PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA
ESTADO DO PARANA

PORTARIA N° 053, de 06 de agosto de 2007.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA, ESTADO DO PARANA, usando das atribuictes
legais que lhe confere a alinea "b" do Inciso Il do art. 24 da Lei Orgéanica do Municipio de Coronel
Vivida - Estado do Parana e,

CONSIDERANDO as disposicdes contidas na Lei Complementar n® 014 de 27/03/2006 (Estatuto dos
Funcionéarios Publicos Municipais de Coronel Vivida — PR) e na Lei n® 1847 de 27/03/2006 (Quadro de
Pessoal de Provimento Efetivo e Plano de Carreira e de Remunerag¢do dos Funcionarios) e,
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 3.546 de 03/08/2007 que instituiu, no ambito do servigo
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" -puibiico lllunlblpdl o Sistema de Avaliagao de Desempenho dos Funcionéarios em Estagio Probatsric —

SADEP e,

CONSIDERANDO a necessidade de esclarecimentos de dlvidas e orientagdes aos funcionarios
publicos municipais quanto ao Sistema de Avaliagdo de Desempenho no Estégio Probatério
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar Manual De Instrugdao para Avaliagdo De Desempenho Dos
Funcionarios Em Estagio Probatério, que contém informagdes consideradas fundamentais
sobre o processo de avaiiagdo de desempenho no Ambito do servigo pubiico municipai.

Paragrafo unico - O Manual passa a constituir-se no documento anexo, parte integrante da
presente Portaria, disponibilizada:

[. porintermédio da internet no site da Prefeitura www.pmcv.com.br ;

Il. na Divisdo de Recursos Humanos da Prefeitura.

Gabinete do Prefeito Municipal de Coronel Vivida, Estado do Parana, aos 06(seis) dias do
més de agosto de 2007, 118° da Republica e 52° do Municipio.

Prefei o1Vlun|c1paI /

Registre-se e Publique-se:

Degelso/Strapazzon
Assessor de Planejamento das Secretarias de
Administragcao e Fazenda



Manual de Instrugdes para Avaliacdo de Desempenho
dos Funcionarios em Estagio Probatério.
Aprovado através da Portaria n® 053 de 06/08/2007

| - APRESENTAGAO

O Manual de Instrugdo para Avaliagdo de Desempenho dos Funciondrios em Estagio Probatério
estabelecido no Inciso Il do Decreto n°® 3.546 de 03/08/2007 e aprovado pelo Executivo Municipal por
intermédio da Portaria n°® 053 de 06 de agosto de 2007, objetiva possibilitar o acompanhamento
continuo dos servidores em estagio probatoério.

Inicialmente, este Manual trata dos dispositivos da Lei Complementar n.° 014 27/03/2006, que
preconiza o instituto da avaliagdo de desempenho como condigdo para aprovagdo do servidor no
estagio probatdrio (art. 31).

Posteriormente, indica os objetivos previstos pelo Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos
Funcionarios em Estagio Probatério - SADEP e oferece orientagdes sobre as fases do processo de
avaliagdo. Em seguida inclui a descrigdo detalhada do instrumento de avaliacdo e as instrugdes
necessarias para a realizagé&o da avaliagdo do servidor.

Com este Manual colocamos a disposigdo de todos as instrugdes necessarias ao entendimento e a
execugdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério - SADEP, dos funcionarios
sob o Regime Juridico Estatutario, buscando assegurar uma politica de recursos humanos com total
clareza de agdes. '

Il - FUNDAMENTAGCAO LEGAL

O Sistema de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério — SADEP, foi desenvolvido
para atender as exigéncias da Lei Complementar n° 014 de 27/03/2006 (art. 27), que estabelece o
Regime Juridico Estatutario dos Funcionarios Publicos Municipais.

A Lei Complementar n.° 014 de 27/03/2006, estatui:

“Art. 20 - O candidato selecionado em concurso fica sujeito a estégio probatério de 3(trés) anos
de efetivo exercicio, durante os quais serdo apurados os requisitos necessérios & sua
confirmagéo no cargo publico.

