CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS

Etica e Compromisso a Servigo do Povo

RESOLUCAO N° 780/2017

“Dispbe sobre o Sistema de Avaliacdo de
Desempenho Funcional dos Servidores
Publicos Ocupantes de Cargos Efetivos da
Céamara Municipal de Pedro Leopoldo e da
outras providéncias.”

Faco saber que a Camara Municipal de Pedro Leopoldo aprovou e, eu, Presidente, no uso
de minhas atribuic¢des regimentais, promulgo a seguinte Resolucéo:

Art. 1°. Esta Resolucdo dispBe sobre o sistema de Avaliacdo de desempenho funcional
dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal de Pedro Leopoldo.

Art. 2°. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é o instrumento legal que
proporciona a afericdo do desempenho do servidor municipal no exercicio do seu cargo, no seu
ambiente de trabalho, durante um determinado periodo de tempo, mediante a observacdo e
mensuracao de fatores objetivos e de desempenho.

§ 1°. Salvo por determinagdo contréaria do Presidente ou do Diretor Geral da Camara
Municipal de Pedro Leopoldo, e observando as disposi¢des constitucionais vigentes, bem como as
disposicdes do Plano de Carreira dos Servidores Publicos da Camara Municipal, o servidor em
estagio probatdrio ndo podera ser removido, transferido, cedido, sob pena de ter a contagem do
periodo de estagio suspensa.

§ 2°. O servidor designado para cargo de provimento em comissdo sera avaliado no
cargo em que estiver a época, sendo esta valida para os efeitos de evolugdo funcional do cargo
efetivo de carreira, quando as atividades estiverem relacionadas com as atribui¢bes préprias do
cargo de origem, ndo se suspendendo neste caso 0 periodo de estagio probatdrio.

§ 3° O servidor readaptado serd avaliado com base nas funcbes desempenhadas do
cargo objeto de readaptacéo, que estiver a época, sendo esta valida para todos os efeitos legais.

Art. 3°. A Avaliacdo de Desempenho Funcional, doravante denominada por ADF, sera
realizada de acordo com as funcdes do servidor na estrutura da carreira, compreendendo as
seguintes modalidades:

| — Avaliacdo de Desempenho Especial — ADE -, anualmente realizada para aquisicdo ou
ndo de estabilidade do servidor em estagio probatério, nos termos do caput do art. 41 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Il — Avaliacdo de Desempenho Ordinaria — ADO -, anualmente realizada para fins de
promocéo de classe, progressédo horizontal e permanéncia no servigo publico do servidor ocupante
de cargo efetivo.
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Art. 4° S&o objetivos do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional, sem
prejuizos de outros que por ventura venham a ser instituidos por lei:

| — avaliar a qualidade dos trabalhos desenvolvidos pelo servidor durante e ap0s o
estagio probatorio, visando assegurar a qualidade dos servigos publicos prestados;

Il — promover a melhoria da qualidade dos servi¢os publicos;

Il — subsidiar o planejamento institucional da Camara Municipal de Pedro Leopoldo,
visando aprimorar metas, objetivos e o desenvolvimento organizacional,

IV - subsidiar a politica de gestdo de pessoas, principalmente quanto & capacitacéo,
desenvolvimento no cargo ou na carreira, remuneracdo e movimentacao de pessoal;

V — fornecer elementos para a avaliacdo da politica de recursos humanos e subsidiar 0s
programas de melhoria do desempenho dos servidores da Camara Municipal;

VI — identificar a relacdo entre desempenho e a qualidade de vida do servidor pablico
municipal;

VII — fornecer elementos para o aprimoramento das condicGes de trabalho;

VIII — desenvolver a cultura e os principios de auto desenvolvimento dos servidores
publicos municipais.

