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PROJETO DE RESOLUCAO N.° 05/2003.

Sdmula: Fixa as normas para verificagdo dos critérios de
avaliagdo do Estdgio Probatdrio, segundo determinagdo
constante na Constituicdo Federal, artigo 41 e seus

pardgrafos, conforme nova redagdo dada pela Emenda
Constitucional n°® 19, de 04 de junho de 1998.

A Comissdo Executiva, no uso de suas atribuicdes, e
considerando a Obrigatoriedade Constitucional da formalizagdo do procedimento de
avaliagdo do Estdgio Probatério dos servidores, apresenta a consideracéo do
Plenario:

Art. 1° - Ficam por esta Resolugdo regulamentados a
utilizagdo do método, conceitos, fatores e célculos, para a verificagdo dos critérios
da avaliagdo de desempenho.

Art. 2° - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo plblico do quadro efetivo do Poder Legislativo Municipal ficard sujeito a
estdgio probatdrio pelo periodo de 36 (irinta e seis) meses, durante o qual sua
aptiddo e capacidade serdo objeto obrigatério de avaliagdo de desempenho a cada
06 (seis) meses.

Art. 3°- O servidor deverd cumprir todo o periodo de estdgio
probatério no cargo piblico de provimento efetivo em que se deu a posse.

§ 1° - O servidor que for, durante o periodo mencionado no
“caput” e no artigo anterior, nomeado para cargo de provimento em comissdo deverd
ter a contagem de seu periodo de estdgio probatdrio suspenso; retornando ao cargo
piblico de provimento efetivo recomega a contagem do ponto em que foi
interrompido.

§ 2° - Além da contagem do tempo de efetivo exercicio, o
servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo conforme o pardgrafo
anterior, terd a avaliagdo de desempenho suspensa nos mesmos termos.

Art. 4° - O servidor em periodo de estdgio probatério ndo
poderad ser promovido.

Art.5° - Ficard obrigado a reiniciar o periodo de estdgio
probatdrio o servidor que, em virtude de concurso piblico de provas ou de provas e
titulos, for nomeado para outro cargo piblico.

Art. 6° - Fica constituida a Comissdo Coordenadora da
Avaliaglio, composta de trés membros, integrantes do quadro funcional do Poder
Legislativo Municipal e que ndo estejam em estdgio probatdrio.

§ 1°- A Comissdio Coordenadora serd nomeada pela Comissdo
Executiva do Poder Legislativo Municipal, através de ato, respeitando-se a
hierarquia dos funciondrios.

§ 2°- A Comissdo Coordenadora tem como principais fungdes:

I - Revisar as fichas de avaliagdo, adequando para melhor atender as

necessidades do Municipio;
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IT - revisar o preenchimento das fichas, retornando-os & Comissdo Avaliadora,
caso alguma divida seja suscitada, com o objetivo de evitar incorregdes na
avaliagdo;

IIT - emitir parecer sobre o resultado das avaliac@es;

IV - indicar 4 Secretaria Geral, programas de treinamento e de
acompanhamento sécio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos
servidores, melhorando assim a produtividade no municipio;

V' - participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo
desempenho.

Art. 7€ - Fica constituida a Comissdo Avaliadora, composta de
trés membros, integrantes do quadro funcional do Poder Legislativo Municipal, que
ndo estejam em estdgio probatério.

$ 1°- A Comissdo Avaliadora serd nomeada pela Comisséo
Executiva do Poder Legislativo Municipal, dando prioridade aos ocupantes de cargos
de chefia do quadro préprio.

& 2°- A Comissdo Avaliadora tem como principais funcdes:

I - Executar em conjunto com a chefia imediata a avaliagdo do servidor;

IT - Zelar pela observéncia dos procedimentos legais e administrativos;

III - Permitir ao avaliado a oportunidade de expressar o seu ponto de vista;

IV - Sugerir alterages & comissdo coordenadora visando o aprimoramento do
processo.

Art. 8° - Para a apuragdo do critéric ASSIDUIDADE E
DISCIPLINA serdo consideradas as ocorréncias e seus respectivos pesos conforme
estabelecido no ANEXO IT desta Resolucdo.

Art. 9° - E de responsabilidade da Comissdo de Avaliacdo o
preenchimento das informagdes relativas & apuragio dos critérios previstos no
artigo 8° desta Resolugdo.

Arf. 10 - Para apuragtio dos critérios DEDICACAO AO
SERVICO e CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS, serd utilizado o método
dos Fatores Descritivos, através da aplicacdo de fichas de verificacdo, compostas
por 05 questées para cada critério.
§ 1°- Para a apuraglio do critério DEDICACAO AO SERVICO
serdo considerados:
I- qualidade e atengtio: refere-se d atencdo do servidor ao servico,
caracterizando-se pela execugdo correta das tarefas. = :
IT - inferesse: refere-se & atitude de buscar as informagdes necessdrias para
a execugdo do seu trabalho, bem como a atencdo e ao cumprimento das informacdes
recebidas. “ Hop .
ITT - produtividade: refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos
padrdes exigidos, em determinado espago de tempo.
T IV - iniciativa: fgfeye—_sa a atitude de agir dentro dos seus limites de atuacdio
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V - flexibilidade: refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a novos
métodos e a atender solicitacdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo
proprias.

