PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI

LEI N° 1.815/2007

INSTITUI O PROGRAMA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO PARA MEDIR A EFIQIENCIA
E A PRODUTIVIDADE DO SERVIDOR MUNICIPAL, E CONTEM OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Carandai, por seus representantes na Camara Municipal, APROVA, e
eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° ° Fica instituido o PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA MEDIR A
EFICIENCIA E A PRODUTIVIDADE DO SERVIDOR MUNICIPAL, nos termos do artigo 22, § 1° do
Estatuto dos Servidores Publicos Civis, o qual devera obedecer aos seguintes preceitos:

I - CONCEITO GERAL

Art. 292 - A avaliacdo de desempenho pretende medir a eficiéncia e a produtividade do servidor
dando-lhe um prospecto de si mesmo, sendo para a Administracdo Publica Municipal um
importante instrumento para:

a) Critério orientador para as chefias;

b) Treinamento;

c) Controle de Selecao;

d) Controle de Eficiéncia Pessoal;

e) Avaliacdo de Estagio Probatorio.

II - PRECEITOS LEGAIS

Art. 32 - Cumprir a legislacdo no tocante a avaliacdo do estagio probatério do servidor, que ao
seu término garantird a sua estabilidade, nos termos da Constituigdo Federal em seu artigo 41
e Estatuto dos Servidores Municipais de Carandai, em seu artigo 22.

III - RESPONSABILIDADE DA AVALIAGAO

Art. 4° - A coordenacdo geral do programa de Avaliacdo de Desempenho é de
responsabilidade da Administracdo da Prefeitura, Camara, Autarquias e Fundagdo, que devera
fornecer todo apoio material e técnico, programas de treinamento, necessarios ao seu
desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir
das avaliagoes.

IV - COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 5° - Serd nomeada pelo Executivo, uma comissdao de avaliagdo de desempenho, formada
por trés servidores estaveis, sendo um obrigatoriamente da 4area de pessoal, um
obrigatoriamente da mesma area do servidor em avaliagdo, e um terceiro de qualquer area da
administracao, sendo que os membros elegerdo entre si, o presidente da comissao.

I - A comissdo tera como funcdes:

a) Revisar as fichas de avaliacdo, adequando para melhor atender as necessidades do
Municipio;

b) Revisar o preenchimento das fichas, retornando-os ao avaliador, caso alguma duvida seja
suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliacao;

c) Preencher a Planilha de Fatores Ponderados, aferindo a pontuagdao de cada servidor.

d) Emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para efeito de Estagio
Probatério.

e) Indicar ao Departamento de Administracdo, programas de treinamento e de
acompanhamento sécio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores,
melhorando assim a produtividade no municipio;
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f) Participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo desempenho.
V- INDICAGAO DOS AVALIADORES

Art. 6° - Ficam indicados para proceder a Avaliacdo de Desempenho, a chefia imediata do
servidor avaliado.

VI - PARA EFEITO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7° - O servidor, durante seu estagio probatorio recebera trés avaliagées, sendo a primeira
ao completar 12 meses, a segunda ao completar 24 meses e a terceira ao completar 33
meses, para atendimento ao disposto no artigo 22, § 2° do Estatuto dos Servidores Publicos
Civis.

8§ 1° - Caso o servidor seja considerado fraco, devera ser encaminhado a administracao para
que seja dirigido a um acompanhamento profissional/social, bem como treinamento, dando-lhe
a oportunidade para que seu desempenho seja aprimorado.

8§ 2° - Durante o periodo que trata o § 1° deverd o servidor estar sendo avaliado pela
Comissao de Avaliagdo em conjunto com suas chefias imediata e mediata e se na avaliagcao
seguinte o servidor ndo apresentar crescimento que o leve no minimo ao grau regular, devera
ser aberto processo administrativo, ainda na vigéncia de seu estagio probatério, com o
objetivo de efetuar seu desligamento.

VII - APLICAGCAO DAS AVALIACOES PARA OS SERVIDORES JA ADMITIDOS

Art. 8° - A avaliacdo dos servidores que ja estdo prestando servigos a Municipalidade se
procedera conforme o seu tempo de servigo, a saber:

a) Os servidores que contarem com mais de trés meses e menos de doze meses de tempo de
servico, serdao avaliados ao completar doze e dezoito meses, respectivamente;

b) Os servidores com mais de doze e menos de quinze meses de servigo serdao imediatamente
avaliados, sendo que a sua segunda avaliacdo realizar-se-a seis meses ap0s sua primeira,
respeitado o prazo maximo para a realizacdo da segunda avaliacdo, que devera ser o 21° més
de servicgo;

c) Os servidores com mais de quinze meses de servico receberdo avaliacdo logo apds a
publicacdo desta Lei, e sendo considerado fraco, deverd ser encaminhado ao Departamento
Pessoal para receber acompanhamento a fim de aprimorar seu desempenho, sendo que
durante este acompanhamento o servidor devera ser avaliado pela Comissdo em conjunto com
suas chefias imediata e mediata, e no caso do servidor ser considerado inapto para a funcao,
abrir-se-a processo administrativo, a fim de efetuar seu desligamento.