Paréagrafo tnico - No periodo mencionado no caput deste artigo a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho do Estagio Probatério — CADEP, instituida para essa finalidade, avaliara, mediante
Ficha de Avaliagcdo de Desempenho do Estagio Probatério, em relagdo ao funcionario nomeado
os seguintes requisitos:

I - assiduidade;

Il - disciplina;

Ill - capacidade de iniciativa;
1V - produtividade;

V - responsabilidade.

Art. 21. A avaliagdo do Funcionario em estagio probatério seré realizada anualmente, perfazendo
um total de 03(trés) avaliagdes, tendo como inicio do periodo a data de nomeagéo.

- § 1° - Cada avaliagdo deverd ser concluida durante os 30(trinta) dias que antecedem o térmmino
de cada ano do triénio, salvo o ditimo ano em que a avaliagdo dar-se-a4 60(sessenta) dias antes
de findo o prazo do estagio.

§ 2° - O Funcionério avaliado fomaré ciéncia do resultado de cada avaliagdo anual perante a
chefia imediata, datando e assinado o respectivo documento.

§ 3° - Na hipdtese de discordéncia, o Funcionénio poderé interpor pedido de reconsideragdo de
sua avaliagdo, devidamente fundamentada a respectiva Chefia, no prazo de 05(cinco) dias uteis
a contar da ciéncia, devendo a decisdo ser proferida em igual prazo. ]
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§ 4°- Cabera a Comisséo de Avaliagdo do Estégio Probatério:

I examinar a contagem dos pontos

1. reavaliar o desempenho funcional do Funcionério

1. ouvir, se for o caso, as partes e testemunhas

V. emitir parecer conclusivo sobre os resultados finais obtidos e sobre a efetivagdo ou ndo
do Funcioné&rio no Servigo Pablico Municipal.

§ 5° - Do parecer conclusivo sobre a ndo efetivagdo no Servigo Publico de Funciondrio com
desempenho fraco ou regular cabera pedido de reconsideraga"o dirigida ao Executivo Municipal,
no prazo de 05{cinco) dias titeis a contar da ciéncia.

Paragrafo tnico - O ped/do de reconsideragdo sera instruido com as provas em que se baseia o
funcionério interessado para obter a reforma da sua avaliagédo funcional, sendo-lhe assegurado o

contraditério e a ampla defesa.
Art. 22, Observado o Inciso | do art. 45 desta Lei, seréd exonerado o Funcionério que:

a) receber na totalizagdo dos pontos, conceito fraco ou regular de desempenho em duas
avaliagbes consecutivas ou inferpoladas no periodo do estagio probatério;

b) receber conceito de desempenho fraco ou regular na média de pontos das avaliagbes do
triénio.

cargo anteriormente ocupado.

Art. 23. No caso de aprovagéo do Funciondrio no estagio probatério, o resultado da pontuagéo
sera homologado na Ficha de Avaliagdo e o ato serd publicado no Orgéo Oficial do Municipio,
confirmando a efetivagdo do Funcionario no cargo piblico.

Parégrafo tinico — A aprovagdo do Funcionédnio acarretaré a elevagdo do nivel ou referéncia de
vencimento vigente para o imediatamente superior dentro da mesma classe, do mesmo Cargo
Publico e Grupo Ocupacional.

Art. 24. Os servidores optantes pelo regime juridico estatutdrio na forma do art. 200 desta Lei

aue i3 se encontrem cumprindo o estiaio nrobatdrio terdo seu tempno de servico confado
que ja S& enconurem cumpnnGe ¢ e8iagic prolaiong eragc seu iempe Ge Servigle coniace

normalmente para efeito de cumprimento do estégio, sendo avaliado o desempenho anterior a
opgdo com os critérios do plano de seu ingresso ou investidura e submetidos a avaliagdo nos
termos desta Lei no periodo que ainda restar para completar os trés anos de estéagio probatério.

Art. 25. O funcionéario em estagio probatério ndo poderé exercer quaisquer cargos de provimento
em comisséo ou fungées de diregdo, chefia ou assessoramento.