Art. 5°. O Processo de Avaliacdo de Desempenho, realizado através de instrumentos
préprios, terd como objetivos especificos:

| — detectar a aptiddo do servidor e a necessidade de sua integracdo nas diversas
atividades, visando a qualidade do trabalho e dos servigos prestados;

Il — identificar a capacidade e o potencial de trabalho dos servidores, visando melhor
aproveita-los no conjunto de atividades a serem desenvolvidas;

Il — identificar necessidades e aspiracGes de aperfeicoamento e capacitacbes dos
servidores publicos da Camara Municipal;

IV — estimular o desenvolvimento profissional dos servidores publicos da Camara
Municipal;

V — identificar problemas relativos as condi¢des de trabalho;

VI — fornecer subsidios para o planejamento de Treinamento e Desenvolvimento, bem
como, ao planejamento estratégico;

VII — gerar um sistema de informacdes integrado, capaz de subsidiar a politica e a
gestdo de recursos humanos.
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Art. 6° Os processos de Avaliacdo de Desempenho Funcional, em qualquer de suas
formas referidas no artigo 3° desta Resolugéo, serdo desenvolvidos por Comissdo de Avaliagéo de
Desempenho — CAD - especialmente designada pela Presidéncia da Camara Municipal.

§ 1°. Compete & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional:

| — realizar e validar os processos de avaliacdo de desempenho funcional, sob o
acompanhamento da Diretoria de Recursos Humanos, primando pela lisura e imparcialidade de todo
0 processo;

Il — prestar informacGes sempre que solicitada acerca dos procedimentos e da legislacéo
vigente;

Il — proceder levantamentos necessarios para a realizacdo dos processos de avaliacdo
de desempenho funcional, visando atender recursos acerca dos fatores objetivos;

IV — emitir pareceres acerca da pontuacao dos servidores publicos municipais, sempre
que solicitados, observando-se a legislacédo vigente;

V — corroborar, juntamente com o érgdo responsavel e com a gestdo e o controle de
pessoal, a pontuacdo e classificagdo dos servidores publicos avaliados pelo Sistema de Avaliagdo de
Desempenho Funcional.

82°. A CAD serda composta por cinco membros, sendo trés servidores efetivos, o
Assessor de Recursos Humanos e o servidor lotado no setor em que trabalha o servidor
avaliado, a este ficando assegurado o direito de ndo ser avaliado por membro cuja escolaridade
seja inferior a sua.

83°% Os membros da comissdo escolherdo o seu presidente dentre os servidores
nomeados, cuja relacdo sera publicada até o dia 30 de junho de cada exercicio, quando serdo abertos
0s processos, sendo os seus trabalhos orientados pela Presidéncia e Diretoria Geral da Camara
Municipal.

84° Nomeada a CAD, a mesma devera concluir a avaliacdo dos servidores no periodo
de 01 a 31 de julho de cada ano, podendo ser prorrogada por trinta dias, se houver interposicédo de
recurso ou motivo de forca maior, o que acarretard a extensao do prazo para 31 de agosto do mesmo
ano.

85°. Independente do tempo de exercicio efetivo, a primeira avaliacdo far-se-a nas datas
constantes do paragrafo 3° deste artigo, para estar concluida até 31 de agosto.

Art. 7° Para a concessdo de progresséo, promogdo ou aquisi¢cdo de estabilidade ao fim
do estagio probatério, devera ser observada a pontuacdo média minima de 70% (setenta por cento)
alcangada pelo servidor nos periodos avaliados.

81° Para a progressao, o periodo aquisitivo corresponde a 1095 dias, conforme art. 26,
inciso I, da Lei Municipal n°®2.902 de 26 de outubro de 2006.
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§2° Para a promogdo, o periodo aquisitivo corresponde a 1825 dias, conforme art. 30,
inciso 11, da Lei Municipal n® 2.902 de 26 de outubro de 2006.

83° Para aquisicdo de estabilidade, o periodo corresponde a 03 anos, conforme Lei
Municipal n® 1.812 de 29 de abril de 1992.

