ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAFEARA

GOVERNO MUNICIPAL
DECRETO N° 2116/2022

DECRETO N° 2116/2022

Stmula: Regulamenta o processo de Avaliagdo de Desempenho dos anos de 2022 e 2023, dos servidores efetivos do Municipio de
Cafeara.

O Prefeito Municipal de Cafeara, Estado do Parana, que lhe confere os artigos 27 e 72 da Lei 362/2011:
DECRETA:
Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° - As Avaliagdoes de Desempenho dos anos de 2022 e 2023, serdo obrigatorias aos servidores publicos de Cafeara estaveis, obedecera ao
contido neste Decreto e sera realizada através de formularios especificos, conforme Anexos I a V deste Decreto.

Art. 2° - O resultado da Avaliagdo de Desempenho determinara se o servidor tera direito a progressao horizontal na carreira, conforme previsto na
Lein® 362/11.

Art. 3° - A avaliagdo sera realizada no setor de trabalho e compreendera as seguintes fases:

I — acompanhamento do desempenho, em que a Chefia Imediata, deverd acompanhar, de forma continua, o desempenho da equipe de trabalho,
atuando prontamente nos problemas que interfiram no mesmo;

II - avaliacdo pela Comissdo Avaliadora, que devera ser realizada, conjuntamente, pela chefia imediata e os dois servidores escolhidos pela chefia
imediata, que procedera em formulario proprio, nos termos do contido no art. 6° deste, e compreendera:

a) a discussdo e o consenso sobre o desempenho do avaliado, segundo as dimensdes constantes de seu formulario de avaliagdo;

b) o preenchimento do respectivo formulario de avaliagdo;

¢) a ciéncia do servidor avaliado, no formulario de avaliacdo feito pela Comissdo Avaliadora, bem como a promogao de quaisquer esclarecimentos
que se fizerem necessarios, permitindo, dessa forma, que o servidor avaliado tenha amplo conhecimento dos critérios adotados em sua avaliacdo e na
hipétese de ndo concordar com a avaliagdo, devera ser informado sobre o periodo de recurso, nos termos do artigo 13, deste Decreto;

Art. 4° Nao serdo avaliados os servidores que estiverem:

I — em estagio probatdrio;

II — em licenga sem vencimentos;

III — em licenga de saude por mais de seis meses, continuos ou alternados no intersticio, salvo se em decorréncia de acidente de trabalho ou doenca
provocada pela fungdo exercida;

IV — com faltas injustificadas em quantidade superior a 02 (dois) dias de trabalho no periodo a ser avaliado;
V — outras condigdes estabelecidas em Regulamento.

Paragrafo Primeiro. Aos servidores impedidos de participarem da avaliagdo de desempenho por enquadrarem-se em um ou mais dos incisos deste
artigo, sera atribuida nota zero ou zero pontos.

Paragrafo Segundo. Os servidores que adquirirem a estabilidade dentro do periodo de avaliagdo estabelecido no Decreto, serda avaliado em
formuldrio préprio, com direito ao avango, ou ndo, de carreira.

Da Pontuacio

Art. 5° - A pontuagdo final da Avaliagdo de Desempenho, para cada servidor avaliado, sera obtida pela soma total dos pontos atribuidos aos itens de
avaliacdo contidos nos Formularios de Avaliagdo, conforme a tabela abaixo:

AVALIAGAO PONTOS AVALIAGAO PONTOS
A 10 E 5
B 8 F 4
c 4 G 2
D 2 H 1

§ 1° - A pontuagdo minima necessaria para a progressao na carreira, conforme os arts. 29 e 33 da Lei n® 362/2011, ¢ de setenta e cinco pontos (75), e
a maxima de cem pontos (100) em cada avaliag@o.

§ 2° - O servidor que obtiver, em duas avaliagdes consecutivas, pontuagdo igual ou inferior a sessenta pontos (60), serd submetido a processo
administrativo disciplinar por insuficiéncia de desempenho.



Da Formacio da Comissio Avaliadora

Art. 6° - A Comissdo Avaliadora deve ser composta por:

I — chefia Imediata do servidor avaliado;

II - dois (2) servidores, escolhidos pela chefia imediata, entre os pares do avaliado, quando houver.

Art. 7° - Os servidores, readaptados temporaria ou definitivamente, ndo serdo avaliados, em conformidade com o art. 66 da Lei n° 354/2011 —
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cafeara.

Do Formulario

Art. 8° - O formulario de avaliagdo:

I — devera ser preenchido com caneta nas cores azul ou preta;

II — ndo podera, conter rasuras, borrdes, uso de corretivos ou marcagdes dubias;

III — devera conter, obrigatoriamente, a identificagdo legivel de todos os avaliadores e data da realizagdo da avaliagdo feita pela comissao avaliadora
e da ciéncia do servidor.

§ 1° - Havendo rasuras, borrdes, uso de corretivo ou marcagdes dubias, devera ser feita manifestagdo escrita no verso do formulario no campo de
observacdo para ratificacdo das respostas corretas, devendo constar logo abaixo, a data e as assinaturas do servidor avaliado, da chefia imediata e dos
membros da Comissdo Avaliadora que o avaliaram, se for o caso.

§ 2° - Constatando, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, ao final dos procedimentos, eventual preenchimento a lapis ou a caneta de
tinta vermelha de itens do formuléario da Avaliagdo de Desempenho, deverdo ser esses itens circundados, pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Desempenho, utilizando-se para tanto caneta esferografica vermelha.

Art. 9 — Os servidores que, no periodo da avaliacdo, tiverem sua lotagdo alterada, serdo avaliados, nos termos dos artigos 6°, 7° e 8° deste Decreto, no
local em que tiverem permanecido por mais tempo, durante o periodo abrangido pela avaliagdo.

§ 1° - No caso do caput deste artigo, havendo permanéncia em periodos equivalentes, os servidores serdo avaliados no local de lotagdo e/ou trabalho
atual.

§ 2° - A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho devera analisar as situagdes de alteracdo de lotagdo funcional que ndo se adequem as
disposi¢des acima, para os quais promoverdo as diligéncias e orientagdes administrativamente mais convenientes, primando para que os servidores
sejam avaliados nos locais em que tenham tido maior continuidade laboral efetiva.

§ 3° - A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho também devera analisar, para fins de observagdo ao contido nos artigos 6° e 7° deste
Decreto, as situagdes que envolvam designagdo ou dispensa de fungdes gratificadas, durante o periodo de avaliagdo, para as quais atuardo em
conformidade com o disposto no paragrafo anterior, no intuito de que os servidores que estejam nessa situagdo sejam avaliados nos formularios que
melhor correspondam as fungdes que tenham regularmente desempenhado por maior tempo dentro do periodo de avaliagdo.

Art. 10 — Sera disponibilizado, o Formulario de Acompanhamento de Servidor na Avaliagdo de Desempenho, constante no Anexo V deste Decreto,
cuja utilizagdo pela Comissdo Avaliadora sera facultativa.

§ 1° - O formulério acima indicado se destina ao registro de situa¢des, tanto positivas quanto negativas, que influenciaram diretamente a avaliagdo do
servidor, durante o periodo da avaliacdo.

§ 2° - Uma vez utilizado o formulario, devera ser dado ciéncia inequivoca de todo o seu contetido ao servidor avaliado, anexando-o, aos Formularios
de Avaliagdo do mesmo, devendo todos serem entregues no prazo estabelecido no §1°, do art. 12 deste Decreto.

Art. 11 — Incumbe as Chefias Imediatas a devolucdo ou a solicitagdo imediata, a respectiva Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, de
formulario de servidor que, embora lotado no setor de trabalho, exerca suas fun¢des em outro local, ou que, embora exerga suas fungdes no setor, nao
tenha recebido o formulario, respectivamente.

§ 1° - Apurada qualquer irregularidade quanto a lotagdo de servidor, durante a Avaliagdo de Desempenho, deverdo ser adotadas todas as medidas
administrativas para o saneamento da mesma, sob pena de suspensdo da divulgacdo do resultado final da Avaliagdo de Desempenho para o servidor

em situagao irregular.

§ 2° - A manuteng¢do da irregularidade de lotagdo do servidor, apos terem sido frustradas todas as medidas administrativas pertinentes, implicara na
desconsideragdo, para quaisquer efeitos, inclusive para a concessdo de eventuais promog¢des funcionais, de sua respectiva avaliagao.