Art. 26. Ndo sera considerado como efetivo exercicio, para efeito de apuragéo do periodo de
Estagio Probatério:

I - Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il — Licenga para o Servigo Militar;

Il - suspensdo disciplinar;

1V — prisdo do funcionéario quando condenado por decisédo transitada em julgado;

V.—-tpen‘odo a disposigdo de outros érgdos govemamentais, empresas publicas ou de economia
mista;

VI - periodo passado na condig&o de disponibilidade remunerada;

Vil — Licenga para tratamento de sua propria saude, incluido o acidente de trabalho, por periodo
‘a superior a 30(trinta) dias.

| Paragrafo tnico - O funcionario estavel, ndo aprovado no estagio probatéro, sera reconduzido ao |

Pardgrafo unico — O funcionério, apos o término do impedimento a que se refere este artigo, tera
retomada a confagem do seu tempo de servigo para efeito da avaliagdo de seu desempenho.

Art. 27. Os demais crnitérios, instrumento de avaliagdo, bem como a metfodologia e qualquer
documento referente ao processo de avaliagdo do periodo de Estagio Probatério serdo os
previstos em ato do Executivo Municipal.
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Art. 28. Os documentos referentes ao processo de avaliagdo seréo arquivados na pasta
funcional de cada Funcionario Municipal.

Art. 29. O funcionario habilitado em concurso publico e empossado em cargo de provimento
efetivo, aprovado em estagio probatério, adquirira estabilidade no servigo publico apés completar
03 (trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 30. O funcionario publico estével s6 perdera o cargo:

I - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa, nos tenmos
desta Lei;

Il - mediante procedimento de avaliagdo periédica de desempenho, assegurada ampla defesa,
quando no satisfeitas as condigbes do estagio probatdrio ou suficiéncia de desempenho.

Art. 31. Como condigdo para a aquisigdo da estabilidade, é obrigatéria a avaliagdo de
desempenho no estagio probatério, por comisséo instituida para essa finalidade.

Art. 37. Recondugdo é o retorno do funcionério estdvel ao cargo anteriormente ocupado e
decorrera de:

1 - inabilitagdo em estagio probaténo relativo a outro cargo;

!l - reintegragéo do anterior ocupante.

Paragrafo tnico. Encontrando-se provido o cargo de origem, o funcionério sera aproveitado em
outro, observado o disposto no art. 38 desta Lei.

Art. 45. A exoneragéo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do funcionario, ou de oficio.
Parégrafo tnico. A exoneragdo de oficio dar-se-a:

I - quando néo satisfeitas as condigées do estégio probatério;

I - quando, tendo tomado posse, o funcionério ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.”

A Lei Complementar n.° Lei 1847 de 27/03/2006 dispde:

“Art. 10 - A investidura nos cargos publicos de provimento efetivo que compbem a carreira do
funcionario ocorreré através de nomeagdo, na classe e no piso de vencimento inicial
correspondente ao nivel de formagéo profissional obtido em instituicées credenciadas de ensino,
cumprida a exigéncia de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo tnico — O funcionério passard a receber seus vencimentos a partir da data da posse,
observado o disposto no art. 15 do Estatuto dos Funcionérios Municipais.
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de efetivo exercicio, durante os quais serdo apurados os requisitos necessdrios a sua
confirmagédo no cargo, constantes no Estatuto dos Funcionérios Publicos Municipais.

Paragrafo uUnico - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estégio Probaténio — CADEP,
instituida para essa finalidade nos termos da Segdo V do Titulo ll, Capitulo | do Estatuto dos
Funcionarios, avaliard, mediante Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Estégio Probatério, em
relagdo ao funciondrio nomeado, os requisitos estabelecidos no art. 20 daquele diploma legal.”

Il - FUNDAMENTAGAO TEORICA

Este Manual, parte integrante do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos Funcionarios em
Estagio Probatério - SADEP, com énfase no fator produtividade, tem o intento de orientar as
avaliagdes de desempenho para que sejam objetivas, livre de erros, justas e validas.
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Prevé a utiiizagdo das atribuigcbes basicas dos cargos para a avaliagdo do fator produtividade,
possibilitando a negociagdo das tarefas e dos critérios a fim de avaliar o desempenho de cada
servidor na sua unidade de lotagdo.

A escolha deste tipo de avaliagdo, com é&nfase no fator produtividade individualizado,
deve-se ao pressuposto segundo o qual cada conjunto de atividades componentes de um
cargo, em determinada lotagdo, apresenta caracteristicas especificas que o tornam distinto de
qualquer outro, seja em termos da natureza, do grau de complexidade e/ou responsabilidade das
tarefas, seja em termos do contexto no qual o desempenho ocorre.
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Para que os resultados da avaliagdo sejam Uteis aos avaliadores, ao avaliado e a organizagdo como
um todo, é necessario que sirvam para identificar habilidades especificas a serem aprimoradas ou
adquiridas pelo avaliado.