§ 2° - Para a apuragdo do critéric CUMPRIMENTO DOS
DEVERES FUNCIONALS serdo considerados:

T - disciplina no trabalho: refere-se & organizagdo das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito a hierarquia;

IT - economia: refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos,
considerando o aproveitamento e conservagdo;

III - responsabilidade: refere-se & atitude de executar o que lhe compete de
forma correta, sem a necessidade de supervisdo constante;

IV - respeito : refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar
com urbanidade chefia, colegas e clientes;

V - cooperacdo e solidariedade: refere-se & disponibilidade que apresenta para
ajudar colegas e chefia em situagdes de trabalho.

§ 39 - Fica assegurado o direito ao servidor cujo desempenho
serd avaliado, o acompanhamento do preenchimento de sua avaliagdo quanto aos
critérios estabelecidos neste artigo.

$ 4% - Para o preenchimento da ficha avaliagdo, para apuracdo
dos critérios previstos neste artigo, fica determinado que serd feito pela Chefia
Imediata do Servidor cujo desempenho serd avaliado, e acompanhado por pelo menos
02 (dois) dos membros da Comissdo de Avaliagdo do Estdgio Probatério.

§ 5° - Apés a totalizagdo, a avaliaglio serd homologada pela
Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

§ 6° - Apés a homologactio o servidor serd cientificado do
resultado da avaliagtio de seu desempenho, podendo apresentar seu recurso no prazo
de 10 (dez) dias corridos.

Art. 11 - Fica estabelecida a competéncia da Comissdo de
Avaliagdo para o julgamento do recurso de que trata o artigo anterior.

Pardgrafo Unico - Fica estabelecido o prazo de 10 (dez) dias
dteis para julgamento do recurso, sendo que esta decisdo serd irrecorrivel
administrativamente.

Art. 12 - O padrdo adotado para a graduagdo dos critérios

previstos nesta Resolugdo, € o seguinte:

Grau 1 - o avaliado jd apresenta caracteristicas inaceitdveis em relagdo a um
comportamento especifico;

6rau 2 - o avaliado ndo chegou a atingir os limites da normalidade exigida,
possuindo ainda alguns defeitos que podem ser corrigidos no futuro; T -

Grau 3 - o avaliado se encontra acima da média de desempenho aceitdvel para
o fator avaliado;

Grau 4 - o funciondrio atingiu plenamente o desempenho esperado como “ideal"
para o fator.
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Art. 13 - Para o cdlculo da pontuagdo obtida pelo servidor nos
critérios previstos nos pardgrafos 1° e 2° do artigo 10 desta Resolugdo serd
utilizada a tabela de pesos constante no anexo ITT.

Pardgrafe Unico - Os cargos constantes no quadro préprio,
foram agrupados conforme sua natureza e drea de atuagdo nos grupos descritos no
anexo I desta Resolugdo.

Art. 14 - Para o cdlculo da pontuacdo final obtida pelo servidor
na avaliagdio de seu desempenho deverdo ser somados os pontos obtidos nos critérios
de assiduidade; disciplina; dedicagdo ao servico e cumprimento dos deveres
funcionais.

Art. 15 - Serd considerado de desempenho suficiente no
critério avaliado, o servidor que obtiver pontuagdo igual ou superior a 250 (duzentos
e cingiienta), apds a somatdria prevista no artigo anterior.

& 1° - O servidor que obtiver o conceito de desempenho
insuficiente, entre 200 (duzentos) e 249 (duzentos e quarenta e nove) pontos em
qualquer uma das avaliagdes, desde que ndo seja a (ltima do periodo de Estdgio
Probatério, serd considerado “aprovado com restricdes”, devendo ser tomadas as
medidas necessdrias para o seu aprimoramento.

§ 2° - Na préxima avaliagdo, caso ndo haja melhoria em seu
desempenho, ou apds outras avaliagBes seu conceito seja considerado novamente
insuficiente deverd ser aberto processo administrativo para apurar a situagdo,
podendo levar d sua demissdo.

& 3° - Caso o servidor tenha seu desempenho considerado
como insuficiente na Gltima avaliagdo do Estdgio Probatério, independente dos
conceitos obtidos nas avaliacdes anteriores deverd ser aberto processo
administrativo para apurar a situagdo, podendo levar & sua demissdo.

§ 4% - O servidor que ndo obtiver pelo menos 199 pontos na
avaliagdo de seu desempenho serd considerado reprovado, independentemente de
outras avaliacdes.

Art. 16 - O servidor que, face d extrema necessidade, tiver
de ser removido do seu local de trabalho durante seu estdgio probatério, serd
avaliado em seu desempenho, quando de sua saida do local onde estiver lotado, e
novamente, conforme a periodicidade prevista em Lei vigente.

Pardgrafo Unico - A avaliagdo realizada no local onde tiver sido
designado o servidor serd considerada oficialmente, sendo a do ato de transferéncia
apenas instrumento informativo para a futura chefia.