Art. 9° - Os servidores enquadrados nas situagdes previstas nas alineas a e b, receberdo o
mesmo tratamento previsto nos §§ 19 e 2° do artigo 7°.

VIII - METODO

Art. 10 - Fica prevista a utilizacdo do “Método de Fatores Descritivos”, com a utilizagdo de
fichas de avaliacdo, especificas para cada agrupamento de cargos, onde estdo previstos os
fatores operacionais e comportamentais, bem como seus graus.

I - Fatores Operacionais: s3o os fatores que se referem aos procedimentos tipicos e os
objetivos de cada agrupamento de cargos.

II - Fatores Comportamentais: sdo os fatores que se referem as atitudes que caracterizam
o cargo, os elementos facilitadores, condigbes favoraveis para o melhor desempenho das
tarefas em relacdo a postura do servidor.

IX - GRAUS A SEREM ATRIBUIDOS
Art. 11 - Os graus de todo fator deverdao obedecer a um padrdao de classificagdo dos
comportamentos verificaveis e sua descricdo sera adaptada para o respectivo fator.

Paragrafo Unico - Todos os fatores utilizados no processo de avaliagdo de desempenho,
estardo graduados entre o fraco (Grau 1) e o 6timo (Grau 4), a saber:
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I - Grau 1: o servidor naquele fator ndo atingiu o minimo de desempenho esperado para o
cargo;

II - Grau 2: o servidor naquele fator atingiu o minimo de desempenho esperado para o cargo;
III - Grau 3: o servidor naquele fator atingiu o desempenho esperado para o cargo;

IV - Grau 4: servidor naquele fator excedeu ao desempenho esperado para o cargo.

X - DEFINICAO DOS FATORES DE AVALIAGAO

Art. 12 - Os fatores serdo descritos nas fichas de avaliacdo com o objetivo de indicar os varios
tipos de comportamentos de cada agrupamento de cargos de servidores.

XI - FICHAS DE AVALIACAO

Art. 13 - Serdo as fichas de Avaliacdo constituidas por 05 (cinco) questdes relacionadas aos
fatores comportamentais e 05 (cinco) questdes relacionadas aos fatores operacionais,
constantes do Anexo I desta Lei.

Paragrafo Gnico - Com o intuito de zelar pela impessoalidade e objetividade no processo de
avaliacdo os fatores e seus graus deverao ser descritos aleatoriamente nas fichas de avaliacao.

XII - GRUPOS FUNCIONAIS E SEUS FATORES DE AVALIAGAO

Art. 14 - Os agrupamentos dos cargos e os seus respectivos fatores operacionais para
avaliacdo serao:

A - Grupo Funcional Administrativo Financeiro e Fiscalizacdao, que compreende os
cargos de:

Nomenclatura: “"Grupo Funcional “A”

- Assistente de Administracdo;

- Agente Administrativo;

- Auxiliar Administrativo;

- Encarregado do Departamento Municipal de Contabilidade;

- Fiscal Tributario;

- Técnico em Biblioteca;

- Telefonista

Fatores Operacionais:

- Conhecimento da Legislacdo;

- Conhecimento da Organizacdo;

- Atencao, Percepcao e Qualidade;

- Orientacgdo e Atendimento ao Publico,
- Comprometimento e Etica.

B - Grupo Funcional Operacional de Apoio, que compreende os cargos de:
Nomenclatura: Grupo Funcional “B”

- Auxiliar de Servigos Gerais;

- Calceteiro;

- Carpinteiro;

- Conservador de Estradas e Logradouros;

- Conservador de Prédios Publicos;

- Coveiro;

- Eletricista;

- Mecanico de Maquinas e Veiculos Pesados;
- Mecénico de Veiculos;

- Monitor de Creche;

- Motorista;

- Oficial de Servigos;

- Operador de Maquinas;

- Operario;

- Operario I;




- Pedreiro;

- Pintor;

- Porteiro;

- Recepcionista;

- Supervisor de Servigos;

- Zelador;

- Zelador de Parque Florestal;

Fatores Operacionais:

- Atencao, Percepcao e Qualidade;

- Rendimento do Trabalho;

- Conservacao de Maquinas e Equipamentos;
- Uso do equipamento de protecao;

- Higiene Pessoal e do ambiente

C - Grupo Funcional de Apoio da Saude que compreende os cargos de:
Nomenclatura: Grupo Funcional “C”

- Atendente de Salde;

- Atendente de Saude I;

- Auxiliar de Enfermagem;

- Chefe do Servigo de Higiene, Seguranca e Medicina do Trabalho;

Tendo como fatores:

- Aplicagdo de Conhecimentos Técnicos
- Atencao, Percepcao e Qualidade;

- Higiene Pessoal e do Ambiente;

- Orientagdo e Atendimento ao Publico,
- Comprometimento e Etica.