Art. 8°. A ADF, em qualquer de suas formas referidas no art. 3° desta Resolucao,
observara os seguintes parametros, conforme estabelecido na Lei Municipal n® 2.902 de 26 de
outubro de 2006:

| — comportamentais:

a) assiduidade:

1. frequéncia regular, sendo que, para a progressao, serdo admitidas até 15 faltas ndo
justificadas no periodo aquisitivo da avaliacdo e, para promog¢do e aquisicdo de estabilidade, 10
faltas ndo justificadas;

2. habito de informar previamente ao setor responsavel situacGes de imprevistos que
impecam seu comparecimento ao trabalho ou cumprimento do horério;

3. permanéncia regular no local de trabalho.

b) Cooperacéo e urbanidade:

1. atitude respeitosa em relacdo a chefia e a colegas de trabalho;

2. comportamento respeitoso e profissional no ambiente de trabalho;

3. discricdo em relacdo a fatos ocorridos no setor de trabalho;

4. ensina o trabalho sob sua responsabilidade a outros servidores, quando necessario;

5. tratamento cordial e urbano com o publico em geral;

6. quando solicitado, mostra-se disponivel para atender aos interessados.

C) iniciativa:

1. atitude do servidor em buscar solu¢fes para 0s problemas por iniciativa propria;

2. comportamento proativo, que busque prevenir e resolver situacdes e problemas

futuros;
3. discernimento na analise de situacdes de trabalho;
4. disponibilidade para ajudar na execucao de trabalhos diversos;
5. busca adquirir novos conhecimentos e habilidades no seu campo de atuacao.

d) pontualidade:
1. cumprimento da carga horéaria definida para o cargo ocupado;
2. observancia do horério de trabalho.

Il — Operacionais e de Produtividade:

a) aprimoramento profissional através de capacitacdo continuada:

1. realizacdo espontanea de inscricdo e aproveitamento em cursos de capacitagcdo e
treinamento virtuais gratuitos ou pagos que tenham relacdo com a sua &rea de
atuacao;

2. realizacdo esponténea de inscricdo e aproveitamento em cursos de capacitacdo e
treinamento presenciais gratuitos ou pagos que tenham relacdo com a sua area de
atuacao
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3. participagdo em encontros, congressos, seminarios e conferéncias gratuitos ou pagos
que tenham relacdo com a sua area de atuacao;

b) eficiéncia:

1. administracdo do tempo e cumprimento de prazos;

2. aproveitamento/racionalizacdo de recursos e processos de trabalho;

3. atencdo no exercicio das funcdes;

4. cumpre os prazos estabelecidos, entregando as tarefas sob a sua responsabilidade no
tempo previsto;

5. executa as tarefas sem necessidade de intervengdo do superior imediato;

6. executa as tarefas sob sua responsabilidade;

7. observancia de prioridades e do interesse publico em relagdo ao trabalho sob sua
responsabilidade;

8. planejamento de tarefas de acordo com o fluxo das demandas.

) qualidade do servico prestado:

1. aptidao para as func¢des do cargo;

2. comportamento produtivo;

3. conhecimento e visdo global da estrutura e do funcionamento da casa;

4. dominio de conhecimento na sua area de atuacdo, das leis e normas a que se esta

sujeito e da estrutura do Poder Legislativo;

5. exatidao, correcéo e clareza dos trabalhos executados;

6. executa trabalhos de acordo com exigéncias legais, determinacBes e normas
aplicaveis;

7. realiza trabalhos sem necessidade de refazé-los, evitando deixar pendéncias;

d) responsabilidade:

1. cumpre suas atribui¢des, assumindo e enfrentando as consequéncias de suas atitudes
e decisoes;

cumprimento de normas e regulamentos;

guarda responsavel de documentos;

mantém a ordem e a higiene nos locais de trabalho;

uso adequado de equipamentos e instalaces;

utilizacd@o de uniformes e/ou roupas adequadas nos locais de trabalho;

Cumprimento de decisbes e comandos de superiores.

Noohkown

Paragrafo Unico. Os fatores a que se refere o caput deste artigo subdividem-se em
critérios de avaliacdo e cada qual vale 2,5 (dois e meio) pontos.

Art. 9°. A autoavaliagdo do servidor — A.S. — observara os seguintes fatores:

| — assiduidade:

a) comparece ao trabalho;

b) cumpre os horarios previstos para entrada e saida;

c) encaminha providéncias para o andamento das atividades coletivas quando se
ausenta;
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d) informa previamente ao setor responsavel, imprevistos que impecam seu
comparecimento ou cumprimento do horario;

e) permanece no local de trabalho e otimiza seu trabalho;

f) utiliza adequadamente seu horéario de trabalho, evitando interrupcdes e interferéncias.