Art. 17 - Fica estabelecido que a primeira avaliacdo de
desempenho baseada nos métodos e padrdes fixado por esta Resoluco, terd efeito
apenas informativo, com o intuito de adaptar os servidores jd empossados d nova
sistemdtica.

Art. 18- Com a criagdo de novos cargos efetivos para o quadro
de pessoal do Poder Legislativo Municipal, deverdo estes serem enquadrados na
tabela constante do Anexo I da presente Resolugdo.
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Art. 19 - Os casos omissos nesta Resolugdo, serdo dirimidos
pela Comissdo Executiva, conforme parecer técnico da Coordenagdo da Avaliagdo.

Art. 20 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Edificio do Poder Legislativo Municipal, Estado do Parand, em
04 de dezembro de 2003

Al}:_ H— S\
A~ //\LCM ' ANO-HAN HMIDT

MARCO ANTONIO BORTOLETTO
‘ NEDIT§ CAMARGO
= irio

Vice-presidente
1 — 1° Secret
u i’e (, B }/J 3o sden
VALENTINA DA L. P. BATISTA
2° Secretdria
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ANEXO I
TABELA DE GRUPOS

GRUPO I - OPERACIONAL

Atendente

Assistente de Servicos Gerais

Guardido

GRUPQ II -ADMINSITRATIVO

Auxiliar de Secretaria

Oficial Administrativo

Edificio do Poder Legislativo Municipal, Estado do Parand, em
04 de dezembro de 2003

I ISIA

MARCO ANTONIO BORTOLETTO
/Vice—presiden’re

0
, L 1° Secretdrio

UL LT i

VALENTINA DA L.P. BATISTA

2% Secretdria
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ANEXO II
FATORES ASSIDUIDADE/DISCIPLINA

Para a apuragdo dos fatores assiduidade e disciplina serdo usadas as
planilhas abaixo:

FATOR ASSIDUIDADE: -

TIPO DE FALTA N® de ocorréncias | Péso |Nota ( ocorréncias x pésa)
B /Abonada ( art. 141) -3,0
Justificada 5,0
Injustificada -8,0

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE

FATOR DISCIPLINA : -
TIPO N® de ocorréncias Péso |Nota ( ocorréncias x pésa)

Adverténcia por atraso -5,0

Adverténcia processo

administrativo/sindicdncia -10,0

Suspensdo (em dias) | -5,0

OBS: Se a suspensdo for dada por periodo inferior a trés dias serdo computados
oo 15,0 (quinze pontos negativos)
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLIMA

Edificio do Poder Legislativo Municipal, Estado do Parand, em
04 de dezembro de 2003

Presidente

MARCO ANTONIO BORTOLETTO
Vice-presidente

VALDO BENEDITVO CAMARGO

I E -— 1° Secretdrio

VALENTINA DA L.P. BATISTA
2% Secretdria
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ANEXO IIT
FATORES DEDICACAO AQ SERVICO/
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

CRITERIO: DEDICACAO AO SERVICO

GRUPO 01 02
QUALIDADE E ATENCAO 10 15

— FLEXIRILIDADE 05 07
INICIATIVA 05 08
PRODUTIVIDADE/ORGANIZACAO NO TRABALHO 20 18

TNTERESSE 05 05

CRITERIO: CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

RUPO o1 02
DISCIPLINA NO TRABALHO 10 10
ECONOMIA 10 -
RESPEITO 05 05
RESPONSABILIDADE 10 05
N COOPERACAO E SOLIDARIEDADE - 15

TOTAL DA NOTA PARA OS CRITERIOS DEDICACAO AQ SERVICO E
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONALS (GRAU X PESO)

04 de dezembro de 2003

/ | 7
La L AL
MARCO ANTONIO BORTOLETTO

Vice-presidente

. 49 0 ALDOSQ& CA ARGO
?,_j a./&sL/ Y e 1° Secretério
VALENTINA DA L. P. BATISTA

29 Secretdria

Pr'eS|den1'e
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIACAO PERTODICA

Lo

Disciplina no Trabalho: refere-se a organizagtio das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito a hierarquia.

Ndo segue as normas e
ordens disciplinares,
colocando-se em
situagdes fora das
estabelecidas. Tenta
dar um jeitinho de
icontornd-las para ndo
ter de sequi-las.

()

Aceita as normas e
ordens disciplinares.
No que diz respeito a
hierarquia chega a
avangar seus limites,
criando até situagdes
desagraddveis para
colegas e/ou chefia.

_kumpr'e efetivamente
as normas e ordens
disciplinares. Suas
iagﬁes sdo executadas
conforme o
estabelecido. Dispensa
supervisdo para
executar uma ordem

Conhece e procura
cumprir todas as
normas e ordens
disciplinares da melhor
forma possivel, ndo
itendo gerado nenhum
tipo de situagdo

indese jada com suas

() ()

recebida.

atitudes.

()

Observagdes Especificas:

Economia: refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando
o aproveitamento e conservagdo.