Do Cronograma
Art. 12 — Dos Cronogramas das Avaliagdes de Desempenho abrangidas por este Decreto:

§ 1° - As Avaliagdes de Desempenho dos anos de 2022 e 2023 seguirdo os seguintes cronogramas:

Fase Cronograma 2022 Cronograma 2023
1* Fase - Periodo de avaliagdo 01/02 4 30/11/2022 02/12/22 2 30/11/23
2° Fase - Preenchimento do formulario de avaliagdo e ciéncia ao servidor 01/12 2 07/12/2022 01/12 2 06/12/23

3 Fase - Entrega dos formulérios na Div. de Recursos Humanos 08/12/2022 07/12/2023




|4“ Fase - Protocolo de Recursos 09, 12 e 13/12/2022 08, 11 e 12/12/2023

§ 2° - A 1? Fase constitui o periodo de tempo que a Comissdo Avaliadora deve considerar para avaliar o desempenho do servidor, podendo indicar na
avaliagdo do mesmo apenas os fatos ocorridos durante este periodo.

§ 3° - Na 2% Fase a Comiss@o Avaliadora devera preencher o formulario de avaliagdo, somar a pontuacdo e dar ciéncia da avaliagdo individualmente a
cada servidor, na forma da alinea “c”, do inciso II, do art. 3° deste Decreto.

§ 4° - Na 3* Fase todos os formuldrios de Avaliagdo, inclusive os de acompanhamento de servidor durante a avaliagdo, se utilizados, deverdo ser
entregues a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, na Divisdo de Recursos Humanos.

§ 5° - Na 4° Fase os servidores que discordarem da avaliagdo feita pela Comissdo Avaliadora, poderdo dela recorrer, individualmente, em instancia
unica, através de requerimento de recurso devidamente fundamentado, devendo os servidores protocold-lo junto a Divisdo de Recursos Humanos,
em duas vias, conforme modelo constante do Anexo VI deste Decreto.

§ 6° - Incumbe a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho a verificacdo prévia de eventual preenchimento parcial, a lapis, a caneta
vermelha, identificagdo de rasuras, borrdes, uso de corretivos, ou ainda, a auséncia de preenchimento de itens dos formularios, casos estes em que
deverdo proceder a imediata devolugdo do formulario da Comissao Avaliadora, para a correcdo do problema em tempo habil e prazos previstos neste
artigo.

§ 7° - Na hipotese dos membros da Comissdo de Avaliagdo ndo entregarem os formularios de seus servidores no prazo definido pela 3* Fase,
devidamente preenchidos ou justificados o seu ndo preenchimento, conforme determina este Decreto, podera acarretar a ndo progressao na carreira
do servidor do periodo avaliado.

Dos Recursos

Art. 13 — Os servidores que discordarem da avaliagdo feita pela Comissdo Avaliadora, poderdo dela recorrer, individualmente, em instincia tnica,
através de requerimento de recurso devidamente fundamentado, no prazo definido para a 4* Fase.

§ 1° - Os recursos serdo analisados pela Comissao Recursal, e obedecerdo aos seguintes critérios:

I —a Comissdo Recursal sera composta pelos membros da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho que avaliou o servidor e por um dos membros da
Comissao Permanente de Avaliagdo de Desempenho, designados pela Portaria n® 054/2021.

II - serdo revistos apenas os fatores de avaliagdo devidamente indicados pelo recorrente e que tenham sido devidamente fundamentados por escrito
no recurso;

III — fica vedado consignar aos itens apontados no recurso, desempenho inferior ao obtido na avalia¢@o recorrida;

IV - ndo serdo protocolizados recursos fora do prazo estipulado para a 4* Fase, bem como serdo indeferidos de plano os recursos ndo
fundamentados.

§ 2° - Para a avaliag@o recorrida, prevalecera a pontuagdo obtida apds o julgamento do mesmo, que sera registrada no Formulario de Avaliagdo de
Recurso, Anexo VII deste Decreto, observando-se o disposto no inciso 111, do § 1° deste artigo.

§ 3° - Sera obrigatoria a participagdo do servidor, designado pelo titular da pasta (Secretario Municipal/Chefe de Divisao), na Comissao Recursal.
Disposi¢des Gerais

Art. 14 — Verificadas, na fase de revisao dos formularios pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, situagdes excepcionais, nas quais
os servidores tenham deixado de exarar ciéncia, deverdo ser os mesmos notificados a fazé-lo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de
recebimento da notificagéo.

§ 1° - As notificagdes poderdo, a critério da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, ser expedidas por oficio com copia do formulario
referido no caput deste artigo, e neste caso, a ciéncia presumir-se-4 dada com a juntada do Aviso de Recebimento (A.R.) ao formulério original.

§ 2° - No caso do Aviso de Recebimento (A.R.) ndo ter sido assinado pelo proprio servidor, este podera ser notificado por meio do Jornal Oficial do
Municipio.

§ 3° - A ciéncia poderd, também, ser exarada por procurador do servidor, desde que entregue a Divisdo de Recursos Humanos, copia da respectiva
procuragdo, sendo esta posteriormente juntada ao formulério para fins de arquivamento.

§ 4° - Na hipotese do caput deste artigo, o servidor poderd, excepcionalmente, interpor recurso em face da avaliagdo realizada pela Comissao
Avaliadora, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da efetivagdo da ciéncia que tenha sido realizada por qualquer das formas acima descritas,
observando, no que couber, o disposto no art. 13 deste Decreto.

Art. 15 — Identificadas, ainda na fase de revisdo dos formularios pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, situa¢des de extravio ou
de ndo recebimento de formularios de avaliacdo da Comissdo Avaliadora, no prazo previsto no art. 12 deste Decreto, deverdo ser realizadas novas
notificagdes as mesmas, que terdo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para novo preenchimento e entrega, a contar do recebimento da comunicagao, que
contera, obrigatoriamente, nova via do formulario.

§ 1° - A entrega devera ser realizada no prazo do caput deste artigo, junto a respectiva Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho na
Divisdo de Recursos Humanos e devera estar acompanhada de justificativa por escrito que identifique a ocorréncia.

§ 2° - A justificativa acima indicada, sera analisada pela respectiva Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho, no intuito de se verificarem
eventuais indicios de irregularidades no &mbito do servigo publico municipal e demais diligéncias cabiveis.



Art. 16 — Os servidores que ndo atingirem a média estabelecida no paragrafo tinico do art. 5° deste Decreto ndo avangardo o nivel referente aos anos
avaliados pela Avaliagdo de Desempenho, conforme artigo 33 da Lei n® 362/2011.

Art. 17 — O formulario de avaliagdo de desempenho de servidor estavel ¢ documento pertencente a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Desempenho, sendo arquivadas na Divisdo de Recursos Humanos, e desta forma ¢ de sua competéncia o fornecimento de fotocdpias, ficando vedado

este procedimento nos locais de trabalho, durante o periodo de avaliagdo de que trata o artigo 12, deste Decreto.

Art. 18 — As sugestdes e criticas ao processo de Avaliacdo de Desempenho serdo recebidas pela Divisdo de Recursos Humanos até 03 (trés) dias
apos publicacio deste Decreto, desde que contenham fundamentagao escrita.

Art. 19 — A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho devera realizar reunides com os Secretarios/Chefes a fim de sanar possiveis diividas
sobre o presente Decreto.

Art. 20 — As situacdes que ndo se enquadrem nas disposigdes deste Decreto serdo analisadas e resolvidas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Desempenho e Setor Juridico, conforme o caso.

Art. 21 — Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.
Cafeara-PR, 17 de fevereiro de 2022.

ELTON FABIO LAZARETTI
-Prefeito Municipal-

ANEXO I DO DECRETO N° 2116/2022

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO 2022/2023

1 - IDENTIFICACAO

Nome: «Nome»

Matricula: «Matricula» Data de ingresso: «Admissao»

Cargo: «Cargo» Lotagdo: «Local»

Informagao inicial: Para que os resultados constituam efetivos instrumentos de gestdo de pessoas e considerando que a avaliagdo ¢ horizontal, torna-se fundamental que os avaliadores se disponham a agir com justiga, bom
senso ¢ imparcialidade, de forma a ndo comprometer a sua analise. O éxito deste processo de avaliagdo depende da disponibilidade dos avaliadores e do avaliado em participarem dele com maturidade profissional e respeito

mutuo.

INSTRUGOES BASICAS DE PREENCHIMENTO (CONSULTAR O DECRETO N° 2116/2022, PARA OUTRAS DUVIDAS)

1. Leia com atengdo as descrigdes dos fatores contidas neste|4. Ndo deixe nenhum fator sem avaliagdo. Confira bem o preenchimento.

formulario.