D - Grupo Funcional de Apoio Educacional, que compreende os cargos de:
Nomenclatura: Grupo Funcional “*D”
- Adjunto de Gabinete;

- Orientador Educacional;

- Professor de Mdusica;

- Professor I;

- Professor II;

- Professor II (I);

- Professor 2° Grau;

- Professor Leigo;

- Professor Normalista

- Secretaria Escolar;

- Supervisor Educacional;

Tendo como fatores:

- Atencao, Percepcao e Qualidade;

- Higiene Pessoal e do Ambiente;

- Orientagao e Atendimento ao Publico,
- Comprometimento e Etica.

- Programacao

E - Grupo Funcional Servigcos Técnicos que compreende todos os cargos que tém
como requisito certificado de conclusao de curso:

Nomenclatura: Grupo Funcional “E”

- Técnico em Contabilidade;

- Técnico em Edificacdo

- Técnico em Enfermagem;

- Técnico em Informatica;

- Técnico em Nutricdo

- Técnico em Raios X




Tendo como fatores:

- Aplicacdao de Conhecimentos Técnicos

- Atencao, Percepcao e Qualidade;

- Conservagao e Manutencgdo dos Equipamentos;
- Comprometimento e Etica,

- Programacgao.

F - Grupo Funcional de Nivel Superior, que compreende todos os cargos que tém
como requisito certificado de conclusdo de curso de nivel superior:
Nomenclatura: Grupo Funcional “F"”
- Advogado;

- Advogado II;

- Assistente Social;

- Contador;

- Dentista;

- Dentista Remanescente I;

- Dentista Remanescente II;

- Enfermeiro;

- Farmacéutico;

- Farmacéutico Remanescente I;

- Fisioterapeuta;

- Fonoaudidlogo;

- Médico;

- Médico I;

- Médico Remanescente I;

- Médico Remanescente II;

- Médico Remanescente III;

- Nutricionista;

- Psicélogo;

- Supervisor de Enfermagem

Tendo como fatores:

- Aplicacdo de Conhecimentos Técnicos
- Atencao, Percepcao e Qualidade;

- Orientagdo e Atendimento ao Publico;
- Comprometimento e Etica,

- Programacao.

Art. 15 - Os Fatores Comportamentais serdo idénticos para todos os grupos funcionais, a
saber:

- Desempenho conjunto;

- Relacionamento;

- Comunicacdo e participacao;

- Adaptacao e flexibilidade;

- Organizacgao e controle.

XIII - PONDERAGAO DOS FATORES E DOS GRAUS PARA A APURAGAO DO RESULTADO
Art. 16 - A ponderagdo dos Fatores de Avaliagdo € a constante no ANEXO II, desta Lei.
Paragrafo Unico - Os graus, constantes no Paragrafo Unico, do Art. 11 desta Lei, deverdo ser
multiplicados pelos Fatores de Ponderagao, para que possam ser somados apurando-se o total
de pontos do ANEXO II.

XIV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - O servidor estabilizado, apds cumprir o estagio probatério, serd submetido, todo més
de setembro de cada ano, a avaliagdo de desempenho, com o intuito de verificar sua



capacidade laboral e de continuidade na Administracdao, sob pena de dispensa por insuficiéncia
de desempenho.

Art. 18 - Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de 2007, revogadas as disposicdes em
contrario.

Mando, portanto, que as autoridades, a quem o conhecimento e execucao desta Lei pertencer,
que a cumpram e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, 09 de janeiro de 2007.

Dr. Moacir Tostes de Oliveira Milton Henriques Pereira
Prefeito Municipal Superintendente Administrativo

Publicada no Sagudo de Entrada do Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, em mesmo dia,
més e ano de sua data. Carandai, 09 de janeiro de 2007. Milton Henriques
Pereira - Superintendente Administrativo.




ANEXO I
FICHA DE AVALIACAO FUNCIONAL
GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO FINANCEIRO E FISCALIZAGAO

Departamento:

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrugdes antes de preencher o formulario.

1 - Conhecimento da Legislagao:

Considere que satisfatéorio é o nivel de conhecimento do servidor acerca do trabalho que
exerce.

(_) Conhece perfeitamente a legislagao.

(L) Algumas vezes seus conhecimentos sao insuficientes para realizar seu trabalho

(L) Nao dispde do conhecimento necessario para realizar seu trabalho.

