupo V - Grupo ocupacional: Superior, Docentes e Suporte Pedagagico.

§ 3°. O minimo de pontos atribuidos ndo sera inferior a 50 (cingiienta) e 0 maximo n&o sera superior a

. 200 (duzentos).

Art. 10 Os conceitos finais de avaliagdo, conforme a soma da pontuagio obtida, serd atribuida ao
servidor na seguinte forma:

| — excelente: de 201 a 300 pontos;

Il — bom: de 151 a 200 pontos;

lll = regular: de 101 a 150 pontos;

IV — insatisfatério: de 50 a 100 pontos.

Art. 11 A soma das pontuagdes referentes aos critérios objetivos e subjetivos de avaliagdo do
desempenho, referidos nos incisos | a IV do art. 10, torna o servidor apto a concorrer a progressao
funcional por merecimento, desde que tenha conceito final "excelente" ou "bom", sendo a sua
progresséo dentro dos padrdes referentes ao seu cargo de provimento efetivo conforme previsto nas
Leis n%s 3.719, 37720 e 3.722/2014 (PCCV - Geral, PCCV #/Educagdo e PCCV — GCM).
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- L"I?’are‘igrafo Unico. Os critérios de avaliagé@o a que se refere o “caput” seréo aplicados e ponderados nos
termos, critérios e fatores descritos nos arts. 5° a 7° e poderdo ser redigidos de maneira genérica,
destinados aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo especificados nos grupos
estabelecidos no § 2° do art. 9° com base em valores universais de produtividade, qualidade e de
urbanidade no trabalho ou especificamente em conformidade com as caracteristicas das fungbes
exercidas, com as competéncias da unidade administrativa a que estejam vinculados, sendo considerado
insuficiente, para os fins desta Lei, o desempenho apurado em avaliagdo que comprove O

desatendimento, de forma habitual, de qualquer dos requisitos previstos naqueles dispositivos.

Art. 12 A totalizagéo dos pontos sera de responsabilidade da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
. Funcional, devendo ser obtida a partir da somatéria apds a multiplicagéo dos graus pelos pesos.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO E DOS AVALIADORES

Art. 13 A avaliagdo anual de desempenho funcional sera acompanhada e validada por comissédo de

avaliagdo do desempenho, denominada Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional, composta

por 3 (trés) membros, sendo obrigatoriamente, servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo da

Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa.

§ 1°. Todos os membros da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional serdo nomeados por

Decreto do Prefeito Municipal.

§ 2°. Qualquer servidor que atenda as exigéncias estabelecidas no “caput’ podera ser nomeado.

§ 3°. A avaliagdo sera homologada pelo Secretario Municipal de Administrag&o, dela dando-se ciéncia ao
servidor interessado.

. § 4°. A comisséo que trata este artigo tem como fungdes:

| - revisar as fichas de avaliagdo de desempenho, adequando para melhor atender as necessidades do

processo de avaliagao;

Il - revisar o preenchimento das fichas de avaliagdo de desempenho, retornando-as ao avaliador, caso

alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros ou enganos na avaliagéo;

[l - emitir parecer sobre o resultado das avaliagtes;

IV - indicar os programas de treinamento, desenvolvimento e de acompanhamento sécio-funcional, com

o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e a produtividade

do trabalho;

V - participar do processo de acompanhamento dos servidores considerados com desempenho indicado

para melhorias.

Art. 14 A avaliag&o anual de desempenho funcional sera 7/]ada pelas respectivas chefias imediatas.
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por qualquer motivo, devera ser indicado pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional, um
servidor, denominado avaliador, para proceder a avaliagéo do desempenho nos termos desta Lei.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DO DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 15 O preenchimento dos instrumentos de avaliagdo do desempenho do servidor devera ser realizado
pelos ocupantes dos cargos definidos no art. 32, preferencialmente na presenga do servidor avaliado.

§ 1°. Na realizagcdo do procedimento que trata o “caput’, o servidor avaliado podera questionar os
apontamentos do avaliador, que devera apresentar suas consideragdes.

§ 2°. O servidor avaliado podera realizar os apontamentos que achar necessarios e convenientes sobre
0 seu desempenho no instrumento de avaliagdo em campo especifico.