2. Seja o mais imparcial possivel em suas escolhas. 5. Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.

3. Nao rasure o formulario, evitando, assim, dupla interpretagdo, |6. Assinale com “X” a op¢do que melhor descreva a atuagéo do servidor diante dos fatores em avaliagdo e respectivas alternativas analisadas.

o que podera anular esta avaliagdo.

7. A pontuagio final da Avaliagdo de Desempenho, para cada servidor avaliado, seré obtida pela soma total dos pontos atribuidos aos itens de avaliagdo, conforme a tabela, de acordo com o art. 5° do Decreto n° 2116/2022:

ITENS - PONTOS: A - 10; B-8; C-4;D-2; E-5;F-4;G-2; H- 1

Grupo: SERVIDORES OPERACIONAIS E MOTORISTAS

Descrigédo dos Fatores / Item:

RESPONSABILIDADE

1. Considere o comprometimento e empenho nas suas atividades, ¢ o cuidado no uso de materiais ¢ equipamentos a sua disposigao.

a) E comprometido, empenhado e responsavel, evita desperdicios no uso de equipamentos e materiais, visando otimizar o consumo ¢ estimula seus colegas

a agir de forma semelhante.

b) E comprometido ¢ empenhado em seu trabalho, tal qual é zeloso na utilizagdo dos equipamentos e materiais.

¢) Mostra-se comprometido ¢ empenhado em seu trabalho e na utilizagdo de equipamentos ¢ materiais, porém, observa-se que poderia ser mais

comprometido e empenhado ¢/ou mais zeloso na utilizagdo dos materiais.

d) Néo ¢ comprometido ¢ empenhado em seu trabalho, negligenciando o uso de materiais ¢ equipamentos de trabalho, causando prejuizos a instituigo.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

2. Considere a assiduidade quanto ao comparecimento ao trabalho.

a) E assiduo, ndo apresentando auséncias (mesmo com atestado médico) no periodo avaliado e/ou ¢ gestante.

b) Procura ser assiduo, com ocorréncia de auséncias de até 03 (trés) dias, com respaldo legal (atestado).

c) A assiduidade ¢ prejudicada por auséncias entre 04 (quatro) até 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado).

d) A ocorréncia de auséncias sdo constantes por mais de 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado) ¢/ou 01 (um) dia de falta injustificada, ou seja, sem

respaldo legal.

3. Considere a pontualidade no cumprimento do horario de trabalho estabelecido.

¢) Nio apresenta atrasos ¢/ou saidas antecipadas no periodo avaliado.

) Respeita o horario de trabalho estabelecido, em situagdes imprevisiveis ha atrasos ¢/ou saidas antecipadas.

g) Procura respeitar o horario de trabalho, porém ha ocorréncia de atrasos e saidas antecipadas, comprometendo o planejamento da equipe.

h) Tem dificuldade em respeitar os horarios de trabalho pré-estabelecidos.

DISCIPLINA

4. Considere a disciplina do avaliado quanto ao cumprimento das regras, normas, regulamentos e ordens de servigo.

a) Cumpre, ¢ atento e se mantém atualizado sobre as regras, normas, regulamentos ¢ ordens de servigo da institui¢do por iniciativa propria.

b) Cumpre normas, regras, regulamentos e ordens de servi¢o conforme orienta¢do da supervisio.

c) Apresenta dificuldade em cumprir normas, regras, regulamentos e ordens de servigo, precisando ser lembrado das mesmas.

d) Néo costuma atender as orientagdes e ndo costuma cumprir normas, regras, regulamentos e ordens de servigo.

QUALIDADE DO TRABALHO




5. Considere a qualidade e organizagdo no ambiente de trabalho ¢ a entrega das atividades inerentes a fungdo.

a) A qualidade do trabalho entregue se sobressai, bem como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, facilitando a execugdo de suas atividades e dos

demais colegas.

b) Ha qualidade no trabalho, na organizag¢do dos materiais ¢ no ambiente de trabalho, favorecendo a execugdo das suas atividades.

c) Apresenta qualidade no trabalho, na organizag¢do do ambiente e dos materiais somente se for orientado.

d) O trabalho entregue ndo atinge os niveis desejados, assim como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, prejudicando rotineiramente as suas

atividades e/ou dos colegas.

EFICIENCIA

6. Considere o trabalho produzido num dado intervalo de tempo, levando-se em consideracdo a sua complexidade ¢ os prazos e exigéncias estabelecidas.

a) Desenvolve as atribuigdes de seu cargo, produzindo o trabalho adequadamente, atendendo as exigéncias e os prazos exigidos pelo setor.

b) O trabalho produzido atende as exigéncias do cargo e do setor, em situagdes esporadicas precisa ser lembrado quanto aos prazos estabelecidos e/ou sobre

as exigéncias.

c) Necessita de orientagdo para que a produtividade de trabalho aumente conforme as exigéncias do cargo e os prazos estabelecidos.

d) O trabalho produzido costuma ndo atender as exigéncias do cargo e do setor ¢ dos prazos estabelecidos, mesmo com orientagdo constante da chefia

imediata.

CONHECIMENTO DO TRABALHO

7. Considere o dominio das atividades desenvolvidas.

a) Conhece as atividades do seu trabalho ¢ os métodos e técnicas, ndo necessitando de supervisdo para cumpri-las.

b) Conhece as atividades do seu trabalho, dominando métodos e técnicas para desenvolvé-las, com necessidade de orientagdes esporadicas da supervisdo.

¢) Conhece parcialmente as atividades do seu trabalho, precisando ser orientado quanto a métodos e técnicas para desenvolvé-las com frequéncia.

d) Nao conhece as atividades do seu trabalho e ndo domina métodos e técnicas.

TRABALHO EM EQUIPE

8. Considere a habilidade de comunicag@o no trabalho em equipe.

¢) Comunica-se bem, expressando suas ideias, opinides e informagdes de maneira clara, objetiva e tranquila, sendo habil na negociag¢do e argumentagéo,

facilitando o trabalho em equipe.

f) Mantem comunicagdo clara e objetiva no trabalho em equipe.

g) Apresenta dificuldade em expressar suas ideias, opinides e informagdes de maneira clara e objetiva.

h) Ndo se comunica de maneira eficiente, deixando de expressar suas ideias, opinides ¢ informagdes.

9. Considere, ainda quanto ao trabalho em equipe, a habilidade de

empatia.

¢) E habil e sensivel ao se colocar no lugar do outro ¢ tem flexibilidade ¢ abertura para mudanga de opinido.

f) E sensivel ao se colocar no lugar do outro, porém apresenta dificuldades na mudanga de opinido.

g) Apresenta dificuldade em se colocar no lugar do outro e em sensibilizar-se com os colegas.

h) Ndo costuma se colocar no lugar do outro e nem se sensibilizar com os colegas.

COLABORACAO E INICIATIVA

10.Considere o grau de colaboragdo ¢ iniciativa do servidor.

a) E colaborativo, tem interesse ¢ disponibilidade em cooperar e apresenta propostas e solugdes visando & qualidade do trabalho constantemente, por

iniciativa propria.

b) Procura colaborar, demonstra interesse e disponibilidade em cooperar com os colegas ¢ apresenta solugdes e/ou sugestdes de forma adequada.

c) Colabora com os colegas de trabalho e apresenta solugdes adequadas somente quando solicitado.

d) Tem dificuldade em colaborar com os colegas e ndo ha disponibilidade em apresentar solugdes ¢/ou sugestdes para resolugdo de problemas.

DETERMINACAO E ENERGIA NO TRABALHO

11.Considere o esfor¢o para resolver os problemas e concluir seu trabalho, sendo persistente frente as dificuldades encontradas.

a) E preocupado, esforgado e persistente frente a dificuldades e na resolugio de problemas e procura envolver os colegas para solugio em conjunto.

b) Consegue resolver os problemas e concluir seu trabalho, sendo persistente frente as dificuldades, atuando individualmente.

c) Procura esforgar-se para resolver problemas e obstaculos no trabalho, mas necessita de intervengao para sua conclusdo frente a dificuldades.

d) Nao se esfor¢a para resolver problemas e concluir seu trabalho, desistindo frente as dificuldades, transferindo a responsabilidade de solu¢do para os

colegas ou chefia.

ETICA PROFISSIONAL

12.Considere o comportamento do avaliado no aspecto ético profissional.