(_) Dispde dos conhecimentos necessarios para realizar seu trabalho.

2 - Conhecimento da Organizacao:

Considere a capacidade do servidor para organizar as tarefas que executa.
(_) Raramente apresenta falhas na organizagdo de suas tarefas.

(L) E muito desorganizado em relagdo as tarefas que executa.

(_) Organiza suas tarefas de maneira exemplar.

(L) A organizacao de suas tarefas é deficiente.

3 - Atencdo, Percepcao e Qualidade:

Considere o grau de atencdao, percepcdo e qualidade do servidor no trabalho que executa.
(L) Esta sempre atento, perceptivo e de boa qualidade o seu trabalho.

(L) Algumas vezes sua atencdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Dificilmente sua atengado, percepcao e qualidade é falha no trabalho.

(_) Distrai e falha com muita facilidade.

4 - Orientagdo e Atendimento ao Publico

Considere a disposicdo do servidor para orientagdo e atendimento ao publico.
(L) Geralmente demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.
(L) Algumas vezes nega-se a orientar e atender ao publico.

(L) Raramente oriente e atende ao publico.

(L) Sempre demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.

5 - Comprometimento e Etica:

Considere a capacidade do servidor de comprometer-se e ser ético no trabalho que executa.
(L) Demonstra sempre muito comprometimento e ética pelo trabalho.

(L) Sempre demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

(_) De modo geral demonstra-se comprometido e ético pelo trabalho.

(L) Frequentemente demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

6 - Desempenho Conjunto:

Considere a disposicao do servidor para trabalhar com os colegas e com a chefia.
(_) Geralmente demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.
(L) Algumas vezes nega-se a trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Raramente trabalha com os colegas e com a chefia.

(_) Sempre demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.

7 - Relacionamento:

Considere a habilidade do servidor no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
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(L) Relaciona-se muito bem com as pessoas.

(L) Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

(_) Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas
(L) Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

8 - Comunicacao e Participacao:

Considere a habilidade do servidor na comunicacao e participacdo no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se e participa muito bem no ambiente de trabalho.

(_) Tem muita dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

(L) Apresenta algumas dificuldades para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.
(_) Nao apresenta dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

9 - Adaptacdo e Flexibilidade:

Considere a capacidade do servidor para resolver situagdes novas que nao enquadram na
rotina.

(L) E incapaz de realizar qualquer trabalho nao rotineiro.

(_) Tem dificuldade para a realizagdo de trabalhos rotineiros.

(L) E extremamente habil na solucao que fogem a rotina.

(L) Consegue sair-se bem em situacdes que fogem a rotina.

10 - Organizacgao e Controle:

Considere a exatiddo, a ordem e a apresentacao do trabalho do servidor.
(L) Dificilmente faz seu trabalho bem feito.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

(L) Seu trabalho costuma ser satisfatoério.

(L) Seu trabalho algumas vezes deixa de a desejar.

Outras observacoes:

Nome e assinatura do responsavel (apor carimbo)

Pontos alcancados de acordo com o anexo II:

Visto da Comissao:




FICHA DE AVALIAGAO FUNCIONAL

GRUPO FUNCIONAL OPERACIONAL DE APOIO

Departamento:

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrucdes antes de preencher o formulario.

1 - Atencdo, Percepcdao e Qualidade:

Considere o grau de atencdo, percepcao e qualidade do servidor no trabalho que executa.
(_) Esta sempre atento, perceptivo e de boa qualidade o seu trabalho.

(L) Algumas vezes sua atencdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Dificilmente sua atencgdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Distrai e falha com muita facilidade.

2 = Rendimento do Trabalho:

Considere a capacidade do servidor para desenvolver seus trabalhos.
(_) E incapaz de desenvolver qualquer trabalho sem orientagao.

(L) Tem dificuldade para desenvolver seus trabalhos.

(_) E extremamente habil para desenvolver seus trabalhos.

(_) Consegue sair-se bem no desenvolvimento de seus trabalhos.

3 - Conservagao de Maquinas e Equipamentos:

Considere a conservacdo de maquinas e equipamentos no trabalho do servidor

() Dificilmente mantém conservados maquinas e equipamentos na execugao dos servigos.

(L) Na execucdo dos servicos demonstra sempre altos niveis de conservagao de maquinas e
equipamentos.

(L) A conservacdo de maquinas e equipamentos costuma ser satisfatério na execucdo dos
servicos.

(L) A conservacdo de maquinas e equipamentos deixa a desejar na execugao dos servigos.

4 - Uso de equipamento de protecao:

(L) Nao utiliza equipamentos de protecdo na execucgao dos servicos.

(L) Na execucdo dos servigos sempre utiliza equipamentos e protecao.