Il — capacidade de iniciativa:

a) adota providéncias necessarias e apresenta solugdes na auséncia de instrucoes
detalhadas ou em situacgdes inesperadas, superando expectativas;

b) apresenta ideias, sugestdes e informacdes para a melhoria da unidade como um todo;

c) apresenta sugestdes para melhorias das préaticas do trabalho que desenvolve;

d) busca aprender e atualizar-se contribuindo para os servigos da casa;

e) mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo nos
relacionamentos;

f) mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no trabalho;

g) mostra disposicéo para colaborar com os colegas na execucdo dos trabalhos;

h) mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes.

[l — disciplina:

a) acata com presteza/rapidez as ordens de sua chefia imediata;

b) conhece as competéncias, preceitos e normas da instituicao;

c) desempenha suas atribui¢des conforme principios da Administracao Pablica;

d) enfrenta adversidades, superando-as e aprendendo com elas;

e) mantém comportamento respeitoso e profissional no trato com as pessoas;

f) mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho, cumprindo as normas e
deveres funcionais;

g) receptividade para receber informacdes sobre seu desempenho;

h) respeito aos horarios de permanéncia na cantina;

i) utilizacdo dos meios de comunicagdo interna: e-mail institucional, livro de protocolo,
memorandos, telefone, etc.

IV — produtividade:

a) atende com presteza e cortesia;

b) busca informacGes que possam enriquecer o trabalho;

c) contribui para a producdo e manutencdo de registros e dados, produzindo
informacdes para qualificar as decisdes.

d) desenvolve as tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erros possivel;

e) executa trabalhos com qualidade compativel com os parametros estabelecidos;

f) executa trabalhos em prazo compativel com a natureza das atividades desenvolvidas;

g) fornece as informac6es precisas;

h) ordena o material e as acGes de trabalho de forma a facilitar a execucgéo das tarefas e
atender as necessidades de servico;

i) participa com compromisso em eventos de capacitacéo;

j) responde com facilidade a demandas inesperadas do trabalho;

k) supera o desempenho esperado, entregando tarefas antes do prazo estabelecido e com
qualidade.

V — responsabilidade:
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a) atende os demais setores com eficiéncia e cortesia, de modo a favorecer o andamento
dos servicos;

b) centraliza seus esfor¢os na execucao do trabalho que Ihe é confiado aprimorando-o;

c) cuida da imagem e credibilidade da instituicéo;

d) cumpre prazos e compromissos assumidos;

e) empenha-se para a economicidade;

f) mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia;

g) possui atitude, ética e profissionalismo no desempenho de suas atribuicdes;

h) procura ser cuidadoso com a qualidade das informacdes e guarda sigilo sobre
informacdes confidenciais obtidas na sua atividade profissional,

i) procura ser cuidadoso com materiais de trabalho, demostrando preocupacdo com a
sua manutencao e conservacao;

j) utilizacdo de uniformes e/ou roupas adequadas nos locais de trabalho;

k) zela pelo patriménio puablico demostrando cuidado com sua boa utilizacdo e
preservacao.

81° A autoavaliacdo tem como objetivo a reflexdo pessoal do servidor, auxiliando a
gestdo no planejamento das melhorias das condic¢des de servigo prestado.

§2° O servidor terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a devolucdo do formulario a
comissdo a partir da data do recebimento do mesmo.

Art. 10. As penalidades sofridas pelo servidor abatem-se na sua pontuacdo, nas
seguintes proporgoes:

| — adverténcia escrita .........ccoeevvrvneenn 5 pontos;
[T — SUSPENSED ....eevveeveeciiie e 10 pontos;

§ 1° Os pontos negativos serdo abatidos na pontuacéo total da avaliag&o;
8 2° Apenas serdo consideradas as penalidades aplicadas mediante processo legal, que
dentro do prazo, tenha se esgotado o prazo recursal.

Art. 11. A pontuacdo liquida resulta na seguinte escala de conceitos:
| — excelente: de 90% a 100% dos pontos;

Il — bom: de 70% a 89% dos pontos;

Il — regular: de 50% a 69% dos pontos;

IV — ineficiente: abaixo de 50%.