Neste sentido, o instrumento de avaliagdo explicita para cada fator quais os padrdes de
desempenho esperados, quais as expectativas acerca do desempenho do servidor, permitindo
saber quantos e quais servidores apresentam dificuldades na execucdo de suas tarefas ou no
atendimento dos padrées esperados.

O presente permite o registro da auto-avaliagdo do servidor, sem que esta infiuencie o célculo dos
resultados. O objetivo de tal procedimento & favorecer o comprometimento do servidor com o
sistema de avaliagéo e facilitar a orientagdo em relagéo aos padrées de desempenho esperados.

IV - OBJETIVOS

A Avaliagdo de desempenho no estagio probatdrio visa atingir os seguintes objetivos:

e identificar os servidores aptos para o desempenho das tarefas inerentes ao cargo;

e identificar eventuais discrepancias entre padrées de desempenho satisfatério e o desempenho
efetivamente observado;

e sistematizar o desenvolvimento de planos de agéo para melhoria do desempenho;

e subsidiar o planejamento de programas de desenvolvimento de recursos humanos;

e fornecer aos dirigentes informagdes técnicas que facilitem o planejamento, a coordenacgéo e a
avaliacdo das atividades da unidade.

V-0 AVALIADO

Estdo sujeitos a avaliagdo de desempenho no estagio probatério os servidores nomeados para cargos
de provimento efetivo, a partir da data de entrada em exercicio.

VI - O AVALIADOR

A responsabilidade pela avaliagéo do servidor em estagio probatério, bem como pelo cumprimento
dos prazos ¢ da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério — CADEP, instituida
para essa finalidade, no &mbito de cada 6rgdo de lotagdo do servidor. A Comissdo de Avaliagéo
de Desempenho do Estagio Probatério serd composta por no minimo trés funcionarios, sendo: (1) o
titular da Secretaria ou dirigente da unidade responsavel no 6rgéo de lotagdo do servidor, que a
presidira; (Il) o chefe imediato do servidor avaliado, (lll) outros profissionais conforme designagéo em
ato do Poder Executivo.




Manual de Instrugdes para Avaliagdo de Desempenho
dos Funcionarios em Estagio Probatério.
Aprovado através da Portaria n® 053 de 06/08/2007

Quando ocorrer mudanga de lotagdo do servidor que houver permanecido, no minimo, noventa dias
em uma unidade, a chefia a que esteve subordinado devera proceder a sua avaliagdo, enviando-a, no
prazo de trés dias uteis, & CADEP da unidade responsavel de lotagdo do servidor. A avaliacdo do
servidor que houver trabalhado no periodo correspondente a uma etapa, sob a diregdo de mais
de uma chefia sera feita pela média aritmética das avaliagbes realizadas por todas elas. Se, na data
prevista para avaliagao, tiver ocorrido mudanga de chefia no setor onde o servidor estiver lotado e
ndo houver superior hierarquico que possa avocar a responsabilidade pela avaliagdo, esta
ocorrera apds sessenta dias do exercicio da nova chefia, ou sera suprimida caso haja nova etapa
a ser realizada dentro desse intervalo.

VIl - PERIODICIDADE

A avaliagdo de desempenho do servidor ao longo do estagio probatério sera realizada anualmente,
perfazendo um total de 03(trés) avaliagdes, tendo como inicio do periodo a data de nomeag&o ou
entrada em exercicio no cargo publico.

A avaliagdo sera realizada durante os 30(trinta) dias que antecedem o término de cada ano do
triénio, salvo o Ultimo ano em que a avaliagio dar-se-a 60(sessenta) dias antes de findo o prazo do
estagio.

ETAPAS DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

Primeira avaliagcao
(aos trinta dias que antecede o término do primeiro ano de efetivo exercicio do cargo
publico)

o Entrevista para auto-avaliagéo do servidor;

e Formalizagdo da avaliagdo de desempenho;

e Encaminhamento das Fichas de Avaliag&o de Desempenho devidamente preenchidas & unidade
de Recursos Humanos do Municipio;

e Entrevista de planejamento e orientagdo da segunda avaliag&o;

e Observacio do desempenho.