G

Usa e cuida dos
equipamentos que estdo
sob a sua
responsabilidade,
aproveitando-os
adequadamente. Tem
zelo quanto aos
materiais, preocupando-
se em aproveitd-los ao
convenientemente
diminuindo assim seu

Busca o aperfeicoamento
profissional para aproveitar
ao mdximo equipamentos e
materiais. Preocupa-se com
sua qualidade, estando
atento para qualquer
irregularidade que possa
perceber e comunica a
chefia. Mantém os cuidados
de manutengdo preventiva
dos equipamentos na sua

Ndo demonstra

materiais e
equipamentos.
Precisa ser cobrado
constantemente para
a economia dos
recursos disponiveis.

cuidado com o uso e equipamentos que
iconservagdo de seus Ees?&'o sob a sua

Tem cuidado com os

responsabilidade.
Quanto aos
materiais, sua
utilizagdo, em
algumas situagdes
necessita de
orientagdes.

consumo. rotina de trabalho.

() ()

Observagdes Especificas:

() ()

Respeito: refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade chefia, colegas e clientes.

G

Esforga-se para
relacionar-se bem
com as outras
pessoas. Nos
conflitos atribui
aos outros as

Mantém um

relacionamento adequado,
respeitando os limites jd lhe ocasionou |
profissionais e pessoais  problemas com as :
das chefias e colegas. Zelaoutras pessoas. I
pelo bom relacionamento [Entende como pessoais]

ente-se d vontade para
participar de tarefas que
envolvem outras pessoas,
fazendo o possivel para
manter um bom
relacionamento. Respeita a

Ndo possui a habilidade
de relacionar-se, o que ;

lcausas dos hierarquia e € capaz de no trabalho, servindo comoas criticas que lhe sdo
problemas. separar os assuntos mediador de situagdes.  feitas no trabalho.
essoais do trabalho.
() P e () ()
()
Observagdes Especificas:

1y

. ik
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Responsabilidade: refere-se & atitude de executar o que lhe compete de forma

G
correta, sem a necessidade de supervisto constante. '

tompromefe—se com seu
trabalho, sendo
extremamente

Demonstra
conhecimento de suas
responsabilidades. Ndo

1
Evita comprometer-se
ou assumir sua
responsabilidade.

Algumas de suas
atitudes no trabalho
precisam ser

Quando cobrado tem
sempre uma desculpa
pronta, atribuindo a
falha a uma causa ou
pessoa.

()

precisa ser cobrado
pela sua chefia para que
cumpra os prazos e/ou
padrdes estabelecidos.

()

acompanhadas para que
se possa ter certeza de
que entregard suas
tarefas conforme
estabelecido.

()

responsdvel pelo que faz.
Estd atento para todos
os detalhes. Preocupa-se
com o bom andamento
dos servicos.

()

Observagdes Especfﬁbas:

Cooperagdo e Solidariedade: refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar

colegas e chefia em situag8es de trabalho.

G

Percebe a necessidade de
ua colaboragdo. Ndo poupa
sforgos, suas atitudes

demonstram preocupagdo

empenha-se como deveria, |com o cumprimento dos
ocasionando sobrecarga bjetivos, independente-
para os outros prejudicando mente de estarem sob sua

Ndo sabe se ird colaborar
com o grupo ou coma
chefia. Quando solicitado,
se dispGe mas, ndo

Colabora sem
maior envolvi-
mento. Participa
mas deixa claro
que o problema
ndo |he diz
respeito.

Terminadas as suas
tarefas dispdem-se
a colaborar com
colegas e chefia,
objetivando o bom
andamento dos
trabalhos do grupo.

os resultados finais.

responsabilidade

()

()

()

()

Observagdes 'Espec."f.r'cas:

Qualidade e Atengdo: refere-se & atengdo do servidor ao servigo, caracterizando-
se pela execugiio correta das tarefas.

G

Segue somente o
Ihe é pedido, ndo se
preocupa em saber
sobre o que faz.
Quando erra,
corrigi-se e evita os
mesmos erros.

()

Seu trabalho estd
dentro dos padries
xigidos. Interessa-se
m aprender sobre seu
servigo, seja
participando de
treinamento ou em
instrugdes que lhe séo
‘transmitidas.

()

Embora faga o que lhe é
pedido, peca pelos
resultados finais. Seu
trabalho apresenta falhas
caracteristicas da falta de
atencdo. Quando cobrado
hdo demonstra muito o
interesse em aprimorar-se,
e ocasionalmente repete os
erros.

()

Executa seu trabalho
com perfeicdo quando
trata-se de qualidade.
Enfrenta novas tarefas
como um desafio, tendo
a iniciativa de buscar
informagdes e
conhecimentos
necessdrios para
executa-las.

()

Observagdes Especificas:
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Flexibilidade: refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a noves métodos e a atender G
solicitagdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdio préprias.

Reage Precisa ser convencido de que | Acata as novas ordens e Ndo aceita métodos e

adequadamente os novos métodos ou ordens deassimila perfeitamente os ordens de servigo que

acatando as ordens servigos fazem parte das suas novos métodos, preocupando- sejam diferentes das de
ou assimilando 0s  jatribuigdes, € lento para se em questionar, dentro das costume, que afetem a sua |
novos métodos. adequar-se ds modificagdes formas previstas, as rotina normal de trabalho. |
Adapata-se bem ds  |propostas ou para executar  novidades a fim de melhor  Precisa ser acompanhado ]
modificacdes. uma nova tarefa. compreendé-las e aplicd-los. para segui-las. |

) ) {() () !