Art. 12. Séo instrumentos formais para as comissdes de avaliacdo 0s seguintes anexos:

| — Anexo | — Formulério de Avaliacdo do Servidor — F.A.S., a ser preenchido pela
C.AD.;

Il — Anexo Il — Formulario de Autoavaliacdo — F.A., a ser preenchido pelo préprio
servidor;
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Il — Anexo Il — relatério a ser emitido pelo setor de Recursos Humanos, referente ao
periodo aquisitivo de avaliacdo de todos os servidores que serdo avaliados, contendo as seguintes
informacdes, caso ocorram:

a) alteragdo de jornada sem prévia justificativa;

b) compensacédo do banco de horas sem autorizagéo;

c) cumprimento da jornada de trabalho estabelecida;

d) marcacéo regular do ponto eletronico;

e) participacdo de treinamentos de capacitacdo, palestras, seminarios e demais eventos
f) quantidade de faltas injustificadas no periodo;

g) existéncia sansdes administrativas;

h) solicitagdo para realizar cursos de capacitagéo.

Art. 13. Concluida a avaliagdo, a C.A.D. dara ciéncia individual ao servidor avaliado,
mantendo discricéo e sigilo quanto ao resultado apurado em relacdo aos demais servidores.

Art. 14. ApOs trés avaliacbes consecutivas concluidas como ineficientes, sera
instaurado processo administrativo formal, podendo haver aplicagdo das san¢Ges administrativas
previstas nos artigos 59 e 60 da Lei Municipal n® 2.902, de 26 de outubro de 2006.

Paragrafo Unico. Observando a incidéncia do caput deste artigo, a C.A.D. devera dar
ciéncia ao Presidente da Camara Municipal, afim de deflagrar ao Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 15. O servidor desviado das funcbes do cargo em que tenha se dado o seu
provimento sera avaliado naquela que esteja exercendo, sem perda de vantagens que eventualmente
possam advir de seu processo de avaliagéo.

Paragrafo Unico. N&o constituem desvio de funcdo as seguintes situacdes:

| — a readaptacdo e cessao processadas nos termos da lei;
Il — o0 exercicio de cargo em comissao.

Art. 16. Constituem instrumentos de defesa do servidor os recursos administrativos a
C.A.D. e, em tltima instancia, ao Presidente da Camara Municipal.

| — O recurso do servidor a C.A.D., quanto a decisdo final sobre sua avaliacdo, devera
ocorrer em até 5 (cinco) dias Uteis da notificacdo das conclusdes da comissao, que o decidird em
igual prazo, contado a partir do protocolo do recurso.

Il — Sera também de 5 (cinco) dias Uteis 0 prazo para recursos ao Presidente da Camara
Municipal, contado a partir da ciéncia ao avaliado da decisdo da C.A.D. em relagdo ao recurso a ela
interposto em primeira instancia.

Art. 17. Os prazos para recurso a que se referem os incisos | e Il do art. 13 desta
Resolucéo sdo preclusivos, decaindo do direito a eles aquele que os descumprir.
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Art. 18. Recusando-se o servidor avaliado a assinar as notificagdes do resultado de sua
avaliacdo, serd o fato certificado pelo Departamento de Recursos Humanos, com assinatura de 02
(duas) testemunhas devidamente identificadas.

Art. 19. Os Formulérios de Avaliacdo do Servidor — F.A.S. — concluidos serdo emitidos
em trés vias, sendo uma para 0 processo de avaliacdo, outra para o setor de Recursos Humanos,
afim de arquivamento nas pastas funcionais de cada servidor avaliado, e a outra para dar ciéncia ao
servidor avaliado.

Disposicdes Finais

Art. 20. Ao se completar o periodo aquisitivo para progressao, promogao e aquisicao da
estabilidade, esta ao fim do estagio probatdrio, e ndo havendo numero necessario de periodos
avaliados conforme art. 4° desta Resolucdo, considerar-se-4 a pontuacdo média alcancada nas
avaliacOes ja realizadas.