Art. 16 O resultado da avaliagéo de desempenho sera motivado exclusivamente com base na aferigéo
dos critérios previstos nesta Lei, sendo obrigatéria a indicagéo dos fatos, das circunstancias e dos
demais elementos de convicgdo no relatério de avaliagéo, inclusive, quando for o caso, o relatério
referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais.

§ 1°. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instru¢do do procedimento que
tenha por objeto a avaliagéo de seu desempenho.

§ 2° O servidor sera notificado do resultado de sua avaliagdo, podendo requerer reconsideragdo, com
efeito suspensivo, para a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional, no prazo maximo de 15
(quinze) dias, decidindo-se o pedido em igual prazo.

CAPITULO V
DOS INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 17 Fica prevista a utilizagao do “Método da Escala Grafica", com a utilizagdo de fichas de avaliagdo
anual de desempenho, onde estdo previstos os critérios, fatores e descritos seus graus, para que o
avaliador compare cada um deles com o desempenho observavel de cada avaliado.

Paragrafo nico. A ficha de avaliagéo anual de desempenho elaborada em conformidade com os arts. 5°
a 9° sera a constante do Anexo Il, modulada para cada grupo através de pesos conforme o Anexo |.

Art. 18 Para um acompanhamento efetivo por parte do avaliador e do servidor avaliado durante todo o
periodo compreendido entre uma avaliagdo e a préxima devera ser utilizado instrumento de
acompanhamento que devera indicar os problemas relacionados ao desempenho, as solugbes adotadas

e as med aS)Cessérias para o aprimoramento do sgfvidor, além de permitir anotagdes sobre
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Paragrafo unico. Para o acompanhamento descrito no “caput”’ sera utilizado o instrumento denominado
Registro de Acompanhamento do Desempenho instituido através do Anexo I.

Art. 19 Como meétodo de orientagdo para a andlise e validagido da avaliagdo realizada por parte da
Comissao de Avaliagao de Desempenho sera utilizado o instrumento denominado Formulério de Auto-
Avaliagao do Servidor instituido através do Anexo IV.

Art. 20 Todas as orientagbes para o preenchimento dos instrumentos de avaliagdo deverdo ser
providenciadas pelo Departamento de Recursos Humanos e pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho Funcional.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 21 Contra a deciséo relativa ao pedido de reconsideragdo caberao remessa de oficio e recurso
hierarquico, sempre com efeito suspensivo, no prazo de 15 (quinze) dias, na hipétese de confirmagao do
desempenho atribuido ao servidor.

Art. 22 O resultado e os instrumentos de avaliagéo, a indicagédo dos elementos de convicgao e de prova
dos fatos narrados na avaliagédo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e os critérios
utilizados na avaliagao serao arquivados na pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo
servidor a qualquer tempo.

CAPIiTULO VI
DA CAPACITAGCAO, DO TREINAMENTO E DO DESENVOLVIMENTO
DO SERVIDOR AVALIADO

Art. 23 O termo de avaliagéo de desempenho indicara as medidas de corregdo necessarias, em especial
as destinadas a promover a capacitagao, treinamento ou desenvolvimento do servidor avaliado.

Art. 24 O termo de avaliagdo obrigatoriamente relatara os pontos indicados para melhoria identificados
no desempenho do servidor, considerados os critérios de avaliagéo previstos nesta Lei.

Art. 25 As necessidades de capacitagdo ou treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido
considerado insuficiente serdo priorizadas no planejamento de programa de capacitagéo funcional da
Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa.




PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 26 As notas obtidas ser&o divulgadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o término do
procedimento da avaliagdo anual de desempenho.

§ 1°. As duvidas suscitadas ser&o respondidas pela Comiss&o de Avaliagido de Desempenho Funcional e
pelo Departamento de Recursos Humanos, cabendo o prazo de 3 (trés) dias uteis, apds a publicagéo,
para recurso.

§ 2°. O recurso tratado no paragrafo anterior ndo trara prejuizo aos prazos dispostos nesta Lei.

. Art. 27 Os servidores que trata esta Lei serdo avaliados a cada periodo de 365 (trezentos e sessenta e
cinco) dias e poderao obter a progress&o, nos termos das Leis n°s 3.719, 3.720 e 3.722/2014 (PCCV -
Geral, PCCV — Educagédo e PCCV - GCM).