....... o L0 Ueaeiipenniio.

Segunda avaliagdo
(aos trinta dias que antecede o término do segundo ano de efetivo exercicio do cargo
publico)

. Entrevista para auto-avaliagdo do servidor;
e Formalizagdo da avaliag&o de desempenho;
e Encaminhamento das Fichas de Avaliagdo de Desempenho devidamente preenchidas a unidade
de Recursos Humanos do Municipio;

* Entrevista de planejamento e orientag&o da terceira avaliagéo;
e Observagao do desempenho.

N
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Terceira avaliagdo
(aos sessenta dias que antecede o término do segundo ano de efetivo exercicio do
cargo publico)

e Entrevista para auto-avaliagdo do servidor;

e Formalizagdo da avaliagdo de desempenho;

¢ Encaminhamento das Fichas de Avaliagdo de Desempenho devidamente preenchidas a unidade
de Recursos Humanos do Municipio;

e Homologagao do resultado final.

Viil - FASES DO PROCESSO DE AVALIAGAO

A - ENTREVISTA DE PLANEJAMENTO E ORIENTAGAO

Consiste em: esclarecer a missdo da unidade organizacional, na qual o servidor foi lotado, para o
alcance dos objetivos organizacionais; informar as normas e regulamentos a que estféo sujeitos a
unidade e seus integrantes; indicar as tarefas do servidor referentes a cada etapa de
avaliagdo, considerando a atribuicdo basica do cargo; informar os recursos disponiveis para a

‘realizagio do trabalho; discutir as expectativas em relagdo ao desempenho do servidor e estabelecer

os critérios para a avaliag8o de sua produtividade; informar sobre o reflexo de seu desempenho nos
resultados da unidade, na imagem da organizag&o e até mesmo externamente; apresentar ao avaliado
a Ficha de Avaliagdo de Desempenho, e explicar o funcionamento do Sistema de Avaliagdo de
Desempenho dos Funcionarios em Estagio Probatério.

B - OBSERVAGAO DO DESEMPENHO

Consiste em observar o desempenho do servidor durante o perfodo de avaliagédo, a fim
de atribuir-lhe escores nos fatores componentes da Ficha de Avaliagdo de Desempenho e
identificar os obstaculos ao desempenho satisfatério.

C - ENTREVISTA PARA AUTO-AVALIAGAO DO SERVIDOR E AVALIAGAO

do servidor em cada fator constante da Ficha de Avaliagéo

comissdo e a auto-avaliacio do servidor.
(=] c-availag ervIGo!
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D - FORMALIZAGAO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Consiste em: efetuar os calculos necessarios a obtencéo dos resultados da avaliagdo do
servidor; dar ciéncia ao servidor da pontuagado obtida como resultado da etapa.

E — ENCAMINHAMENTO DE FORMULARIOS PREENCHIDOS A UNIDADE RESPONSAVEL

As fichas - de Avaliagdo de Desempenho, do primeiro ao terceiro ano, devidamente preenchidas

deverdao ser encaminhadas pelas chefias imediatas & unidade responsavel pela execugdo das
atividades de recursos humanos, até o terceiro dia Gtil subsequente ao periodo avaliado.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL VIVIDA

X4y, ESTADO DO PARANA

Chingy
- 7s RONEY

) = Manual de Instrucdes para Avaliagdo de Desempenho
dos Funcionarios em Estagio Probatério.
Aprovado através da Portaria n® 053 de 06/08/2007

IX - ERROS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Os erros de avaliagdo de desempenho mais comuns s&o resultantes de julgamentos e
observagdes equivocadas e podem ser identificados quando se observam discrepancias entre o
desempenho real do avaliado e o julgamento feito em sua auto-avaliag&o ou entre o desempenho real
do avaliado e o julgamento feito pelos avaliadores.

DEFINIGOES DOS ERROS MAIS COMUNS

O EFEITO HALO

O efeito de halo é aquele que resulta de avaliagbes globais, sem atengao especial a cada quesito e a
cada fator. Assim, por exemplo, uma impressao geral favoravel, em relagéo ao desempenho em um
determinado fator, pode resultar em escores positivos em todos os quesitos que compdem o fator
€ uma impressé&o desfavoravel, em avaliagdes negativas.