Art. 21. Ando realizacao da avaliacdo de desempenho pela Camara Municipal de Pedro
Leopoldo ndo comprometera a progressdo, promocao e aquisicdo da estabilidade dos servidores,
devendo a mesma ser concedida automaticamente e de oficio, sem prejuizo da aplicacdo das
sancgdes cabiveis aos responsaveis pela omissao.

Art. 22. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 23. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes, 06 de novembro de 2017.

Geraldo da Cruz Alves Andrade - (Louro)
Presidente
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] ANEXO |
FORMULARIO DE AVALIACAO DO SERVIDOR - FA.S

Nome do Avaliado:

Cargo:

Lotacao:

Estagio probatério? ( ) Sim ( ) Néo

N° da portaria de posse e data:

Avaliacéo do periodo: / / a / /

ESCALA DE PONTUACAO
CONCEITO PONTUACAO

Excelente de 2,1 a 25
Muito Bom de 1,6 a 2,0
Bom de 1,1 al1l5
Regular de 0,6 a 1,0
Insatisfatorio de 0,0 a 0,5

| — Fatores Comportamentais: Média total - 40%

Fatores Pontuacéo

a) assiduidade - 7,5%

1. frequéncia regular, considerando-se que para a progressdo serdo
admitidas até 15 faltas ndo justificadas, e no periodo aquisitivo da
avaliacdo 10 faltas ndo justificadas para a promoc¢do e aquisicdo da
estabilidade ao fim do estagio probatorio;

2. informa previamente e/ou justifica ao setor responsavel imprevistos que
impegcam seu comparecimento ou cumprimento do horario;

3. permanéncia regular no local de trabalho.

Subtotal:

Meédia alcangada:

b) cooperacéo e urbanidade- 15%:

1. atitude respeitosa em relacdo a chefia e a colegas de trabalho;

2. comportamento respeitoso e profissional no ambiente de trabalho;

3. discrigdo em relacéo a fatos ocorridos no setor de trabalho;

4. ensina o trabalho sob sua responsabilidade a outros servidores, quando
necessario;

5. possui tratamento cordial e urbano com o publico em geral.

6. quando solicitado, mostra-se disponivel para atender aos
interessados.
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Subtotal:

Média alcangada:

) iniciativa - 12,5%

1. possui atitude do servidor em buscar solucdes para os problemas por
iniciativa propria;

2. possui comportamento proativo de atuacdo, que busque prevenir e
resolver situagdes e problemas futuros;

3. tem discernimento na analise de situacdes de trabalho;

4. tem prontiddo e disponibilidade para ajudar na execucdo de trabalhos
diversos;

5. busca adquirir novos conhecimentos e habilidades no seu campo de
atuacéo.

Subtotal:

Media alcangada:

d) pontualidade - 5,0%

1. cumpre a carga horéria definida para o cargo ocupado;

2. observa o horério de trabalho.

Subtotal:

Média alcancada:

Total dos fatores comportamentais:

Meédia alcancada:

Il - Fatores Operacionais/Produtividade: Média total - 60%

a) aprimoramento profissional através de capacitacdo continuada -
5,0%:

1. realiza inscricdo e aproveitamento em cursos de capacitacdo e
treinamentos virtuais gratuitos ou pagos que tenham relagdo com sua
area de atuacao;

2. realiza inscricdo e aproveitamento em cursos de capacitacdo e
treinamentos presenciais gratuitos ou pagos que tenham relagcdo com sua
area de atuacdo;

3. participa de encontros, congressos, seminarios e conferéncias gratuitos
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ou pagos que tenham relagdo com a sua area de atuac&o;

Subtotal:

Média alcancada:

b) eficiéncia - 20%:

1. administra o tempo e cumpre prazos;
. aproveita/racionaliza recursos e processos de trabalho;

2
3. tem atencdo no exercicio das funcdes;
4

. cumpre os prazos estabelecidos, entregando as tarefas sob a sua
responsabilidade no tempo previsto;

5. executa as tarefas sob sua responsabilidade;
6. executa as tarefas sem necessidade de intervencdo do superior imediato;

7. observa prioridades e o interesse publico em relacéo ao trabalho sob sua
responsabilidade;

8. planeja as tarefas de acordo com o fluxo das demandas;
Subtotal:

Meédia alcancada:

¢) qualidade do servico prestado - 20%:
1. tem aptidéao para as fungdes do cargo;

2. possui comportamento produtivo;

3. tem conhecimento e visdo global da estrutura e do funcionamento da
casa;

4. tem dominio de conhecimento na sua area de atuacdo, das leis e normas
a que esta sujeito e da estrutura do Poder Legislativo;

5. ha exatidao, correcéo e clareza dos trabalhos executados;

6. executa trabalhos de acordo com exigéncias legais, determinacdes e
normas aplicaveis;

7. realiza trabalhos sem necessidade de refazé-los, evitando deixar
pendéncias;

Subtotal:

Média alcangada:

d) responsabilidade - 15%:
1. cumpre suas atribuigdes, assumindo e enfrentando as consequéncias de
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suas atitudes e decisoes;

cumpre normas e regulamentos;

guarda responsavel de documentos;

mantém a ordem e a higiene nos locais de trabalho;

faz uso adequado de equipamentos e instalaces;

faz uso de uniformes e/ou roupas adequadas nos locais de trabalho.

Nl g k~IwN

cumpre decisdes e comandos superiores
Subtotal:
Media alcangada:

Total dos fatores operacionais/produtividade:

Média alcancada:

TOTAL GERAL:

MEDIA ALCANCADA:

Observacoes:

Pedro Leopoldo, de de

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO

Presidente
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) ANEXO 11
FORMULARIO DE AUTOAVALIAGAO DO SERVIDOR ~FA.S

Nome do Avaliado:

Cargo:
Lotacao:
Estégio probatério? ( ) Sim ( ) Néo
N° da portaria de posse e data:
Avaliacao do periodo: / / a / /
ESCALA
00 a59 60 a 74 75a89 90 a 100
Raramente Algumas vezes Varias vezes Sempre

Instrucdes: - Preencha o formulario considerando a escala acima.
- Todos os itens sdo de cunho obrigatério.
- A Média do Fator sera calculada pela comisséo de avaliagéo.

I - ASSIDUIDADE: (Presenca ativa e sistematica do servidor no local de trabalho dentro do
horéario estabelecido)

Fator Pontuacao

a) comparece ao trabalho;

b) cumpre os horarios previstos para entrada e saida;

c) encaminha providéncias para 0 andamento das atividades coletivas
quando se ausenta;

d) informa previamente ao setor responsavel, imprevistos que impecam seu
comparecimento ou cumprimento de horario;

e) permanece no local de trabalho e otimiza seu horario de trabalho;

f) utiliza adequadamente seu horario de trabalho, evitando interrupcGes e
interferéncias.

Subtotal Assiduidade
Média do Fator = (subtotal/n° critérios)

Il — CAPACIDADE DE INICIATIVA: (Atitude proativa e apresentacdo de alternativas e
sugestdes para providéncias voltadas a resolucdo de questdes cotidianas e melhorias das
atividades que desenvolve)

Fator Pontuacdo

a) adota providéncias necessarias e apresenta solucGes na auséncia de
instrugdes detalhadas ou em situagbes inesperadas, superando
expectativas;
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b) apresenta ideias, sugestbes e informacdes para a melhoria da unidade
como um todo;

c) apresenta sugestbes para melhorias das praticas do trabalho que
desenvolve;

d) busca aprender e atualizar-se contribuindo para os servigos da casa;

e) mostra capacidade para administrar o0s conflitos que estejam
interferindo nos relacionamentos;

f) mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam
interferindo no trabalho;

g) mostra disposicdo para colaborar com os colegas na execugdo dos
trabalhos;

h) mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes.

Subtotal Iniciativa

Média do Fator = (subtotal/n° critérios)

111 — DISCIPLINA: (Observancia sistematica dos regulamentos, normas e orientacdes providas por
autoridades competentes, voltados para o funcionamento adequado do trabalho)

Fator Pontuacao

a) acata com presteza/rapidez as ordens de sua chefia imediata;

b) conhece as competéncias, preceitos e normas da instituicéo;

c) desempenha suas atribuicbes conforme principios da Administracéo
Publica;

d) enfrenta adversidades, superando-as e aprendendo com elas;

e) mantém comportamento respeitoso e profissional no trato com as
pessoas;

f) mantém conduta adequada para o ambiente de trabalho, cumprindo as
normas e deveres funcionais;

g) receptividade para receber informagdes sobre seu desempenho;

h) respeito aos horarios de permanéncia na cantina;

i) utilizacdo dos meios adequados da comunicagdo interna: e-mail
institucional, telefone, memorandos, livros de protocolo, etc.