Art. 28 O servidor que, em um mesmo periodo de avaliagdo, venha a trabalhar sob subordinagéo direta
de mais de um avaliador pelo periodo minimo de 90 (noventa) dias, devera ser avaliado pelo superior
imediato do local em que tiver permanecido por maior tempo em servigo.

Art. 29 Nos casos de afastamentos, por periodo maior do que 90 (noventa) dias e de até 120 (cento e
vinte) dias, a contagem do tempo, para efeito do periodo de avaliagdo anual, sera retomada a partir do
término do afastamento, aproveitando-se o tempo anterior & interrupgéo, sendo a conclusdo do periodo
avaliativo quando da data prevista de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de exercicio.

Paragrafo unico. Os servidores a que se refere o “caput” deste artigo que ficarem afastados por periodo
. superior a 120 (cento e vinte) dias, reiniciardo a contagem do periodo a ser avaliado.

Art. 30 Os casos omissos nesta Lei serdo resolvidos pela Comissédo de Avaliagdo de Desempenho
Funcional e pelo Departamento de Recursos Humanos nos ambitos de suas competéncias, sendo
posteriormente referendados pelo Secretario Municipal de Administragao.

Art. 31 Os servidores publicos da Prefeitura da Estancia Hidromineral de Poa ocupantes dos cargos de
provimento efetivo constantes da Lei n°® 3.721/2014 (PCCV — Saude) até que sejam elaborados os
critérios para avaliagdo de desempenho e desenvolvimento do servidor nos termos do art. 19 daquela Lei
poderao utilizar do Sistema de Avaliagéo do Desempenho Funcional previsto nesta Lei.

Art. 32 Sao partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a IV que a acompanham, a saber:
| — Tabela de pesos — critérios subjetivos de avaliaga

Il - Ficha de avaliagéo anual do desempenho funcio ////’M V«W &/
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- Registro de acompanhamento do desempenho;

IV — Formulario de auto-avaliagéo do servidor.

Art. 33 As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar constantes do Capitulo Ill — Da
Sindicancia e Do Processo Administrativo Disciplinar do Titulo V — Do Direito de Petigdo, Do Regime
Disciplinar e Do Processo Administrativo Disciplinar da Lei n° 3.718/2014 (RJ) s&o aplicaveis
subsidiariamente ao disposto nesta Lei.

Art. 34 As despesas decorrentes da execugdo desta Lei, correrdo por conta das dotagbes proprias
constantes no orgamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario.

Art. 35 Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 36 Ficam revogadas todas as disposigdes em contrario.

PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA

— - ; =
GERALDO PERE!RA{EE OLIVEIRA
SECRETARIO DE GOVERNO

CARLOS UMBERTO MARTINS DUARTE
SECRETARIO DA EDUCAGAO
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Registrado na Diretoria do Departame

il

VALERIA MARA PERES VIEIRA
DIRETORA DA ADMINISTRACAO

0 de Administracéo e afixada na Portaria Municipal, na mesma

ANEXO | '
TABELA DE PESOS
CRITERIOS SUBJETIVOS DE AVALIACAO
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GRUPOS = GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO | GRUPO
CRITERIOS E FATORES | I m v \"

DISCIPLINA

Cumprimento de normas

Civilidade e postura 4 4 4

Apresentagéao pessoal 3 3 3 3

RESPONSABILIDADE
Zelo com materiais e equipamentos 3 3
Zelo com informagdes
. Comprometimento com tarefas e prazos ! 4 g :'4 2 2
Imparcialidade

N N WN

GESTAO

Senso de prioridade

Tomada de deciséo

Lideranga

POTENCIAL

Interesse

Iniciativa

Novos conhecimentos
Participagéo
Versatilidade

N W W W
N W W N
W N W N

N N N NN

| RELACIONAMENTO

. Sociabilidade
Integragao organizacional

Cooperagéo

al W o os
wl N N s

M N N W
LS T ST I (N I -

Atendimento ao publico

PRODUTIVIDADE

Conhecimento do trabalho

Rendimento
Qualidade
Organizagéo

W W W W
W W W w
N N W W
N N WN

TOTAL | 50 ] 50 W

3
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ANEXO Il
FICHA DE AVALIAGAO ANyd DESEMPENHO FUNCIONAL
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GRUPO ....
Grupo ocupacional:

Periodo de avaliagéo

............... [ @ e
Nome Vinculo
|Cargo Local de trabalho Admitido em
/|
Avaliador Periodo de Avaliacao Data da Avaliagao
R a__ [ |/ /
CR!TERIOS E FATORES SUBJETIVOS DE UESEHPENHD i | 1'123?14 Pan !