¢) Comporta-se com ética, atuando com sigilo, discrigdo ¢ justica.

f) Procura comportar-se obedecendo a ética, sigilo, discri¢do e justi¢a, com raras falhas nestes aspectos.

g) Apresenta dificuldade e necessita de orientagdo quanto a ética, sigilo, discri¢do e justica.

h) Ndo se comporta com ética, ndo respeita o sigilo profissional, age com indiscrigdo e falta de justiga.

PONTUACAO: pontos.

Campo de preenchimento exclusivo da CHEFIA IMEDIATA

Eu

, Matricula n®

, declaro que esta avaliag@o foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: / /

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de preenchimento exclusivo do 2° Avaliador

Eu

, Matricula n®

, declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: / /

Assinatura do 2° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do 3° Avaliador

Eu

, Matricula n®

, declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: / /




Assinatura do 3° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) Avaliado(a):

Eu, «Nomey, servidor(a) publico(a) municipal, matricula funcional n® «Matricula», DECLARO estar ciente de todo o contetido da presente avaliagdo. DECLARO, ainda, estar ciente de que ndo concordando com esta

avaliagdo, poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos pelo Decreto n® 2116/2022, através de requerimento de recurso (Anexo VI) a ser protocolizado junto a respectiva Divisdo de Recursos Humanos.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

OBS.

ANEXO I DO DECRETO N° 2116/2022

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO 2022/2023

1 - IDENTIFICACAO

Nome: «Nome»

Matricula: «Matricula» Data de ingresso: «Admissao»

Cargo: «Cargo» Lotagdo: «Local»

Informagao inicial: Para que os resultados constituam efetivos instrumentos de gestdo de pessoas e considerando que a avaliagdo ¢ horizontal, torna-se fundamental que os avaliadores se disponham a agir com justiga, bom
senso ¢ imparcialidade, de forma a ndo comprometer a sua analise. O éxito deste processo de avaliagdo depende da disponibilidade dos avaliadores e do avaliado em participarem dele com maturidade profissional e respeito

mutuo.

INSTRUCOES BASICAS DE PREENCHIMENTO (CONSULTAR O DECRETO N° 2116/2022, PARA OUTRAS DUVIDAS)

1. Leia com atengdo as descrigdes dos fatores contidas neste|4. Ndo deixe nenhum fator sem avaliagao. Confira bem o preenchimento.

formulario.

2. Seja o mais imparcial possivel em suas escolhas. 5. Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.

3.Nao rasure o formulario, evitando, assim, dupla interpretagdo, o|6. Assinale com “X” a opgdo que melhor descreva a atuagéo do servidor diante dos fatores em avaliagdo e respectivas alternativas analisadas.

que podera anular esta avaliagdo.

7. A pontuagio final da Avaliagdo de Desempenho, para cada servidor avaliado, sera obtida pela soma total dos pontos atribuidos aos itens de avaliagdo, conforme a tabela abaixo, de acordo com o art. 5° do Decreto n°

2116/2022: ITENS - PONTOS: A-10; B-8;C-4;D-2;E-5F-4,G-2;H-1

Grupo: SERVIDORES TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

Descrigéo dos Fatores / Item:

RESPONSABILIDADE

1. Considere o comprometimento e empenho nas suas atividades, ¢ o cuidado no uso de materiais ¢ equipamentos a sua disposigao.

a) E comprometido, empenhado e responsavel, evita desperdicios no uso de equipamentos e materiais, visando otimizar o consumo e estimula seus colegas

a agir de forma semelhante.

b) E comprometido ¢ empenhado em seu trabalho, tal qual é zeloso na utilizagdo dos equipamentos e materiais.

¢) Mostra-se comprometido ¢ empenhado em seu trabalho e na utilizagdo de equipamentos ¢ materiais, porém, observa-se que poderia ser mais

comprometido e empenhado e/ou mais zeloso na utilizagdo dos materiais.

d) Néo ¢ comprometido ¢ empenhado em seu trabalho, negligenciando o uso de materiais ¢ equipamentos de trabalho, causando prejuizos a instituigao.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

2. Considere a assiduidade quanto ao comparecimento ao trabalho.

¢) E assiduo, ndo apresentando auséncias (mesmo com atestado médico) no periodo avaliado e/ou ¢ gestante.

f) Procura ser assiduo, com ocorréncia de auséncias de até 03 (trés) dias, com respaldo legal (atestado).

2) A assiduidade ¢ prejudicada por auséncias entre 04 (quatro) até 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado).

h) A ocorréncia de auséncias sdo constantes por mais de 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado) e/ou 01 (um) dia de falta injustificada, ou seja, sem

respaldo legal.

3. Considere a pontualidade no cumprimento do horario de trabalho estabelecido.

¢) Nio apresenta atrasos ¢/ou saidas antecipadas no periodo avaliado.

) Respeita o horario de trabalho estabelecido, em situagdes imprevisiveis ha atrasos ¢/ou saidas antecipadas.

g) Procura respeitar o horario de trabalho, porém ha ocorréncia de atrasos e saidas antecipadas, comprometendo o planejamento da equipe.

h) Tem dificuldade em respeitar os horarios de trabalho pré-estabelecidos.

QUALIDADE DO TRABALHO

4. Considere a qualidade e organizagdo no ambiente de trabalho ¢ a entrega das atividades inerentes a fung@o.

a) A qualidade do trabalho entregue se sobressai, bem como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, facilitando a execugdo de suas atividades ¢ dos

demais colegas.

b) Ha qualidade no trabalho, na organizag¢do dos materiais ¢ no ambiente de trabalho, favorecendo a execugdo das suas atividades.

c) Apresenta qualidade no trabalho, na organizag¢do do ambiente e dos materiais somente se for orientado.

d) O trabalho entregue ndo atinge os niveis desejados, assim como a organizagdo do ambiente e dos materiais, prejudicando rotineiramente as suas

atividades e/ou dos colegas.

EFICIENCIA

5. Considere o trabalho produzido num dado intervalo de tempo, levando-se em consideracdo a sua complexidade ¢ os prazos e exigéncias estabelecidas.

a) Desenvolve as atribuigdes de seu cargo, produzindo o trabalho adequadamente, atendendo as exigéncias e os prazos exigidos pelo setor.

b) O trabalho produzido atende as exigéncias do cargo e do setor, em situagdes esporadicas precisa ser lembrado quanto aos prazos estabelecidos e/ou sobre

as exigéncias.

c) Necessita de orientagdo para que a produtividade de trabalho aumente conforme as exigéncias do cargo e os prazos estabelecidos.

d) O trabalho produzido costuma ndo atender as exigéncias do cargo e do setor ¢ dos prazos estabelecidos, mesmo com orientagdo constante da chefia

imediata.

CONHECIMENTO DO TRABALHO

6. Considere o dominio das atividades desenvolvidas.

¢) Conhece as atividades do seu trabalho ¢ os métodos e técnicas, ndo necessitando de supervisdo para cumpri-las.

) Conhece as atividades do seu trabalho, dominando métodos e técnicas para desenvolvé-las, com necessidade de orientagdes esporadicas da supervisdo.




g) Conhece parcialmente as atividades do seu trabalho, precisando ser orientado quanto a métodos e técnicas para desenvolvé-las com frequéncia.

h) Néo conhece as atividades do seu trabalho e ndo domina métodos e técnicas.

7. Considere a atualizagdo e a busca por novos conhecimentos para o desenvolvimento de suas atividades.

¢) Busca atividades de capacitagdo, com financiamento proprio e fora do horario de trabalho, mantendo-se sempre atualizado.

) Busca atividades de capacitagdo, com financiamento publico e dentro do horario de trabalho, mantendo-se sempre atualizado.

g) Demonstra interesse em buscar novos conhecimentos, mas apresenta dificuldade em se manter atualizado.

h) Nao busca novos conhecimentos, permanecendo desatualizado.

8. Considere, ainda, a capacidade em apresentar solu¢des adequadas para a resolugdo dos problemas que surjam no trabalho.

e) E colaborativo, tem interesse ¢ disponibilidade na apresentagdo de proposituras e de praticas preventivas de situagdes indesejadas e colabora na

implantacdo das mesmas, aprimorando o servigo prestado pelo setor constantemente.

f) Apresenta solugdes e¢/ou sugestdes ¢ propde alternativas que ajudam na resolugdo dos problemas do setor.

g) Eventualmente, propdem alternativas e implanta novas praticas que ajudam na resolugdo dos problemas que surgem no setor.

h) Ndo costuma propor alternativas e colaborar na implantagdo de novas praticas para a resolugao dos problemas que surgem no setor.