(L) A utilizagdo de equipamentos costuma ser satisfatdria na execugao dos servigos.
(L) A utilizacao de equipamentos deixa a desejar na execucao dos servicos.

5 - Higiene Pessoal e do Ambiente:

Considere a higiene pessoal e do ambiente do servidor.

(_) Dificilmente mantém a higiene pessoal e do ambiente bem feita.

(L) Sua higiene pessoal e do ambiente sempre demonstra altos niveis de qualidade.
(L) Sua higiene pessoal e do ambiente costuma ser satisfatoria.

(L) Sua higiene pessoal e do ambiente algumas vezes deixa de a desejar.

6 - Desempenho Conjunto:

Considere a disposicao do servidor para trabalhar com os colegas e com a chefia.
(_) Geralmente demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.
(L) Algumas vezes nega-se a trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Raramente trabalha com os colegas e com a chefia.

(_) Sempre demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.

7 - Relacionamento:

Considere a habilidade do servidor no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se muito bem com as pessoas.



(L) Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.
(L) Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas
(_) Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

8 - Comunicacdo e Participacao:

Considere a habilidade do servidor na comunicacao e participagdao no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se e participa muito bem no ambiente de trabalho.

(_) Tem muita dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

(L) Apresenta algumas dificuldades para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.
(L) Nao apresenta dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

9 - Adaptacao e Flexibilidade:

Considere a capacidade do servidor para resolver situagdes novas que ndao enquadram na
rotina.

(_) E incapaz de realizar qualquer trabalho n&o rotineiro.

(_) Tem dificuldade para a realizagcao de trabalhos rotineiros.

(_) E extremamente habil na solucdo que fogem a rotina.

(L) Consegue sair-se bem em situagdes que fogem a rotina.

10 - Organizacao e Controle:

Considere a exatiddo, a ordem e a apresentacao do trabalho do servidor.
(L) Dificilmente faz seu trabalho bem feito.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

(L) Seu trabalho costuma ser satisfatorio.

(L) Seu trabalho algumas vezes deixa de a desejar.

Outras observagoes:

Nome e assinatura do responsavel (apor carimbo)

Pontos alcancados de acordo com o anexo II:

Visto da Comissao:
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FICHA DE AVALIAGAO FUNCIONAL
GRUPO FUNCIONAL DE APOIO DA SAUDE

Departamento:

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrucdes antes de preencher o formulario.

1 - Aplicagdo de Conhecimentos Técnicos:

Considere a aplicacao de conhecimentos técnicos do trabalho do servidor

(_) Nao demonstra conhecimentos técnicos.

(_) Demonstra sempre altos niveis aplicagdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

(L) Costuma ser satisfatorio a aplicacdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

(_) Algumas vezes deixa de a desejar a aplicacdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

2 - Atencao, Percepcao e Qualidade:

Considere o grau de atencdo, percepcao e qualidade do servidor no trabalho que executa.
(L) Estd sempre atento, perceptivo e de boa qualidade o seu trabalho.

(L) Algumas vezes sua atencdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

() Dificilmente sua atencdo, percepcgdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Distrai e falha com muita facilidade.

3 - Higiene Pessoal e do Ambiente:

Considere a higiene pessoal e do ambiente do servidor.

(_) Dificilmente mantém a higiene pessoal e do ambiente bem feita.

(L) Sua higiene pessoal e do ambiente sempre demonstra altos niveis de qualidade.
(L) Sua higiene pessoal e do ambiente costuma ser satisfatoria.

(L) Sua higiene pessoal e do ambiente algumas vezes deixa de a desejar.

4 - Orientacdo e Atendimento ao Publico

Considere a disposicdo do servidor para orientagdo e atendimento ao publico.
(L) Geralmente demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.

(L) Algumas vezes nega-se a orientar e atender ao publico.

(L) Raramente oriente e atende ao publico.

(L) Sempre demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.

5 - Comprometimento e Etica:

Considere a capacidade do servidor de comprometer-se e ser ético no trabalho que executa.
(_) Demonstra sempre muito comprometimento e ética pelo trabalho.

(L) Sempre demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

(_) De modo geral demonstra-se comprometido e ético pelo trabalho.

(L) Frequentemente demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

6 - Desempenho Conjunto:

Considere a disposicao do servidor para trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Geralmente demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.
(L) Algumas vezes nega-se a trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Raramente trabalha com os colegas e com a chefia.

(L) Sempre demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.

7 - Relacionamento:

Considere a habilidade do servidor no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
(_) Relaciona-se muito bem com as pessoas.

(L) Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

(L) Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas
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(L) Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

8 - Comunicacao e Participacao:

Considere a habilidade do servidor na comunicagao e participagdao no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se e participa muito bem no ambiente de trabalho.