~Cumprlmento denom‘las E um exemplo de disciplina. Seu cornportame e |rrepreenswel e jamais precisou ter a sua| I ‘ | ‘
atencdo chamada. Tem preocugagéo consta em agir de acorgb com as normas legais. Constitui

e @/@
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um exemplo para os demais servidores.

Civilidade e postura

Habilidade em saber se dirigir educadamente as pessoas, apresentando uma conduta condizente
ao ambiente de trabalho.

Apresentacdo pessoal

Asseio e vestuario adequado a fungdo que ocupa. Quando dispde de uniforme, utiliza-o mantendo-
o sempre limpo e conservado.

rio: R n
Zelo com materiais e
equipamentos

E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando preocupagao com a sua manutengao e bom
uso e empenhando-se em conserva-los em bom estado.

Zelo com Informagdes

E um servidor que se destaca pela sua discricao ao acesso e manipulagao de dados confidenciais.
Sabe exatamente o que divulgar e a quem em tempo habil.

Comprometimento com
tarefas e prazos

Sao notaveis o interesse, a dedicagdo e a seriedade que dispensa ao trabalho. Centra seus
esforgos na execugdo do trabalho que Ihe é confiado, utilizando adequadamente seu horario de
trabalho e buscando informagdes que possam enriquecer as atividades desempenhadas.

Imparcialidade

Alitude de usar critérios justos na resolugdo de problemas, evitando condicionar sua opinido as
proprias conveniéncias, bem como as dos demais. Evita julgamentos precipitados, dando atengéo a
diferentes pontos de vista.

Senso de prioridade

Conhece os pontos mais importantes de seu trabalho e age sensatamente, mesmo em situagdes
fora da rotina. Toma a melhor decisdo no momento exato. Mostra capacidade para distinguir as
tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia

Tomada de decisdo

Destaca-se pela capacidade de tomar as melhores resolugdes, em face de problemas que ocorrem.
Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas, mesmo na auséncia de
instrugdes detalhadas ou em situagbes fora do comum.

Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecugdo de objetivos e para
administrar os conflitos que estejam interferindo no trabalho e/ou nos relacionamentos. Demonstra
ter credibilidade e legitimidade perante a equipe e a organizagéo.

Seu nivel de interesse & incomum. Busca oportunidades nas quais possa chegar ao seu nivel de
auto-realizacdo, tendo em vista o aproveitamento integral dos recursos pessoais que POSSui.
Mostra-se empenhado em executar suas atribuigbes, buscando aprender e contribuir com o servigo
de sua unidade.

Iniciativa

Tem facilidade fora do comum néo s para aprender coisas novas, mas para melhorar aquelas que
j& sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar solugbes adequadas, mesmo em situagbes complicadas.

Novos conhecimentos

O grau de conhecimento que possui & t3o aprimorado que nada Ihe falta para a realizagao eficiente
do seu trabalho na pratica. Aceita bem a oportunidade de receber treinamento, chegando mesmo a
procurar sozinho recursos que ampliem sua formagdo profissional. Busca novos conhecimentos
profissionais visando o aprimoramento do processo de trabalho.

Participagao

Apresenta idéias, sugestdes e informagdes com vistas @ melhoria dos servigos a seu encargo e da
unidade como um todo

Versatilidade

Capacidade de adaptacdo as diferentes situagdes de trabalho, Acumula bons conhecimentos e
experiéncia para resolver problemas.

Sociabilidade

E simpético e agradavel com todos com quem convive. Sua marcante habilidade em relacionar-se
com colegas, supervisores e municipes faz com que tenha éxito ao lidar com situagbes que
envolvam contato com pessoas, conseguindo resolver com facilidade problemas aparentemente
complexos, evitando desentendimentos ou situagdes de atrito.