PLANEJAMENTO

9. Considere a capacidade de estabelecer objetivos ¢ metas com habilidade na organizagéo e condugdo de agdes.

a) E habil em estabelecer objetivos ¢ metas e em organizar ¢ conduzir agdes no setor de trabalho para o alcance das mesmas, bem como em colaborar com

outras equipes ou setores, quando necessario.

b) Estabelece objetivos e metas, sem necessidade de apoio para a organizagio e condugao das a¢des para que o setor alcance as mesmas.

c) Consegue organizar a condugdo das agdes ¢ estabelecer objetivos ¢ metas, desde que orientado e supervisionado.

d) Néo consegue organizar a condugdo das agdes e estabelecer objetivos ¢ metas, prejudicando o desenvolvimento da sua area de atuagdo e do setor.

DISCIPLINA

10 Considere a disciplina do avaliado quanto ao cumprimento das

regras, normas, regulamentos.e ordens de servigo.

a) Cumpre, ¢ atento e se mantém atualizado sobre as regras, normas, regulamentos ¢ ordens de servigo da institui¢do por iniciativa propria.

b) Cumpre normas, regras, regulamentos e ordens de servi¢o conforme orienta¢do da supervisio.

c) Apresenta dificuldade em cumprir normas, regras, regulamentos e ordens de servigo, precisando ser lembrado das mesmas.

d) Néo costuma atender as orientagdes e ndo costuma cumprir normas, regras, regulamentos e ordens de servigo.

ETICA PROFISSIONAL

11.Considere o comportamento do avaliado no aspecto ético profissional.

a) Comporta-se com ¢ética, atuando com sigilo, discrigdo ¢ justica.

b) Procura comportar-se obedecendo a ética, sigilo, discri¢do e justi¢a, com raras falhas nestes aspectos.

c) Apresenta dificuldade e necessita de orientagdo quanto a ética, sigilo, discrigao e justica.

d) Néo se comporta com ética, ndo respeita o sigilo profissional, age com indiscrigdo e falta de justica.

TRABALHO EM EQUIPE

12.Considere a habilidade de comunicagdo no trabalho em equipe.

¢) Comunica-se bem, expressando suas ideias, opinides ¢ informagdes de maneira clara, objetiva e tranquila, sendo habil na negociagdo e argumentagio,

facilitando o trabalho em equipe.

f) Mantem comunicagdo clara e objetiva no trabalho em equipe.

g) Apresenta dificuldade em expressar suas ideias, opinides e informagdes de maneira clara e objetiva.

h) Ndo se comunica de maneira eficiente, deixando de expressar suas ideias, opinides ¢ informagdes.

13.Considere, ainda quanto ao trabalho em equipe, a habilidade de

empatia.

¢) E habil e sensivel ao se colocar no lugar do outro ¢ tem flexibilidade e abertura para mudanga de opinido.

f) E sensivel ao se colocar no lugar do outro, porém apresenta dificuldades na mudanga de opinido.

g) Apresenta dificuldade em se colocar no lugar do outro e em sensibilizar-se com os colegas.

h) Ndo costuma se colocar no lugar do outro e nem se sensibilizar com os colegas.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

14.Considere a qualidade do atendimento prestado pelo servidor ao seu publico.

¢) Atende com qualidade todas as demandas e necessidades do seu publico.

f) Empenha-se em conhecer, compreender e atender as necessidades do seu publico.

g) No atendimento ao seu publico precisa de supervisdo constante para que o atendimento scja prestado com qualidade.

h) Néo se preocupa em conhecer e entender as necessidades do seu publico.

PONTUACAO: pontos.

Campo de preenchimento exclusivo da CHEFIA IMEDIATA

Eu, , Matric

ula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: /

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de preenchimento exclusivo do 2° Avaliador

Eu, , Matric

ula n® , declaro que esta avaliag@o foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: /

Assinatura do 2° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do 3° Avaliador

Eu, , Matric

ula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: /

Assinatura do 3° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) Avaliado(a):

Eu, «Nomey, servidor(a) publico(a) municipal, matricula funcional n® «Matricula», DECLARO estar ciente de todo o conteiido da presente avaliagdo. DECLARO, ainda, estar ciente de que ndo concordando com esta




avaliagdo, poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos pelo Decreto n® 2116/2022, através de requerimento de recurso (Anexo VI) a ser protocolizado junto ao respectivo setor de Recursos Humanos.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

OBS.

ANEXO I DO DECRETO N° 2116/2022

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO 2022/2023

1 - IDENTIFICACAO

Nome: «Nome»

Matricula: «Matricula» Data de ingresso: «Admissao»

Cargo: «Cargo» Lotagdo: «Local»

Informagao inicial: Para que os resultados constituam efetivos instrumentos de gestdo de pessoas e considerando que a avaliagdo ¢ horizontal, torna-se fundamental que os avaliadores se disponham a agir com justiga, bom
senso ¢ imparcialidade, de forma a ndo comprometer a sua analise. O éxito deste processo de avaliagdo depende da disponibilidade dos avaliadores e do avaliado em participarem dele com maturidade profissional e respeito

mutuo.

INSTRUGOES BASICAS DE PREENCHIMENTO (CONSULTAR O DECRETO N° 2116/2022, PARA OUTRAS DUVIDAS)

1. Leia com atengdo as descrigdes dos fatores contidas neste|4. Ndo deixe nenhum fator sem avaliagao. Confira bem o preenchimento.

formulario.

2. Seja o mais imparcial possivel em suas escolhas. 5. Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.

3. Nao rasure o formulario, evitando, assim, dupla interpretagdo, |6. Assinale com “X” a opgdo que melhor descreva a atuagdo do servidor diante dos fatores em avaliagdo e respectivas alternativas analisadas.

o que podera anular esta avaliagdo.

7. A pontuagio final da Avaliagdo de Desempenho, para cada servidor avaliado, sera obtida pela soma total dos pontos atribuidos aos itens de avaliagdo, conforme a tabela abaixo, de acordo com o art. 5° do Decreto n°

2116/2022: ITENS - PONTOS: A-10; B-8;C-4;D-2;E-5F-4,G-2;H-1

Grupo: SERVIDORES DE NiVEL SUPERIOR

Descrigédo dos Fatores / Item:

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

1. Considere a assiduidade quanto ao comparecimento ao trabalho.

¢) E assiduo, ndo apresentando auséncias (mesmo com atestado médico) no periodo avaliado e/ou ¢ gestante.

f) Procura ser assiduo, com ocorréncia de auséncias de até 03 (trés) dias, com respaldo legal (atestado).

2) A assiduidade ¢ prejudicada por auséncias entre 04 (quatro) até 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado).

h) A ocorréncia de auséncias sdo constantes por mais de 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado) e/ou 01 (um) dia de falta injustificada, ou seja, sem

respaldo legal.

2. Considere a pontualidade no cumprimento do horario de trabalho estabelecido.

¢) Nido apresenta atrasos ¢/ou saidas antecipadas no periodo avaliado.

) Respeita o horario de trabalho estabelecido, em situagdes imprevisiveis ha atrasos ¢/ou saidas antecipadas.

g) Procura respeitar o horario de trabalho, porém ha ocorréncia de atrasos e saidas antecipadas, comprometendo o planejamento da equipe.

h) Tem dificuldade em respeitar os horarios de trabalho pré-estabelecidos.

ETICA PROFISSIONAL

3. Considere o comportamento do avaliado no aspecto ético profissional.

¢) Comporta-se com ética, atuando com sigilo, discrigdo ¢ justica.

f) Procura comportar-se obedecendo a ética, sigilo, discri¢do e justi¢a, com raras falhas nestes aspectos.

g) Apresenta dificuldade e necessita de orientagdo quanto a ética, sigilo, discri¢do e justica.

h) Ndo se comporta com ética, ndo respeita o sigilo profissional, age com indiscrigdo e falta de justiga.

DISCIPLINA

4. Considere a disciplina do avaliado quanto ao cumprimento das regras, normas, regulamentos e ordens de servigo.

a) Cumpre, ¢ atento e se mantém atualizado sobre as regras, normas, regulamentos ¢ ordens de servigo da institui¢do por iniciativa propria.

b) Cumpre normas, regras, regulamentos e ordens de servi¢o conforme orienta¢do da supervisdo.

c) Apresenta dificuldade em cumprir normas, regras, regulamentos e ordens de servigo, precisando ser lembrado das mesmas.

d) Nao costuma atender as orientagdes e ndo costuma cumprir normas, regras, regulamentos e ordens de servigo.