(_) Tem muita dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

(L) Apresenta algumas dificuldades para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.
(_) Nao apresenta dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

9 - Adaptacdo e Flexibilidade:

Considere a capacidade do servidor para resolver situagdes novas que nao enquadram na
rotina.

(L) E incapaz de realizar qualquer trabalho nao rotineiro.

(_) Tem dificuldade para a realizagdo de trabalhos rotineiros.

(L) E extremamente habil na solucdao que fogem a rotina.

(L) Consegue sair-se bem em situagdes que fogem a rotina.

10 - Organizagao e Controle:

Considere a exatiddo, a ordem e a apresentacao do trabalho do servidor.
(L) Dificilmente faz seu trabalho bem feito.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

(L) Seu trabalho costuma ser satisfatoério.

(L) Seu trabalho algumas vezes deixa de a desejar.

Outras observacoes:

Nome e assinatura do responsavel (apor carimbo)

Pontos alcangados de acordo com o anexo II:

Visto da Comissao:

12



FICHA DE AVALIAGAO FUNCIONAL
GRUPO FUNCIONAL DE APOIO EDUCACIONAL

Departamento:

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrucdes antes de preencher o formulario.

1 - Atencdo, Percepcdo e Qualidade:

Considere o grau de atencao, percepcao e qualidade do servidor no trabalho que executa.
(_) Esta sempre atento, perceptivo e de boa qualidade o seu trabalho.

(L) Algumas vezes sua atencdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Dificilmente sua atengao, percepcao e qualidade é falha no trabalho.

(L) Distrai e falha com muita facilidade.

2 - Higiene Pessoal e do Ambiente:

Considere a higiene pessoal e do ambiente do servidor.

(L) Dificilmente mantém a higiene pessoal e do ambiente bem feita.

(L) Sua higiene pessoal e do ambiente sempre demonstra altos niveis de qualidade.
(L) Sua higiene pessoal e do ambiente costuma ser satisfatoria.

(L) Sua higiene pessoal e do ambiente algumas vezes deixa de a desejar.

3 - Orientacdo e Atendimento ao Publico

Considere a disposicdo do servidor para orientacdo e atendimento ao publico.
Geralmente demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.
Algumas vezes nega-se a orientar e atender ao publico.

Raramente oriente e atende ao publico.

Sempre demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.

(L)
(L)
(L)
()

4 - Comprometimento e Etica:

Considere a capacidade do servidor de comprometer-se e ser ético no trabalho que executa.
(L) Demonstra sempre muito comprometimento e ética pelo trabalho.

(L) Sempre demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

(_) De modo geral demonstra-se comprometido e ético pelo trabalho.

(L) Freguentemente demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.
5 - Programacao:

Considere a programacao do trabalho do servidor.

(L) Nao faz seu trabalho programado.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de programacgao.

(L) Costuma ser satisfatério a programacao de seu trabalho.

(L) Algumas vezes deixa de a desejar a programacao de seu trabalho.

6 - Desempenho Conjunto:

Considere a disposicao do servidor para trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Geralmente demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.
(L) Algumas vezes nega-se a trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Raramente trabalha com os colegas e com a chefia.

(L) Sempre demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.

7 - Relacionamento:

Considere a habilidade do servidor no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
(_) Relaciona-se muito bem com as pessoas.

(L) Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

(L) Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas
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(L) Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

8 - Comunicacao e Participacao:

Considere a habilidade do servidor na comunicacao e participacdo no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se e participa muito bem no ambiente de trabalho.

(_) Tem muita dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

(L) Apresenta algumas dificuldades para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.
(_) Nao apresenta dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

9 - Adaptacdo e Flexibilidade:

Considere a capacidade do servidor para resolver situagdes novas que nao enquadram na
rotina.

(L) E incapaz de realizar qualquer trabalho nao rotineiro.

(_) Tem dificuldade para a realizagdo de trabalhos rotineiros.

(L) E extremamente habil na solugao que fogem a rotina.

(L) Consegue sair-se bem em situagdes que fogem a rotina.

10 - Organizagao e Controle:

Considere a exatiddo, a ordem e a apresentacao do trabalho do servidor.
(L) Dificilmente faz seu trabalho bem feito.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

(L) Seu trabalho costuma ser satisfatoério.

(L) Seu trabalho algumas vezes deixa de a desejar.

Outras observacoes:

Nome e assinatura do responsavel (apor carimbo)

Pontos alcangados de acordo com o anexo II:

Visto da Comissao:
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FICHA DE AVALIAGAO FUNCIONAL
GRUPO FUNCIONAL DE SERVICOS TECNICOS

Departamento:

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrucdes antes de preencher o formulario.