Integragao Atende as unidades da administragdo com presteza, eficiéncia e cortesia, de modo a favorecer o

organizacional

bom andamento dos servigos. Possui espirito de equipe, e seu comportamento no grupo facilita
inclusive uma melhor integragao dos demais membros.

Atendimento ao publico

Entende com muita clareza a importancia da fungdo publica que exerce. Atende com presteza e
cortesia as demandas, apresentando solugbes diferenciadas e pertinentes a cada caso.

cdnhéciménto do
trabalho

Tem conhecimento e vivéncia profissional até acima do que é requerido para o bom desempenho
de seu trabalho. Sua excelente vivéncia pratica, na area em que trabalha, o aponta como um
profissional com grandes possibilidades futuras.

Qualidade

Seus trabalhos sao de excelente qualidade, Nunca omite detalhes importantes, nem se prende a
elementos supérfluos. Sempre termina bem o que comega a fazer. Procura a melhoria continua do
trabalho desenvolvido. Enfrenta qualquer rotina na sua area de atuagdo, com a menor margem de
erros possivel,

Organizagdo

Servidor que se destaca pelo alto nivel de organizagdo que imprime ao seu trabalho. E
extremamente assertivo na escolha do melhor método a seguir na resolugao de problemas. Ordena
o material e as agbes de trabalho de forma a facilitar a execugdo das tarefas e atender as
necessidades de servigo.

CRITERIOS OBJETIVOS DE DESEMPENHO

Assiduidade

[Faltas A I

" | Quant. | Pontos | Total




PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

Adverténcia por escrito
Disciplina Reincidéncia
Suspensio

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO W
T T PONTOS | PONTOS | % DOTOTAL
POSSIVEIS ADQUIRIDOS -

Critério: Disciplina
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ESTADO DE SAO PAULO
o / '
| Cumprimento de normas

Civilidade e postura

PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
\_% S >

Apresentagao pessoal

TOTALIZAGAO DO CRITERIO
Critério: Responsabilidade
Zelo com materiais e equipamentos
Zelo com informagbes
Comprometimento com tarefas e prazos
Imparcialidade
TOTALIZAGAO DO CRITERIO
Critério: Gestao
. Senso de responsabilidade
Tomada de decisao
Lideranga
TOTALIZAGAO DO CRITERIO
Critério: Potencial
Interesse
Iniciativa
Novos conhecimentos
Participagao
Versatilidade
TOTALIZAGAO DO CRITERIO
Critério: Relacionamento
Sociabilidade
Integragdo organizacional
Atendimento ao publico
. TOTALIZAGAO DO CRITERIO
Critério: Produtividade
Conhecimento do trabalho
Qualidade
Organizagao
TOTALIZAGAO DO CRITERIO
Critério: Assiduidade
Critério: Disciplina
TOTALIZAGAO DOS CRITERIOS OBJETIVOS

TOTAL GERAL |
O servidor avaliado concorda com o resultado ?

( )SIM

( )NAO

Recebido pela
Comissao de Avaliagdao Anual

de Desempenho Funcional

por




PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAOQ PAULO

J;\Jul ’/.n"{/ ’
~ Servidor avaliado Chefe imediato Avaliador

ANOTAGOES DO AVALIADOR E DO AVALIADO

Aponte as principais qualidades do servidor avaliado, considerando os fatores de avaliagéo

Aponte os principais pontos indicados para a melhoria do desempenho do servidor avaliado e aponte as
sugestdes para esta melhoria, considerando os fatores de avaliagao

Espaco para as anotagdes do servidor avaliado

Servidor avaliado Chefe imediato Avaliador

AREA DESTINADA A COMISSAO COORDENADORA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Anotagdes e observagtes
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ESTADO DE SAO PAULO

Poa SP, ..... (o [ de .........
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIAGAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
Bl vl vaisa M salamal b
por
ANEXO 1l

REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO




PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

Etiqueta com os dados do servidor

Periodo de avaliagéo

............... firnaseBinanmmndloanmaas

ORIENTAGAO DE PREENCHIMENTO

Este registro devera ser preenchido sempre que houver ocorréncias que afetem o desempenho do




PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

~ servidor durante o periodo compreendido entre uma avaliagéo e outra.
Sempre que houver o apontamento de uma ocorréncia deverao ser colhidos os vistos do avaliador e do
avaliado, assim como a colocagao de data da ocorréncia e dos vistos.
Poderé&o ser utilizados quantos registros forem necessarios para as anotagdes das ocorréncias, apenas
tomando o cuidado para a manutengdo da ordem cronoldgica e da veracidade das ocorréncias
apontadas.
Se necessario, pode-se anexar documentos comprobatérios e indicar nomes de testemunhas das
ocorréncias apontadas.