EFICIENCIA

5. Considere o trabalho produzido num dado intervalo de tempo, levando-se em consideragdo a sua complexidade e os prazos e exigéncias estabelecidas.

a) Desenvolve as atribuigdes de seu cargo, produzindo o trabalho adequadamente, atendendo as exigéncias e os prazos exigidos pelo setor.

b) O trabalho produzido atende as exigéncias do cargo e do setor, em situagdes esporadicas precisa ser lembrado quanto aos prazos estabelecidos e/ou sobre

as exigéncias.

¢) Necessita de orientagdo para que a produtividade de trabalho aumente conforme as exigéncias do cargo e os prazos estabelecidos.

d) O trabalho produzido costuma ndo atender as exigéncias do cargo e do setor ¢ dos prazos estabelecidos, mesmo com orientagdo constante da chefia

imediata.

QUALIDADE DO TRABALHO

6. Considere a qualidade e organizagdo no ambiente de trabalho ¢ a entrega das atividades inerentes a fungdo.

a) A qualidade do trabalho entregue se sobressai, bem como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, facilitando a execugdo de suas atividades ¢ dos

demais colegas.

b) Ha qualidade no trabalho, na organizag¢do dos materiais ¢ no ambiente de trabalho, favorecendo a execugdo das suas atividades.

c) Apresenta qualidade no trabalho, na organizag¢do do ambiente e dos materiais somente se for orientado.

d) O trabalho entregue ndo atinge os niveis desejados, assim como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, prejudicando rotineiramente as suas

atividades e/ou dos colegas.

CONHECIMENTO DO TRABALHO

7. Considere o dominio das atividades desenvolvidas.

¢) Conhece as atividades do seu trabalho ¢ os métodos e técnicas, ndo necessitando de supervisdo para cumpri-las.




) Conhece as atividades do seu trabalho, dominando métodos e técnicas para desenvolvé-las, com necessidade de orientagdes esporadicas da supervisdo.

g) Conhece parcialmente as atividades do seu trabalho, precisando ser orientado quanto a métodos e técnicas para desenvolvé-las com frequéncia.

h) Néo conhece as atividades do seu trabalho e ndo domina métodos e técnicas.

8. Considere a atualizagdo e a busca por novos conhecimentos para o desenvolvimento de suas atividades.

¢) Busca atividades de capacitagdo, com financiamento proprio e fora do horario de trabalho, mantendo-se sempre atualizado.

) Busca atividades de capacitagdo, com financiamento publico e dentro do horario de trabalho, mantendo-se sempre atualizado.

g) Demonstra interesse em buscar novos conhecimentos, mas apresenta dificuldade em se manter atualizado.

h) Nao busca novos conhecimentos, permanecendo desatualizado.

9. Considere, ainda, a capacidade em apresentar solu¢des adequadas para a resolug¢do dos problemas que surjam no trabalho.

e) E colaborativo, tem interesse ¢ disponibilidade na apresentagdo de proposituras e de praticas preventivas de situagdes indesejadas e colabora na

implantacdo das mesmas, aprimorando o servigo prestado pelo setor constantemente.

) Apresenta solugdes e¢/ou sugestdes ¢ propde alternativas que ajudam na resolugdo dos problemas do setor.

g) Eventualmente, propdem alternativas e implanta novas praticas que ajudam na resolugdo dos problemas que surgem no setor.

h) Ndo costuma propor alternativas e colaborar na implantagdo de novas praticas para a resolugao dos problemas que surgem no setor.

PLANEJAMENTO

10.Considere a capacidade de estabelecer objetivos e metas com habilidade na organizagio e condugdo de agdes.

a) E habil em estabelecer objetivos ¢ metas ¢ em organizar ¢ conduzir agdes no setor de trabalho para o alcance das mesmas, bem como em colaborar com

outras equipes ou setores, quando necessario.

b) Estabelece objetivos e metas, sem necessidade de apoio para a organizagio e condugao das a¢des para que o setor alcance as mesmas.

c) Consegue organizar a condugdo das agdes ¢ estabelecer objetivos ¢ metas, desde que orientado e supervisionado.

d) Nao consegue organizar a condugdo das agdes ¢ estabelecer objetivos ¢ metas, prejudicando o desenvolvimento da sua area de atuagdo e do setor.

CAPACIDADE DE GESTAO

11.Considere a capacidade de analise de eventos ¢ a tomada de decisdo.

a) Analisa com discernimento os eventos ocorridos, tomando decisdes pertinentes e corretas nas situagdes enfrentadas no ambiente de trabalho, servindo de

referéncia para os demais.

b) Analisa eventos ocorridos com coeréncia, tomando decisdes pertinentes as situagdes apresentadas.

¢) Tem dificuldade em ser coerente ao analisar os eventos ocorridos, podendo prejudicar a tomada de decisdo frente as situagdes apresentadas.

d) Costuma transferir para outras pessoas a responsabilidade de analise das situag¢des ¢ a tomada de decisdo.

TRABALHO EM EQUIPE

12.Considere a habilidade de comunicagdo no trabalho em equipe.

¢) Comunica-se bem, expressando suas ideias, opinides ¢ informagdes de maneira clara, objetiva e tranquila, sendo habil na negociagdo e argumentagio,

facilitando o trabalho em equipe.

f) Mantem comunicagdo clara e objetiva no trabalho em equipe.

g) Apresenta dificuldade em expressar suas ideias, opinides e informagdes de maneira clara e objetiva.

h) Ndo se comunica de maneira eficiente, deixando de expressar suas ideias, opinides ¢ informagdes.

13.Considere, ainda quanto ao trabalho em equipe, a habilidade de empatia.

¢) E habil e sensivel ao se colocar no lugar do outro ¢ tem flexibilidade ¢ abertura para mudanga de opinido.

f) E sensivel ao se colocar no lugar do outro, porém apresenta dificuldades na mudanga de opinido.

g) Apresenta dificuldade em se colocar no lugar do outro e em sensibilizar-se com os colegas.

h) Ndo costuma se colocar no lugar do outro e nem se sensibilizar com os colegas.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

14.Considere a qualidade do atendimento prestado pelo servidor ao seu publico.

a) Atende com qualidade todas as demandas e necessidades do seu publico.

b) Empenha-se em conhecer, compreender e atender as necessidades do seu publico.

¢) No atendimento ao seu publico precisa de supervisdo constante para que o atendimento seja prestado com qualidade.

d) Nao se preocupa em conhecer e entender as necessidades do seu publico.

PONTUACAO: pontos.

Campo de preenchimento exclusivo da CHEFIA IMEDIATA

Eu , Matricula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: / /

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de preenchimento exclusivo do 2° Avaliador

Eu , Matricula n® , declaro que esta avaliag@o foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Assinatura do 2° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do 3° Avaliador

Eu , Matricula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Assinatura do 3° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) Avaliado(a):

«Nomep, servidor(a) publico(a) municipal, matricula funcional n® «Matriculay, DECLARO estar ciente de todo o contetido da presente avaliagio. DECLARO, ainda, estar ciente de que ndo concordando com esta avaliagdo,

poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos pelo Decreto n® 2116/2022, através de requerimento de recurso (Anexo VI) a ser protocolizado junto ao respectivo setor de Recursos Humanos.

Y S |

Assinatura do(a) servidor(a)

OBS.




ANEXO I DO DECRETO N° 2116/2022

FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO 2022/2023

1 - IDENTIFICACAO

Nome: «Nome»

Matricula: «Matricula» Data de ingresso: «Admissao»

Cargo: «Cargo» Lotagdo: «Local»

Informagao inicial: Para que os resultados constituam efetivos instrumentos de gestdo de pessoas e considerando que a avaliagdo ¢ horizontal, torna-se fundamental que os avaliadores se disponham a agir com justiga, bom
senso ¢ imparcialidade, de forma a ndo comprometer a sua analise. O éxito deste processo de avaliagdo depende da disponibilidade dos avaliadores e do avaliado em participarem dele com maturidade profissional e respeito

mutuo.

INSTRUGOES BASICAS DE PREENCHIMENTO (CONSULTAR O DECRETO N° 2116/2022, PARA OUTRAS DUVIDAS)

1. Leia com atengdo as descri¢des dos fatores contidas neste formulario. 4. Ndo deixe nenhum fator sem avaliagdo. Confira bem o preenchimento.

2. Seja o mais imparcial possivel em suas escolhas. 5. Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.

3.Nao rasure o formulério, evitando, assim, dupla interpretacdo, o que 6. Assinale com “X” a opgdo que melhor descreva a atuagdo do servidor diante dos podera anular esta avaliagdo. fatores em avaliagdo e respectivas

alternativas analisadas.