COMPLACENCIA

O erro de complacéncia decorre da inabilidade dos avaliadores ou daquele que se auto-avalia
em observar e identificar as diferengas existentes entre os avaliados no que se refere aos padrdes de
desempenho estabelecidos em cada ponto da escala de avaliag&o, fazendo-o atribuir muitas notas
maximas indiscriminadamente.

RIGOR
O erro de rigor caracteriza-se pelo uso indiscriminado do extremo negativo da escala de avaliagdo e
resulta, mais uma vez, da inabilidade dos avaliadores ou daquele que se autc-avalia em cbservar e

identificar as diferengas de desempenho.
TENDENCIA CENTRAL

O erro de tendéncia central € comum quando os avaliadores ou aquele que se auto-avalia ndo quer
avaliar os comportamentos como o6timos ou péssimos, e, assim, avalia sempre nos pontos
médios da escala. Para minimizar esta situagdo a escala conttm um numero par de
indicadores, mesmo assim, € adequado identificar as diferengas entre os pontos médios da
escala.

EFEITO RECENTICIDADE
Quando o espago reservado para as anotagées referentes ao desempenho do servidor ndo € utilizado
as agdes mais recentes sdo as mais lembradas, dessa forma, se as agdes mais recentes forem étimas

ou péssimas, as avaliagdes serdo Stimas ou péssimas, porque sédo esquecidos os comportamentos ao
longo do periodo que compreende uma etapa de avaliagdo.

X - DESCRIGAO DO INSTRUMENTO - FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A Ficha de Avaliagdo de Desempenho no estagio probatério € composta por 8 (oito) médulos. Para
acompanhar a sua descrigdo e as instru¢gdes que se seguem, ver oformuléri7:orrespondente.
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Méduio 1 - IDENTIFICAGAO

Este modulo contém os campos referentes aos dados funcionais do servidor e devera ser
preenchido pela unidade responséavel pela execugdo das atividades de recursos humanos antes
de ser enviado para as unidades de lotagao dos servidores.

Médulo 2 - ENTREVISTA DE PLANEJAMENTO E ORIENTAGAO

Contém os quesitos a

raalizada n ninin A
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definido como rendimento no trabalho, em termos de quantidade e qualidade dos resultados
apresentados.

Este médulo contém o campo referente a atribuigao basica do cargo e devera ser preenchido pela
unidade responsavel pela execugdo das atividades de recursos humanos antes de ser enviado
para as unidades de lotacdo dos servidores.

No campo “Tarefas” a chefia deverd relacionar as tarefas, referentes & etapa. O servidor sera
avaliado pelas tarefas que desempenhara com maior freqiiéncia.

Mdédulo 3 - PRODUTIVIDADE

Refere-se ao fator constante do inciso IV do art. 20 da Lei Complementar n® 014 de 27/03/20086,
.Nas colunas avaliadores e servidor dever&o ser registrados os escores de avaliagéo atribuidos pelos
avaliadores e pelo avaliado, respectivamente, referentes ao desempenho em cada uma das tarefas,
conforme a Escala de Avaliagao do fator.

A Escala de Avaliagdo do fator estabelece os padrées de desempenho possiveis,
pontuados de 1 a 4, referentes ao rendimento do servidor na tarefa, em termos de quantidade e
qualidade dos resultados esperados, sendo que 4 corresponde ao padrdo de desempenho
esperado e o 1 corresponde ao padréo de desempenho mais inadequado.

A cada etapa poder&o ser acrescentadas novas tarefas, se for necessario, e/ou preenchido o espago
para pontuagé@o com N - N&o se aplica, quando uma tarefa ndo mais estiver a cargo do servidor.

Nas duas primeiras colunas, cada linha deverd conter os pontos obtidos pelo servidor, em cada

tarefa, na primeira etapa de avaliagdo.
Procedimento idéntico devera ser utilizado nas colunas seguintes, que correspondem as

demais etapas de avaliagdo.