1 - Aplicagdo de Conhecimentos Técnicos:

Considere a aplicacao de conhecimentos técnicos do trabalho do servidor

(_) Nao demonstra conhecimentos técnicos.

(_) Demonstra sempre altos niveis aplicagdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

(L) Costuma ser satisfatorio a aplicacdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

(_) Algumas vezes deixa de a desejar a aplicacdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

2 - Atencao, Percepcao e Qualidade:

Considere o grau de atencdo, percepcao e qualidade do servidor no trabalho que executa.
(L) Estd sempre atento, perceptivo e de boa qualidade o seu trabalho.

(L) Algumas vezes sua atencdo, percepcao e qualidade é falha no trabalho.

() Dificilmente sua atencdo, percepcgdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Distrai e falha com muita facilidade.

3 - Conservagao e Manutencao dos Equipamentos:

Considere a conservacao e manutencdo dos equipamentos utilizados no trabalho do servidor.
() Dificilmente mantém conservados e ndo faz manutencdo dos equipamentos utilizados.

(_) Demonstra sempre altos niveis de conservagdao e manutencdo dos equipamentos utilizados.
(L) A conservacao e manutengao dos equipamentos utilizados costuma ser satisfatoria.

(L) A conservacao e manutencao dos equipamentos deixa a desejar.

4 - Comprometimento e Etica:

Considere a capacidade do servidor de comprometer-se e ser ético no trabalho que executa.
(L) Demonstra sempre muito comprometimento e ética pelo trabalho.

(L) Sempre demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

(_) De modo geral demonstra-se comprometido e ético pelo trabalho.

(L) Frequentemente demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

5 - Programacao:

Considere a programacao do trabalho do servidor.

(L) Nao faz seu trabalho programado.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de programacgao.

(L) Costuma ser satisfatério a programacao de seu trabalho.

(L) Algumas vezes deixa de a desejar a programacao de seu trabalho.

6 - Desempenho Conjunto:

Considere a disposicao do servidor para trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Geralmente demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.
(L) Algumas vezes nega-se a trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Raramente trabalha com os colegas e com a chefia.

(L) Sempre demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.

7 - Relacionamento:

Considere a habilidade do servidor no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
(_) Relaciona-se muito bem com as pessoas.

(L) Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

(L) Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas
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(L) Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

8 - Comunicacao e Participacao:

Considere a habilidade do servidor na comunicacao e participacdo no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se e participa muito bem no ambiente de trabalho.

(_) Tem muita dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

(L) Apresenta algumas dificuldades para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.
(_) Nao apresenta dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

9 - Adaptacdo e Flexibilidade:

Considere a capacidade do servidor para resolver situacdes novas que ndo enquadram na
rotina.

(L) E incapaz de realizar qualquer trabalho nao rotineiro.

(_) Tem dificuldade para a realizagdo de trabalhos rotineiros.

(L) E extremamente habil na solucdao que fogem a rotina.

(L) Consegue sair-se bem em situagcdes que fogem a rotina.

10 - Organizagao e Controle:

Considere a exatiddo, a ordem e a apresentacao do trabalho do servidor.
(L) Dificilmente faz seu trabalho bem feito.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

(L) Seu trabalho costuma ser satisfatorio.

(L) Seu trabalho algumas vezes deixa de a desejar.

Outras observacoes:

Nome e assinatura do responsavel (apor carimbo)

Pontos alcangados de acordo com o anexo II:

Visto da Comissao:
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FICHA DE AVALIAGAO FUNCIONAL
GRUPO FUNCIONAL DE NiVEL SUPERIOR

Departamento:

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrucdes antes de preencher o formulario.

1 - Aplicagdo de Conhecimentos Técnicos:

Considere a aplicacao de conhecimentos técnicos do trabalho do servidor

(_) Nao demonstra conhecimentos técnicos.

(_) Demonstra sempre altos niveis aplicagao de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

(L) Costuma ser satisfatorio a aplicacdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

(L) Algumas vezes deixa de a desejar a aplicagdo de conhecimentos técnicos nos trabalhos.

2 - Atencao, Percepcdo e Qualidade:

Considere o grau de atencdo, percepcao e qualidade do servidor no trabalho que executa.
(L) Estd sempre atento, perceptivo e de boa qualidade o seu trabalho.

(L) Algumas vezes sua atencdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

() Dificilmente sua atencgdo, percepcdo e qualidade é falha no trabalho.

(L) Distrai e falha com muita facilidade.

3 - Orientacdo e Atendimento ao Publico

Considere a disposicdo do servidor para orientacdo e atendimento ao publico.
(L) Geralmente demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.
(L) Algumas vezes nega-se a orientar e atender ao publico.

(_) Raramente oriente e atende ao publico.

(L) Sempre demonstra boa vontade em orientar e atender ao publico.