Subtotal Disciplina

Media do Fator = (subtotal/n® critérios)

IV — PRODUTIVIDADE: (quantidade e qualidade de trabalho produzido num dado intervalo de
tempo, levando-se em conta a complexidade do trabalho, as condi¢des de sua realizacdo e 0s
prazos acordados, contribuindo para o alcance das metas institucionais)

Fator Pontuacao
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a) atende com presteza e cortesia;

b) busca informacg6es que possam enriquecer o trabalho;

c) contribui para a producdo e manutencdo de registros e dados,
produzindo informacdes para qualificar as decisoes;

d) desenvolve as tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erros
possivel;

e) executa trabalhos com qualidade compativel com os parametros
estabelecidos;

f) executa trabalhos em prazo compativel com a natureza das atividades
desenvolvidas;

g) fornece as informacdes precisas;

h) ordena o material e as a¢des de trabalho de forma a facilitar a execucéo
das tarefas e atender as necessidades de servico;

1) participa com compromisso em eventos de capacitagéo;

j) responde com facilidade a demandas inesperadas do trabalho;

k) supera o desempenho esperado, entregando tarefas antes do prazo
estabelecido e com qualidade.

Subtotal Produtividade
Média do Fator = (subtotal/n° critérios)

V — RESPONSABILIDADE: (comprometimento com que realiza o trabalho, zelo pelas
informacdes e pelos valores envolvidos no desenvolvimento de suas atividades)

Fator Pontuacao

a) atende os demais setores com eficiéncia e cortesia, de modo a favorecer
0 andamento dos servicos;

b) centraliza seus esforcos na execucdo do trabalho que Ihe é confiado
aprimorando-o;

c) cuida da imagem e credibilidade da instituicdo;

d) cumpre prazos e compromissos assumidos;

e) empenha-se para a economicidade;

f) mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de
maior urgéncia;

g) mostra-se envolvido com o alcance dos objetivos e metas da
instituicao;

h) possui atitude, ética e profissionalismo no desempenho de suas
atribuicoes;

i) procura ser cuidadoso com a qualidade das informacdes e guarda sigilo
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sobre informacdes confidenciais obtidas na sua atividade profissional;

J) procura ser cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando
preocupagdo com a sua manutencao e conservacao;

k) zela pelo patriménio publico procurando sua boa utilizacdo e
preservacao.

Subtotal Responsabilidade

Media do Fator = (subtotal/n® critérios)

Media Final dos Fatores = (Soma das Médias dos Fatores / 5)

RESULTADO
00ab9 Insuficiente
60 a 74 Razoéavel
75a89 Satisfatério, bom
90 a 100 Otimo
Comentarios do Avaliado:
Pedro Leopoldo, de de

Assinatura do Avaliado
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ANEXO 111
RELATORIO DE OCORRENCIAS N°

Origem: Departamento de Recursos Humanos
Destinatario: Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
Servidor:

Cargo:

Lotacao:

Estagio probatorio? ( ) Sim ( ) Néo
N° da portaria de posse e data:

Avaliacédo do periodo: / / a / /

| - Alteracdo de jornada sem prévia justificativa.

Il - Compensacédo do banco de horas sem autorizacéo.

I11 - Cumprimento da jornada de trabalho estabelecida.

IV - Marcacéo regular do ponto eletrénico.

V - Participacdo de treinamentos de capacitacdo, palestras, seminarios e demais eventos.
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VI - Quantidade de faltas injustificadas no periodo.

VII - Existéncia sansdes administrativas.

VIII - Solicitagdo para realizar cursos de capacitagéo.

Outras informacdes que julgar necessarias:

Pedro Leopoldo, de de

Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos
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