7. A pontuagio final da Avaliagdo de Desempenho, para cada servidor avaliado, sera obtida pela soma total dos pontos atribuidos aos itens de avaliagdo, conforme a tabela abaixo, de acordo com o art. 5° do Decreto n°

2116/2022: ITENS - PONTOS: A-10; B-8;C-4;D-2;E-5F-4,G-2;H-1

Grupo: SERVIDORES EFETIVOS EM FUNCAO DE CONFIANCA

Descrigéo dos Fatores / Item:

ETICA PROFISSIONAL

1. Considere o comportamento do avaliado no aspecto ético profissional.

¢) Comporta-se com ética, atuando com sigilo, discrigdo ¢ justica.

f) Procura comportar-se obedecendo a ética, sigilo, discri¢do e justi¢a, com raras falhas nestes aspectos.

g) Apresenta dificuldade e necessita de orientagdo quanto a ética, sigilo, discri¢do e justica.

h) Ndo se comporta com ética, ndo respeita o sigilo profissional, age com indiscrigdo e falta de justiga.

EFICIENCIA

2. Considere o trabalho produzido num dado intervalo de tempo, levando-se em consideragdo a sua complexidade e os prazos e exigéncias estabelecidas.

a) Desenvolve as atribuigdes de seu cargo, produzindo o trabalho adequadamente, atendendo as exigéncias e os prazos exigidos pelo setor.

b) O trabalho produzido atende as exigéncias do cargo e do setor, em situagdes esporadicas precisa ser lembrado quanto aos prazos estabelecidos e/ou sobre

as exigéncias.

c) Necessita de orientagdo para que a produtividade de trabalho aumente conforme as exigéncias do cargo e os prazos estabelecidos.

d) O trabalho produzido costuma ndo atender as exigéncias do cargo e do setor ¢ dos prazos estabelecidos, mesmo com orientagdo constante da chefia

imediata.

QUALIDADE DO TRABALHO

3. Considere a qualidade e organizagdo no ambiente de trabalho ¢ a entrega das atividades inerentes a fungdo.

a) A qualidade do trabalho entregue se sobressai, bem como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, facilitando a execugdo de suas atividades ¢ dos

demais colegas.

b) Ha qualidade no trabalho, na organizag¢do dos materiais ¢ no ambiente de trabalho, favorecendo a execugdo das suas atividades.

c) Apresenta qualidade no trabalho, na organizag¢do do ambiente e dos materiais somente se for orientado.

d) O trabalho entregue ndo atinge os niveis desejados, assim como a organizagdo do ambiente ¢ dos materiais, prejudicando rotineiramente as suas

atividades e/ou dos colegas.

CONHECIMENTO DO TRABALHO

4. Considere o dominio das atividades desenvolvidas.

¢) Conhece as atividades do seu trabalho ¢ os métodos e técnicas, ndo necessitando de supervisdo para cumpri-las.

) Conhece as atividades do seu trabalho, dominando métodos e técnicas para desenvolvé-las, com necessidade de orientagdes esporadicas da supervisdo.

g) Conhece parcialmente as atividades do seu trabalho, precisando ser orientado quanto a métodos e técnicas para desenvolvé-las com frequéncia.

h) Néo conhece as atividades do seu trabalho e ndo domina métodos e técnicas.

5. Considere a atualizagdo e a busca por novos conhecimentos para o desenvolvimento de suas atividades.

¢) Busca atividades de capacitagdo, com financiamento proprio e fora do horario de trabalho, mantendo-se sempre atualizado.

) Busca atividades de capacitagdo, com financiamento publico e dentro do horario de trabalho, mantendo-se sempre atualizado.

g) Demonstra interesse em buscar novos conhecimentos, mas apresenta dificuldade em se manter atualizado.

h) Nao busca novos conhecimentos, permanecendo desatualizado.

6. Considere, ainda, a capacidade em apresentar solu¢des adequadas para a resolugdo dos problemas que surjam no trabalho.

e) E colaborativo, tem interesse ¢ disponibilidade na apresentagdo de proposituras e de praticas preventivas de situagdes indesejadas e colabora na

implantacdo das mesmas, aprimorando o servigo prestado pelo setor constantemente.

) Apresenta solugdes e¢/ou sugestdes ¢ propde alternativas que ajudam na resolugdo dos problemas do setor.

g) Eventualmente, propdem alternativas e implanta novas praticas que ajudam na resolugdo dos problemas que surgem no setor.

h) Ndo costuma propor alternativas e colaborar na implantagdo de novas praticas para a resolugao dos problemas que surgem no setor.

PLANEJAMENTO

7. Considere a capacidade de estabelecer objetivos ¢ metas com habilidade na organizagéo e condugdo de agdes.

a) E habil em estabelecer objetivos ¢ metas ¢ em organizar ¢ conduzir agdes no setor de trabalho para o alcance das mesmas, bem como em colaborar com

outras equipes ou setores, quando necessario.

b) Estabelece objetivos e metas, sem necessidade de apoio para a organizagio e condugao das agdes para que o setor alcance as mesmas.

c) Consegue organizar a condugdo das agdes ¢ estabelecer objetivos e metas, desde que orientado e supervisionado, mas ndo alcanga os resultados previstos

o que pode prejudicar o desenvolvimento de sua area de atuagdo.

d) Néo consegue organizar a condugdo das ag¢des ¢ estabelecer objetivos e metas, prejudicando o desenvolvimento da sua area de atuagdo e do setor.

CAPACIDADE DE GESTAO




8. Considere a capacidade de analise de eventos ¢ a tomada de decisao.

a) Analisa com discernimento os eventos ocorridos, tomando decisdes pertinentes e corretas nas situagdes enfrentadas no ambiente de trabalho, servindo de

referéncia para os demais.

b) Analisa eventos ocorridos com coeréncia, tomando decisdes pertinentes as situagdes apresentadas.

¢) Tem dificuldade em ser coerente ao analisar os eventos ocorridos, podendo prejudicar a tomada de decisdo frente as situagdes apresentadas.

d) Costuma transferir para outras pessoas a responsabilidade de analise das situag¢des ¢ a tomada de decisdo.

9. Considere a habilidade de motivar a equipe de trabalho no desenvolvimento de suas atribuigdes ¢ delegar fungdes.

e) E habil em motivar a equipe de trabalho, mesmo em situagdes adversas, reconhecendo e valorizando os aspectos positivos dela, com habilidade de

delegar atribuigdes e responsabilidades para a equipe.

f) Consegue motivar a equipe de trabalho, busca desenvolver a sua habilidade no reconhecimento dos aspectos positivos dela, em alguns momentos

apresenta dificuldades ao delegar atribuigdes e responsabilidades a equipe de trabalho.

g) Tem dificuldade em motivar a equipe, tem pouca habilidade em reconhecer aspectos positivos e apresenta resisténcia em delegar atribuigdes ¢

responsabilidades a equipe.

h) Costuma desmotivar a equipe de trabalho, ¢ centralizador, tem dificuldades em reconhecer aspectos positivos ¢ ndo delega atribuigdes e

responsabilidades.

ASSIDUIDADE

10.Considere a assiduidade quanto ao comparecimento ao trabalho.

¢) E assiduo, ndo apresentando auséncias (mesmo com atestado médico) no periodo avaliado e/ou ¢ gestante.

f) Procura ser assiduo, com ocorréncia de auséncias de até 03 (trés) dias, com respaldo legal (atestado).

2) A assiduidade ¢ prejudicada por auséncias entre 04 (quatro) até 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado).

h) A ocorréncia de auséncias ¢ constantes por mais de 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado) e/ou 01 (um) dia de falta injustificada, ou seja, sem

respaldo legal.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

11.Considere a habilidade de interagdo do avaliado.

a) Estabelece e mantém um bom nivel de interagdo com a equipe, chefia, outros departamentos e¢ piblico em geral, de forma a unir as

pessoas/departamentos para execugdo do trabalho.

b) Interage ¢ se relaciona com a equipe, chefias, outros departamento e publico em geral de forma satisfatoria.

¢) Tem dificuldade para interagir ¢ se relaciona com a equipe, chefias, outros departamentos e publico em geral.

d) Nao interage e ndo se relaciona com equipe, chefias, outros departamentos e publico em geral.

TRABALHO EM EQUIPE

12Considere a habilidade de comunicagao no trabalho em equipe.