A cada etapa, a totalizag&o do fator, P1, P2 e P3, devera ser feita pelos avaliadores e conferida pelo
avaliado. Para tanto, adicionam-se os valores numéricos da coluna vertical chefia
coifespondente a etapa. A soima devera ser registrada no campo apropriado. A seguir, divide-se o
total pelo n° de tarefas da etapa e mulitiplica-se o resultado por 2, ja que ao fator produtividade foi
atribuido maior peso que aos demais.

No campo “Observagdo” os avaliadores deverdo apresentar justificativa no caso de resultados
menores ou iguais a 5.

Médulo 4 - ASSIDUIDADE

Refere-se ao fator constante do inciso | do art. 20 da Lei Complementar n°® 014 de 27/03/20086, definido
como a freqiiéncia com que o servidor comparece ao trabalho.

A Escala de Avaliagéo do fator & de 4 pontos, onde 4 corresponde a “Nunca faltou” e 1 corresponde a
“Faltou mais de duas vezes”.

Nas colunas avaliadores e servidor dever&o ser registrados os escores de avaliagéo atribuidos pelo
avaliadores e pelo avaliado, respectivamente, conforme a Escala de Avaliagdo do fator. As duas

primeiras colunas deveréo conter os escores obtidos pelo servidor na primeira etapa de avaliag&o.
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Procedimento idéntico devera ser utilizado nas coiunas seguintes, que correspondem as
demais etapas de avaliag&o.

Os resultado de cada etapa, A1, A2 e A3, sera obtido, apenas, por meio da transposicéo das
avaliagbes da chefia no fator Assiduidade.

Nos casos de resultados menores ou iguais a 2,0, os avaliadores deverdo apresentar
justificativa no campo “Observagéo” indicando as datas das faltas.

Modulo 5§ - DISCIPLINA

Refere-se ao fator constante do inciso Il do art. 20 da Lei Complementar n° 014 de 27/03/2006 e

compbe-se dos seguintes quesitos: cumprimento de normas Iegals e regimentais; aceitagdo da

_hierarquia; presteza com que executa as tarefas; cumprimento de hordrio e presenga no local de

trabalho.

Cada quesito possui Escala de Avaliagdo de 4 pontos, onde 4 corresponde ao padrdo de
desempenho esperado e o 1 corresponde ao padréo de desempenho mais inadequado.

Nas colunas avaliadores e servidor deverdo ser registrados os escores de avaliagéo atribuidos pelos
avaliadores e pelo avaliado, respectivamente, conforme a Escala de Avaliagdo correspondente.
As duas primeiras colunas deverdo conter os escores obtidos pelo servidor na primeira etapa de
avaliagdo. Procedimento idéntico devera ser utilizado nas colunas seguintes, que
correspondem as demais etapas de avaliacéo.

A cada etapa, a totalizagdo do fator, D1, D2 e D3, devera ser feita pelos avaliadores e conferida pelo
avaliado. Para tanto, adicionam-se os valores numéricos da coluna vertical chefia
correspondente a etapa. A soma devera ser registrada no campo apropriado. A seguir, divide-
se o total pelo n°® de quesitos (5).

Nos casos de resuitados menores ou iguais a 2,5, os avaliadores deverdo apresentar justificativa no
campo “Observagdo”.

Médulo 6 - CAPACIDADE DE INICIATIVA

Refere-se ao fator constante do inciso iii do art. 20 da Lei Compiementar n® 014 de 27/03/2006 e
compde-se dos seguintes quesitos: capacidade de propor medidas; esfor¢o para aprimorar o
trabalho; disposigéo a colaborar e disposigédo a executar suas tarefas.

Cada quesito possui Escala de Avaliagdo de 4 pontos, onde 4 corresponde ao padréo de
qualidade esperado e 1 corresponde ao padrao de desempenho mais inadequado.

Nas colunas chefia e servidor deverdo ser registrados os escores de avaliagdo atribuidos pelos
avaliadores e pelo avaliado, respectivamente, conforme a Escala de Avaliagéo correspondente.
As duas primeiras colunas deverdo conter os escores obtidos pelo servidor na primeira etapa de
avaliag&do. Procedimento idéntico devera ser utilizado nas colunas seguintes, que
correspondem as demais etapas de avaliagéo.

A ~ndas atans A tntalizania A fatar 11 1D a 12
M Ldua Twapaq, a Wwidiicavav Uv iawin, 11, 14 © v

avaliado. Para tanto, adicionam-se os valores numéricos da coluna vertical cheﬁa
correspondente & etapa. A soma devera ser registrada no campo apropriado. A seguir, divide-se o
total pelo n® de quesitos (4).