4 - Comprometimento e Etica:

Considere a capacidade do servidor de comprometer-se e ser ético no trabalho que executa.
(L) Demonstra sempre muito comprometimento e ética pelo trabalho.

(L) Sempre demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

(L) De modo geral demonstra-se comprometido e ético pelo trabalho.

(L) Frequentemente demonstra pouco comprometimento e ética pelo trabalho.

5 - Programacao:

Considere a programacao do trabalho do servidor.

(L) Nao faz seu trabalho programado.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de programacao.

(L) Costuma ser satisfatério a programacao de seu trabalho.

(L) Algumas vezes deixa de a desejar a programacao de seu trabalho.

6 - Desempenho Conjunto:

Considere a disposicao do servidor para trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Geralmente demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.
(L) Algumas vezes nega-se a trabalhar com os colegas e com a chefia.

(_) Raramente trabalha com os colegas e com a chefia.

(_) Sempre demonstra boa vontade em trabalhar com os colegas e com a chefia.

7 - Relacionamento:

Considere a habilidade do servidor no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
(_) Relaciona-se muito bem com as pessoas.

(L) Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

(L) Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas
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(L) Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

8 - Comunicacao e Participacao:

Considere a habilidade do servidor na comunicacao e participacdo no ambiente de trabalho.
(L) Relaciona-se e participa muito bem no ambiente de trabalho.

(_) Tem muita dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

(L) Apresenta algumas dificuldades para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.
(_) Nao apresenta dificuldade para comunicar-se e participar no ambiente de trabalho.

9 - Adaptacdo e Flexibilidade:

Considere a capacidade do servidor para resolver situagdes novas que nao enquadram na
rotina.

(L) E incapaz de realizar qualquer trabalho nao rotineiro.

(_) Tem dificuldade para a realizagdo de trabalhos rotineiros.

(L) E extremamente habil na solucdao que fogem a rotina.

(L) Consegue sair-se bem em situagdes que fogem a rotina.

10 - Organizagao e Controle:

Considere a exatiddo, a ordem e a apresentacao do trabalho do servidor.
(L) Dificilmente faz seu trabalho bem feito.

(L) Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

(L) Seu trabalho costuma ser satisfatoério.

(L) Seu trabalho algumas vezes deixa de a desejar.

Outras observacoes:

Nome e assinatura do responsavel (apor carimbo)

Pontos alcangados de acordo com o anexo II:

Visto da Comissao:
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GRUPO FUNCIONAL

Departamento:

ANEXO II

PLANILHA DE FATORES PONDERADOS

Nome Servidor:

Cargo:

Atencdo! Leia cuidadosamente as instrucdes antes de preencher o formulario.

Fatores de Ponderacao

Fatores Comportamentais Graus Gru_po Gru_po Gru_po Gru_po Gru_po Gru_po Total de
Funcional Funcional Funcional Funcional Funcional Funcional PONtos
\\All A\Y Bll A\Y CII A\Y DII A\Y E n” w FII
Desempenho Conjunto 11234 x15 X20 x25 x20 x20 x20
Relacionamento 1,123 |4 x20 X20 x20 x20 x20 x20
Comunicacao e Participacao 112,34 x25 X15 x25 x25 x25 x25
Adaptacao e Flexibilidade 1,123 |4 x20 X25 x20 x20 x15 x20
Organizagao e Controle 1,123 4 x20 X20 x10 x15 x20 x15

TOTAL GERAL
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Fatores de Ponderacao
Fatores Comportamentais Graus Grupo Grupo Grupo Grupo Grupo Grupo Total de
Funcional “"A” Funcional “B"”| Funcional "C"” | Funcional "D"” |Funcional “E” Funcional “F”| Pontos
Conhecimento da Legislacao 11234 x20
Conhecimento da
Organizacao 112134 x15 x15
Atencdo, Percepcgao e
Qualidade 112134 x20 x25 x25 x25 x20 x15
Orientacao e Atendimento ao
PUblico 11234 x25 x20 x20 x25
Comprometimento e Etica 1, 23] 4 x20 x15 x20 x20
Rendimento do Trabalho 112314 x25
Conservagao de Maquinas e
Equipamentos 11234 x20 x15
Higiene Pessoal e do
Ambiente 11234 x15 x15 x15
Aplicagdo de Conhecimentos
Técnicos 112134 x25 x30 x25
Programacao 11234 x20 x20 x15
Uso do Equipamento de
Protecdao 1121314 x15

TOTAL GERAL

Resultados apds a ponderagdo e a soma dos fatores:

Até 500 (quinhentos) pontos - fraco
de 501 a 600 pontos - regular
de 601 a 700 pontos - bom
acima de 701 pontos - 6timo
Nome: Nome:
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