¢) Comunica-se bem, expressando suas ideias, opinides ¢ informagdes de maneira clara, objetiva e tranquila, sendo habil na negociagdo e argumentagio,

facilitando o trabalho em equipe.

f) Mantem comunicagdo clara e objetiva no trabalho em equipe.

g) Apresenta dificuldade em expressar suas ideias, opinides e informagdes de maneira clara e objetiva.

h) Ndo se comunica de maneira eficiente, deixando de expressar suas ideias, opinides ¢ informagdes.

13.Considere, ainda quanto ao trabalho em equipe, a habilidade de

empatia.

¢) E habil e sensivel ao se colocar no lugar do outro ¢ tem flexibilidade e abertura para mudanga de opinido.

f) E sensivel ao se colocar no lugar do outro, porém apresenta dificuldades na mudanga de opinido.

g) Apresenta dificuldade em se colocar no lugar do outro e em sensibilizar-se com os colegas.

h) Ndo costuma se colocar no lugar do outro e nem se sensibilizar com os colegas.

14.Considere também, no que se refere ao trabalho em equipe, a habilidade de aceitagdo de diferentes pontos de vista.

¢) E habil na aceitagdo de pontos de vista diferentes do seu e em implementar decisdes, sempre aderindo & outras opinides que agregam positivamente na

tomada de decisdo.

) Aceita pontos de vista diferentes do seu ¢ costuma aderir a outras opinides esporadicamente.

g) Apresenta dificuldade em aceitar pontos de vista diferentes do seu.

h) Ndo costuma pedir ou ouvir outros pontos de vista, tomando as decisdes unilateralmente.

ATENDIMENTO AO PUBLICO

15.Considere a qualidade do atendimento prestado pelo servidor ao seu publico.

¢) Atende com qualidade todas as demandas e necessidades do seu publico.

f) Empenha-se em conhecer, compreender e atender as necessidades do seu publico.

2) No atendimento ao seu publico precisa de supervisdo constante para que o atendimento scja prestado com qualidade.

h) Néo se preocupa em conhecer e entender as necessidades do seu publico.

PONTUACAO: pontos.

Campo de preenchimento exclusivo da CHEFIA IMEDIATA

Eu

, Matricula n®

, declaro que esta avaliag@o foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: /

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de preenchimento exclusivo do 2° Avaliador

Eu

, Matricula n®

, declaro que esta avaliag@o foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: /

Assinatura do 2° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do 3° Avaliador

Eu

, Matricula n®

, declaro que esta avaliag@o foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.

Data: /

Assinatura do 3° Avaliador




Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) Avaliado(a):

Eu, «Nomey, servidor(a) publico(a) municipal, matricula funcional n® «Matricula», DECLARO estar ciente de todo o conteiido da presente avaliagdo. DECLARO, ainda, estar ciente de que ndo concordando com esta

avaliagdo, poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos pelo Decreto n® 2116/2022, através de requerimento de recurso (Anexo VI) a ser protocolizado junto ao respectivo setor de Recursos Humanos.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

OBS.

ANEXO V DO DECRETO N° 2116/2022

Formulario de Acompanhamento de Servidor na Avaliagao de Desempenho.

Servidor(a):

Matricula: Data de admissio:

Local de Trabalho:

Chefia Imediata:
2° Avaliador:
3° Avaliador:

Horério de Telefones:

Trabalho:

AVALIACAODE DESEMPENHO ANO: ( ) 2022 ( ) 2023

INSTRUGOES BASICAS DE PREENCHIMENTO

1. O presente formulario ¢ de utilizagdo e preenchimento facultativos pelos avaliadores.

2. Caso seja utilizado, devera ser dada ciéncia de todo o seu contetido ao servidor avaliado. Apos ciéncia do avaliado, devera ser grampeado, obrigatoriamente, ao respectivo “Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho” do

servidor.

3. Nio rasure o formulario.

I~ ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR AVALIADO DURANTE O PERIODO DE AVALIACAO

Espaco destinado ao registro de fatos ou situagdes que influenciaram diretamente a avaliagao do servidor:

Data Natureza Descrigéo Sintética da Situagao

Positiva Negativa

11 - EXPOSICAO DAS CAUSAS DAS DEFICIENCIAS APRESENTADAS PELO AVALIADO

Indique a(s) possivel(is) causa(s) do(s) problema(s) apresentado(s) na avaliagdo:

Falta de motivagao. Falta de aptidao para cumprimento das rotinas no setor.
Comportamento inadequado. Problemas de saude.

Problema de relacionamento com o grupo de trabalho ¢/ou com a chefia imediata. Outra(s) Especificar:

Dificuldades na execugdo de tarefas.

Obs. -

111 - EXPOSICAO DE SOLUCOES PARA AS DEFICIENCIAS APRESENTADAS PELO AVALIADO

Indique a(s) possivel(is) solugdo(des) para o(s) problema(s) apresentado(s) pelo avaliado:

Obs. -

Campo de preenchimento exclusivo da CHEFIA IMEDIATA

Eu, , Matricula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.
Data: _ /  /

Assinatura da Chefia Imediata
Campo de preenchimento exclusivo do 2° Avaliador
Eu, , Matricula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.
Data: /[

Assinatura do 2° Avaliador
Campo de preenchimento exclusivo do 3° Avaliador
Eu, , Matricula n® , declaro que esta avaliagdo foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022.
Data: _ /  /

Assinatura do 3° Avaliador

Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) Avaliado(a):

Eu, , servidor(a) publico(a) municipal, matricula funcional n° , DECLARO estar ciente de todo o contetdo da presente

avaliagdo.

DECLARO, ainda, estar ciente de que ndo concordando com esta avaliagdo, poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos pelo Decreto n® 2116/2022, através de requerimento de recurso (ANEXO VI) a ser

protocolizado junto ao respectivo setor de Recursos Humanos.

Data: / /

Assinatura do(a) servidor(a)

ANEXO VI DO DECRETO N° 2116/2022

REQUERIMENTO DE RECURSO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Excelentissimo(a) Sr.(a) Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

Nome:




Matricula: Data de admissio:

Cargo/Fung@o:

Secretaria:

Local de Trabalho:

Horério de Trabalho: Telefones:

Apresenta RECURSO em face da Avaliagio de Desempenho, nos termos do Art. 13 do Decreto n® 2116/2022, da avaliagio realizada pela COMISSAO AVALIADORA.

Para tanto, expde ¢ FUNDAMENTA através do que segue:

FUNDAMENTAGAO DO RECURSO (citar item de avaliagio):

Nestes termos,

Pede Deferimento.

Cafeara/PR, / /

Assinatura do(a) servidor(a)

Obs.: ATENCAO PREZADO SERVIDOR, O PRESENTE FORMULARIO DEVERA SER PROTOCOLADO EM DUAS VIAS DE IGUAL TEOR.

ANEXO VII DO DECRETO N° 2116/2022

FORMULARIO DE AVALIACAO DE RECURSO

1- IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)

Nome:
Matricula: Data de ingresso:
Cargo: Lotagéo:

PARA PREENCHIMENTO DA COMISSAO RECURSAL

Protocolo de recurso apresentado pelo(a) servidor(a):

Data de Protocolo: _ / /202_.

Solicitagdes INDEFERIDAS (apontar itens e justificativa de indeferimento):

Solicitagdes DEFERIDAS (apontar itens e justificativa de indeferimento):

PONTUACAO TOTAL APOS RECURSO: pontos.

Assinatura da Comissdo Recursal de Avaliagao de Estagio Probatério

Campo de Preenchimento exclusivo da Chefia Imediata:

Eu , declaro que esta avaliagdo de desempenho foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022 ¢ com a Lei 354/2011.

Data: _ / /202 .

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissdo Recursal n® 01:

Eu , declaro que esta avaliagdo de desempenho foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022 ¢ com a Lei 354/2011.

Data: _ / /202 .

Assinatura do Membro da Comissdo n° 01

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissdo Recursal n® 02:

Eu , declaro que esta avaliagdo de desempenho foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022 ¢ com a Lei 354/2011.

Data: _ / /202 .

Assinatura do Membro da Comissdo n°® 02

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho:

Eu , declaro que esta avaliagdo de desempenho foi realizada em conformidade com o Decreto n° 2116/2022 ¢ com a Lei 354/2011.

Data: __ / /202 .

Assinatura do Membro da Comissdo Permanente de Avaliagao de Desempenho

Publicado por:
Elisangela Valéria Rojo
Codigo Identificador:14A7AA2C

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Parana no dia 24/02/2022. Edi¢ao 2463
A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cédigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/