. LEGENDAS

Sl - Situagbes identificadas
SP - Solugdes propostas
RO - Resultados obtidos

O — Observagoes

SI Data e Visto Avaliador

SP




PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
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Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto Avaliador

SP

2 RO
0 Data e Visto Avaliado
S Data e Visto Avaliador

SP

3 RO
. (@] Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto Avaliador

SP

4 RO
O Data & Visto Avaliado
S Data e Visto Avaliador

SP

5 RO
O Data e Visto Avaliado
S Dala & Visto Avaliador

q SP

6 | RO
0] Data e Visto Avaliado
Sl Data & Visto Avaliador

SP

7 |RO
O Data e Visto Avaliado
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PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

FORMULARIO DE AUTO-AVALIAGAO DO SERVIDOR

Etiqueta com os dados do servidor

Periodo de avaliagéo

............... D A

ORIENTAGAO DE PREENCHIMENTO

Este formulario devera ser preenchido pelo servidor av/ liado e devolvido juntamente com a Ficha de

s M R

\




Avallagéo Periodica de Desempenho.

PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA
ESTADO DE SAO PAULO

Resuma no quadro Aspectos Comportamentais Proprios os aspectos de sua participagdo no seu

visando os resultados alcangados.

desempenho que contribuiram positivamente e os que vocé acredita que sado indicados para melhoria,

No quadro Fatores Externos, devem ser apontados eventuais variaveis externas ou fatores de qualquer
espécie, que possam ter ajudado ou dificultado o seu desempenho no periodo de avaliag&o.

No quadro Medidas de Corregao Necessarias, deverdo ser indicadas medidas que possam auxilia-lo a
melhorar o seu desempenho para o proximo periodo de sua vida funcional.

ASPECTOS COMPORTAMENTAIS
PROPRIOS

FATORES EXTERNOS

POSITIVOS [ A MELHORAR

/adsmvos A MELHORAR

iy e B




ESTADO DE SAO PAULO

PREFEITURA DA ESTANCIA HIDROMINERAL DE POA

MEDIDAS DE CORREGAO NECESSARIAS

Data, nome e assinatura

Avaliado

Data, nome e assinatura
Avaliador
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- . ’é Ay PROTOLOLO (?1:)5//.\(

Data:- !

CGabinete do Prefeito ( )
DI e A e B o e A
\u:m-rh Municipal da Administracie ( )

Orgie: .
‘uﬂnlril Municipal de Assuntos Juridicos
prast X -Mf.,k QUUCA_

Secretaria M I de FW

S et 'V o)) LITokN
Secretaria Municipal de Cultwra( )

Orglo:
Secretaria Municipal de Exportes { )

Secretaria Municipal de Turisme ( ]

0:

Secretaria Municipal ds Fazenda () ‘—QO\J:
Orgia: e B S M
Secretaris Municipal de Governo { )

Orgie:
Secretaria Municipal da Mulher ( |
Orgie:
Secretaria Municipal da Saide ( ]
Orgio:
Secretaria Municipal de Obras Pablicas ( |
Orgio:
Secretaria Municipal de Servigos Urbamos ( i
Orgio:
Secretaria Municipal du Promogio Secial ( ]
Orgio:
Secretaria Municipal de ( omunicacdo Sociul ( )
Orgio:
Secreturia Municipal da Habitagio de Interesse Social ( ]
Orgio:
Secretaria Municipal de Meio Amb. ¢ Rec, Naturais ( )
Orgiu:
Secretaria Municipal de Ind., Com., Empr. Rel. do Trabalho ( )
Orgio:
Secretaria Municipal de Seguranga ﬂllﬂil(%l
Orgio: .
Secretaria de | ru'qmrlr- ¢ Maobilidade t rlmun (
Orgio: ...

Chitrem:- .,