Observagdes Especificas:

3N Iniciativa: refere-se 4 atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo no G
trabalho.
Tema Atua resolvendo e Toma as atitudes cabiveis Ndo resolve os casos

iniciativa lencaminhando os casos mesmo frente ds situagdes que ndo se enquadrem
de resolver rotineiros ou ndo. Tomaas  |mais complexas e distintas de na mais absoluta rotina
os casos  |decisdes dentro dos seus sua rotina.Preocupa-se com o de seu trabalho, e
e/ou limites, ndo comprometendo o bom andamento dos servigos mesmo nestes, precisa
tarefas  jandamento do trabalho, nem [de sua "secdio”, apresentando- ser cobrado pela

mais derando constrangimento se disponivel para colaborar |chefia e/ou ajudado

rotineiros. entre colegas e chefias. com chefia e colegas. pelos colegas.

() () () ()
Observagdes Especificas:
Produtividade: refere-se ao volume de trabalho executade, dentro dos padrdes exigidos, em G

determinado espago de tempo.

Tem um nivel de
produtividade dentro dos
padrdes. Empenha-se para
melhorar o volume
executado, contornando as

Utiliza toda a sua
capacidade e recursos
materiais disponiveis,
sendo altamente
produtivo, mesmo em

A quantidade do trabalho
que executa € apenas

pdequada nas situagdes em |situagdes, precisa
que a necessidade de
servigos € menor. Se hd um e lembrado.

Sua produtividade
varia. Em algumas

ser acompanhado

dificuldades que Ihe sdo  |situagdes de aumento de aumento no volume, ndo Quanto aos
impostas no dig-a-dia. demanda de servigos.  cumpre o esperado prazos.
() () () ()
Observagdes Especificas:

Interesse: refere-se & atitude de buscar as informages necessdrias para a execugdio do seu G

trabalho, bem como a atengdio e ao cumprimento das informagdes recebidas.

Chama a responsabilidade
para si. Busca solucionar os
casos que sUrgem no
trabalho. Ndo sé aplica as
solugles que |he sdo
apresentadas, como busca
alternativas a fim de
cumprir suas obrigacdes da
melhor maneira possivel.

()

Foz somente o que lhe
pedem, tendo o
conhecimento necessdrio
para isso, porém tende a
acomodar-se, afinal “sempre
foi feito assim”. Tem
dificuldade em aceitar
novos métodos e solugdes
sem sequer testd-los.

()

Percebe as
situagoes
rotineiras de
trabalho, sem que
Ihe seja preciso
cobrar. Aplica as
solugdes que lhe
lséio apresentadas.

Espera que |he digam o que é
preciso ser feito, mesmo nas
situagdes rotineiras.
Caracteriza-se por "estar
sempre espertando alguém
mandar”. Ndo se preocupa com
os resultados, "se ndo der certo,
faz novamente, se ndo terminar
hoje acaba amanhd".

()

Observagdes Especificas:
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MODELO DE FICHA DE AVALIACAO:

Servidor Nimero da matricula
Cargo Data da posse
Lotagdo Periodo da avaliagdo N° da avaliagdo

FATOR ASSIDUIDADE: -

TIPO DE FALTA N° de ocorréncias | P&so | Nota ( ocorréncias x péso)
. Abonada ( art. 141) 3.0
" Justificada -5,0
Injustificada -8,0
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE |

FATOR DISCIPLINA : -

TIPO N° de ocorréncias | Péso | Nota ( ocorréncias x péso)
Adverténcia por atraso -5,0
Adverténcia processo .
administrativo/sindicancia -10,0
Suspensdo (em dias -5,0

OBS: Se a suspensdo for dada por periodo inferior a trés dias serdo computados 15,0 (quinze
pontos negativos)

[TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLINA | |

_ Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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Servidor
Cargo

Lotagdo

Nimere da matricula

Data da posse

Periodo da avaliagdo

FATOR DEDICACAO AO SERVICO: -

%ﬂ/ﬁfc‘ézfﬂ oz C.Cf ctyece

N° da avaliagdo

FATORES

PESE

GRAU OBTIDO

SUB TOTAL

Qualidade e atengdo

Flexibilidade

Iniciativa

Produtividade

Interesse

TOTAL

FATOR CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS: -

FATORES

PESO

GRAU OBTIDO

SUB TOTAL

Disciplina no trabalho

Economia

Respeito

Responsabilidade

Cooperagdo e solidariedade

TOTAL

Secretaria geral

Membro da Comissado - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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Servidor Nimero da matricula

Cargo Data da posse

Lotagdo Periodo da avaliagdo N° da avaliagdo
FATORES NOTAS

ASSIDUIDADE

DISCIPLINA

DEDICACAO AO SERVICO
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

TOTAL

O SERVIDOR FOI: -
aprOVADO  [] aPrOVADO c/RESTRIGSES []  REPROVADO

OBSERVACOES DA COMISSAO DE AVALIACAO

Homologado em __/__/ Por:

Visto do servidorem __ /__/ Nome do Servidor

Concorda com o resultado : - sim | I Nﬁol r
Segue em anexo, o pedido deAssinatura do Servidor
reconsideracdo contendo folha(s)