No caso de totais menores ou iguais a 2,5, os avaliadores deverdo apresentar justificativa no

campo “Observacao”.
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Mé6dulo 7 - RESPONSABILIDADE

Refere-se ao fator constante do inciso V do art. 20 da Lei Complementar n°® 014 de 27/03/2006 e
compde-se dos seguintes quesitos: zelo pelo patriménio; cuidado com informagdes, valores ou
pessoas e cumprimento de prazos.

Cada quesito possui Escala de Avaliagdo de 4 pontos, onde 4 corresponde ao padrdo de desempenho
esperado e 0 1 corresponde ao padréo de desempenho mais inadequado.
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Nas colunas avaiiador e servidor deverdo ser registrados os escores de avaiiagéo atribuidos peios
avaliadores e pelo avaliado, respectivamente, conforme a Escala de Avaliag&o correspondente.
As duas primeiras colunas deverdo conter os escores obtidos pelo servidor na primeira etapa de
avaliacgéo.

Procedimento idéntico devera ser utlizado nas colunas seguintes, que correspondem as
demais etapas de avaliacdo.

A cada etapa, a totalizacdo do fator, R1, R2 e R3, deverd ser feita pelos avaliadores e
conferida pelo avaliado. Para tanto, adicionam-se os valores numéricos da coluna vertical chefia
correspondente a etapa. A soma devera ser registrada no campo apropriado. A seguir, divide-se o
total pelo n.° de quesitos (3).

Em se tratando de totais menores ou iguai .5, vali ! vera presentar justificativa.

Médulo 8 - RESULTADOS/ASSINATURAS

Este médulo é reservado ao registro dos resultados - RES - de cada etapa e do resultado final -
RF - do sistema de avaliacdo, é reservado, ainda, para as assinaturas do avaliado e avaliadores, em
cada etapa e resultado final.

Os resultados de cada etapa de avaliagdo sdo obtidos porintermédioc do caélculo da média
ponderada entre os totais parciais atribuidos a cada um dos fatores.

Para o calculo, que devera ser.feito pelos avaliadores e conferido pelo avaliado, adicionam-se os
valores numéricos referentes aos totais dos fatores Produtividade, Assiduidade, Disciplina,
Capacidade de Iniciativa e Responsabilidade, na mesma etapa.

Por fim, o resultado da adigdo deve ser dividido por 6 (seis), j4 que ao fator Produtividade foi
atribufdo peso 2 e aos demais apenas peso 1, obtendo-se a média ponderada.

RESULTADO FINAL

YeTyrs ' . :
Destinado ao registro do resultado final - RF - da avaliagéo
u

pontuagdes registradas nos resultados parciais de cada etapa.
Para o célculo do resultado final - RF, que devera ser feito pelos avaliadores e conferido pelo
avaliado, deve-se somar os valores numéricos dos resultados - RES - parciais de cada uma das
avaliagdes e dividir por 3 (trés), que ¢é o total dos valores somados. O resultado do céiculo é a média.
Ha um campo destinado as assinaturas dos avaliadores e do avaliado.

Também o responsavel pela unidade de recursos humanos poderd assinar atestando que
conferiu ou que realizou o caiculo do resultado final.

PARECER DA COMISSAO

Ha, ainda, um campo destinado ao parecer que devera ser emitido pela comiss&o de avaliagdo
de desempenho, apds andlise das avaliagbes realizadas pelos avaliadores, considerando o servidor
aprovado ou ndo.

Como referéncia para a comissio serido considerados satisfatorios os resultados finais - RF
2,5.

O avaliado deve declarar, ainda, estar ciente de que o prazo para interposi¢éo de recurso & de §
(cinco) dias uteis a partir da data de ciéncia do parecer emitido pela comisséo.

Acompanhamento do servidor é agao diaria. Assim, todos os comportamentos do servidor relativos
aos fatores de avaliagdo, tanto os positivos quanto os negativos, e as agdes adotadas pela chefia
no sentido de aprimorar o desempenho do servidor, deverdo ser registrados neste espago, a fim

de facilitar o preenchimento das Fichas de Avaliag&o.
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