Recebido pela Comissdoem __ /. / Por

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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Servidor Nimero da matricula
Cargo Data da posse
Lotagdo Periodo da avaliagdo N° da avaliagdo

RESULTADO DO RECURSO: -

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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JUSTIFICATIVA

Senhores Vereadores:

De acordo com determinagdo constante na
Constituigdo Federal, artigo 41 e seus pardgrafos, conforme nova redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998, vimos pelo presente
apresentar a consideragdo deste douto Plendrio, o projeto de Resolugdo que fixa as
normas para verificagdio dos critérios de avaliagdo do Estdgio Probatério dos
funcionarios piblicos lotados no Poder Legislativo do Municipio da Lapa.

A adogdo de um programa de Avaliagdo de
Desempenho representa um salto qualitativo na Administracdo Plblica, em sua
gestdo de recursos humanos, pois ao mesmo tempo em que se mostra de maneira
burocrdtica, com a emissdo de relatérios e registros, desencadeia todo um processo
que passa pelo acompanhamento e treinamento dos funciondrios.

Avaliar é uma questdo corriqueira que deve ser
executada a todo o momento. A grande dificuldade em estabelecer uma avaliagdo
eficaz estd diretamente ligada ao fato de que pouca ou nenhuma atengdo é dada &
cultura da organizagdo e a importdncia em se estabelecer um sistema de valores,
proprio de uma identidade organizacional.

Na avaliagdo de desempenho estd sendo avaliado o
funciondrio pelo que ele faz e, ndo pelo que ele é. Logo, a avaliagdio de desempenho
ndo é a expressdo de julgamento quanto & pessoa, mas, quanto ds suas atitudes e
competéncias.

Assim sendo, avaliagdo tem a pretensdo de medir a
eficiéncia e a eficdcia do funciondrio, permitindo-lhe conhecer suas potencialidades
e fatores a serem aprimorados.

Edificio do Poder Legislativo Municipal, Estado do
Parand, em 04 de dezembro de 2003

Pres:den‘re

MARCO ANTONIO BORTOLETTO

ice-presidente

ALDO B NEDIT%M ARGO
a ‘ - 1° Secretdrio
UL L T T
VALENTINA DA L. P. BATISTA
29 Secretdria

LAPA

maen
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EMENDA MODIFICATIVA AQ PROJETQ DE RESOLUCAO N. ° 05/2003
SUMULA: Fixa as normas para verificagio dos critérios de
avaliagio do Estagio Probatdrio, segundo
determinacdo constante na Constituigdo Federal,
artigo 41 e seus paragrafos, conforme nova
redagiio dada pela Emenda Constitucional n° 19,
de 04 de junho de 1998.

O(s) Vereador(es) que o presente subscrevem, no uso de
suas atribuigBes legais e regimentais, apresenta(m) a consideragio do Plenario a
seguinte emenda:

Altera o inciso I, do paragrafo 2°, do artigo 6°, do referido
projeto, que passa a ter a seguinte redagdo:

‘{!: 20 b o
I — Revisar as fichas de avaliagdo, constante do anexo IV, adequando para
melhor atender as necessidades do Municipio;”

Sala das Sessdes, em 19 de dezembro de 2003

r

E LUIZ DE CASTRO
Vereador

N \5; " ,Ll‘;

JAMARA MUNICIPAL
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PROTOCOLO nv_ 276 /03
oara_ 20, 43 ;O3 M

I
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DATA DA SEssAo: 22/12 03

I @ ‘I;.;;;ussﬁo
Aprovado D Rejzitado

Votos Favsrivel - .L

Yotos Contrarios: é
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EMENDA MODIFICATIVA AQ PROJETO DE RESOLUCAQ N.° 05/2003
SUMULA: Fixa as normas para verificacdo dos critérios de
avaliagdo do Estigio Probatoério, segundo
determinagdo constante na Constituicdo Federal,
artigo 41 e seus paragrafos, conforme nova

redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19,
de 04 de junho de 1998.

O(s) Vereador(es) que o presente subscrevem, no uso de
- suas atribui¢des legais e regimentais, apresenta(m) a consideragdo do Plenario a
seguinte emenda:

Altera o artigo 11, do referido projeto, que passa a ter a
seguinte redagdo:

“Art. 11 - Fica estabelecida a competéncia da Comisséo
Coordenadora de Avaliagdo para o julgamento do recurso de que trata o
artigo anterior.”

Sala das Sessdes, em 19 de dezembro de 2003

’

E LUI) DE CASTRO
Vereador

: \SO./L LAS

CAMARA MUNICIPAL

LAPA - PR

PROTOCOLO nv_ A277/03,

DATA DA SEssko: L 2/1] 03 1&

1» Discussio
D Aprovado ""; Reizitado
VYotos Faveraveis: l

R A A i P e

Votos Contrarios: -

§ Nc, d2 Vereadores Votant :: _AL £
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EMENDA MODIFICATIVA AQ PROJETQ DE RESOLUCAQO N.° 05/2003
SUMULA: Fixa as normas para verificagio dos critérios de
avaliagio do Estagio Probatdrio, segundo
determinagdo constante na Constitui¢io Federal,
artigo 41 e seus paragrafos, conforme nova
redaciio dada pela Emenda Constitucional n° 19,
de 04 de junho de 1998.

O(s) Vereador(es) que o presente subscrevem, no uso de
e suas atribuigdes legais e regimentais, apresenta(m) a consideragdo do Plenario a
seguinte emenda:

Altera o artigo 11, do referido projeto, que passa a ter a
seguinte redagio:

“Art. 19 — Os casos omissos nesta Resolugdo, serdo dirimidos pela
Comissdo Executiva, conforme parecer técnico da Comiss&do
Coordenadora da Avaliagdo.”

Sala das Sessdes, em 19 de dezembro de 2003

. k: A<t

SE LUIZ DE CASTRO
Vereador

CAMARA MUNICIPAR
LAFPA - PR, ]

PROTOCOLG o~ 427%/03

paTA__l , 42

Jo:35 do . I_?}JO@?S

DATA DA SESSAD; /
2 Diszus Fo

1. o
D Aprovado E} S

Votos Favoriveis:

........... A

Votos Contrarios: '
Ne. de Vereadores Votan!.c: |

.
alst




LAPA - PR

SPpder g,%yidﬂzﬁm o ﬁzmz’c&z@ e ggyz - ns -_C;gs__

7 p
lade do Poryard

EMENDA MODIFICATIVA AO PROJETO DE RESOL UCAO N.” 05/2003
SUMULA: Fixa as normas para verificagio dos critérios de
avaliagdo do Estagio Probatorio, segundo
determinagdo constante na Constitui¢io Federal,
artigo 41 e seus paragrafos, conforme nova
redagiio dada pela Emenda Constitucional n° 19,

de 04 de junho de 1998.

O(s) Vereador(es) que 0 presente subscrevem, no uso de
suas atribuigdes legais e regimentais, apresenta(m) a consideragio do Plenario a
seguinte emenda:

} Altera todos os artigos, do referido projeto, onde consta
“COMISSAO %VALIADORA”, passam a ter a seguinte redacdo: “ COMISSAO
DE AVALIACAO”

Sala das Sessdes, em 19 de dezembro de 2003

\;)LLL‘%

SE LUIﬁ DE CASTRO
Vereador

SAMARA MUNICIPAL

LAPA-FPR
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Yotos Favcraveis:

Votos Contrarios:

atios: - 2 - ; _i
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Comissiio-de Legislacdo; Justica e Redacdo-

Redacéo Final ao PROJETO DE RESOLUCAQ N° 05/2003

Autor: Comisséo Executiva

Emendas: Ver. José Luiz de Castro

Sdmula: Fixa as normas para verificagdo dos critérios de avaliagdo
do Estdgio Probatdrio, segundo determinacdo constante na
Constituicdo Federal, artigo 41 e seus pardgrafos, conforme nova
redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de
1998.

A Comisséo de Legislagao, Justica e Redagéo, tendo
em vista a aprovacdo de emenda ao projeto, e atendendo ao preconizado no
Art. 140 de nosso Regimento Interno, apresenta a consideragdo do Plenario o
seguinte:

Art. 1° - Ficam por esta Resolugdo regulamentados a utilizagdo do
método, conceitos, fatores e cdlculos, para a verificagdo dos critérios da avaliacdo de
desempenho.

Art. 2° - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
piblico do quadro efetivo do Poder Legislativo Municipal ficard sujeito a estdgio
probatdrio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptiddo e
capacidade serdo objeto obrigatério de avaliagdo de desempenho a cada 06 (seis) meses.

Art. 3° - O servidor deverd cumprir todo o periodo de estdgio
probatério no cargo piblico de provimento efetivo em que se deu a posse.

_ § 1° - O servidor que for, durante o periodo mencionado no “caput”
e no artigo anterior, nomeado para cargo de provimento em comissdo deverd ter a
contagem de seu periodo de estdgio probatdrio suspenso, retornando ao cargo pdblico de
provimento efetivo recomega a contagem do ponto em que foi interrompido.

§ 2° - Além da contagem do tempo de efetivo exercicio, o servidor
nomeado para cargo de provimento em comissdo conforme o pardgrafo anterior, terd a
avaliag8o de desempenho suspensa nos mesmos termos.

Art. 4° - O servidor em periodo de estdgio probatério ndo poderd
sSer promovido.

Art. 5° - Ficard obrigado a reiniciar o perfodo de estdgio probatério
o servidor que, em virtude de concurso piblico de provas ou de provas e titulos, for
nomeado para outro cargo publico.
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Art. 6° - Fica constituida a Comissdo Coordenadora da Avaliacdo,
composta de trés membros, integrantes do quadro funcional do Poder Legislativo
Municipal e que ndo estejam em estdgio probatério.

§ 1° - A Comissdo Coordenadora serd nomeada pela Comissdo
Executiva do Poder Legislativo Municipal, através de ato, respeitando-se a hierarquia
dos funciondrios.

&§ 2°- A Comissdo Coordenadora tem como principais fungdes:

I - Revisar as fichas de avaliagdo, constante do Anexo IV, adequando para melhor
atender ds necessidades do Municipio;

IT - Revisar o preenchimento das fichas, retornando-os ao avaliador, caso alguma
ddvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliagdo;

IIT - Emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para efeito
de Estdgio Probatério;

IV - Indicar & Secretaria Geral, programas de treinamento e de acompanhamento
sécio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores/empregados,
melhorando assim a produtividade no municipio;

V - Participar do processo de acompanhamento dos servidores/empregados com
baixo desempenho.

Art. 7° - Fica constituida a Comissdo de Avaliagdo, composta de trés
membros, integrantes do quadro funcional do Poder Legislativo Municipal, que ndo
estejam em estdgio probatério.

§ 1° - A Comisstio Coordenadora serd nomeada pela Comissdo
Executiva do Poder Legislativo Municipal, dando prioridade aos ocupantes de cargos de
chefia do quadro préprio.

& 2°- A Comissdo de Avaliagdo tem como principais fungdes:

I - Executar em conjunto com a chefia imediata a avaliagdo do servidor;

IT - Zelar pela observéncia dos procedimentos legais e administrativos;

III - Permitir ao avaliado a oportunidade de expressar o seu ponto de vista;

IV - Sugerir alteragdes a Comissdo Coordenadora visando o aprimoramento do
processo.

Art. 8° - Para a apuragdo do critério ASSIDUIDADE E DISCIPLINA
serdo consideradas as ocorréncias e seus respectivos pesos conforme estabelecido no
ANEXO IT desta Resolucdo:

Art. 9° - E de responsabilidade da Comissdo de Avaliagdo o

preenchimento das informacdes relativas & apuracéio dos critérios previstos nos artigos
8° e 9° desta Resolucdo.

Art. 10 - Para apuragdo dos critérios DEDICACAO AO SERVICO e
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS, serd utilizado o método dos Fatores
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Descritives, através da aplicagdo de fichas de verificacdo, compostas por 05 questdes
para cada critério.

§ 1°- Para a apuragdo do critério DEDICACAO AO SERVICO serdo
considerados:

I - Qualidade e Atencdo: Refere-se & atencdo do servidor ao servigo,
caracterizando-se pela execu¢do correta das tarefas.

II - Interesse: Refere-se & atitude de buscar as informacdes necessdrias para a
execugcdo do seu frabalho, bem como a atencdo e ao cumprimento das informagdes
recebidas.

ITIT - Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos
padrdes exigidos, em determinado espaco de tempo.

IV - Iniciativa: Refere-se & atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo no
trabalho.

V -~ Flexibilidade: Refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a novos
métodos e a atender solicitagdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo
préprias.

& 2° - Para a apuragdo do critério CUMPRIMENTO DOS DEVERES
FUNCIONAIS serdo considerados:

I - Disciplina no Trabalho: Refere-se & organizacdo das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito & hierarquia;

IT - Economia: Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos,
considerando o aproveitamento e conservacdo;

IIT - Responsabilidade: Refere-se & atitude de executar o que lhe compete de
forma correta, sem a necessidade de supervisdo constante;

IV - Respeito : Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade chefia, colegas e clientes;

V - Cooperagdo e Solidariedade: Refere-se & disponibilidade que apresenta para
ajudar colegas e chefia em situacdes de trabalho.

§ 3° - Fica assegurado o direito ao servidor cujo desempenho serd
avaliado, o acompanhamento do preenchimento de sua avaliagdo quanto aos critérios
estabelecidos neste artigo.

§ 4° - Para o preenchimento da ficha avaliagdo, para apuracdo dos
critérios previstos neste artigo, fica determinado que serd feito pela Chefia Imediata
do Servidor cujo desempenho serd avaliado, e acompanhado por pelo menos 02 (dois) dos
membros da Comissdo de Avaliagdo do Estdgio Probatério.

§ 5° - Apés a totalizagdo, a avaliacdo serd homologada pela
Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

§ 6° - Apés a homologagdo o servidor serd cientificado do resultado
da avaliagdo de seu desempenho, podendo apresentar seu recurso no prazo de 10 (dez)
dias corridos.

Art. 11 - Fica estabelecida a competéncia da Comissdo Coordenadora
da Avaliagdo para o julgamento do recurso de que frata o artigo anterior.
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Pardgrafe Unico - Fica estabelecido o prazo de 10 (dez) dias dteis
para julgamento do recurso.

Art. 12 - O padrdo adotade para a graduacdo dos critérios previstos

nesta Resolugdo, € o seguinte:

Grau 1 - o avaliado jé apresenta caracteristicas inaceitdveis em relagdo a um
comportamento especifico;

Grau 2 - o avaliado ndo chegou a atingir os limites de normalidade exigida,
possuindo ainda alguns defeitos que podem ser corrigidos no futuro;

Grau 3 - o avaliado se encontra acima da média de desempenho aceitdvel para o
fator avaliado;

Grau 4 - o funciondrio atingiu plenamente o desempenho esperado como “ideal” para
o fator.

Art. 13 - Para o cdlculo da pontuacdo obtida pelo servidor nos
critérios previstos nos pardgrafos 1° e 2° do artigo 10 desta Resolugdo serd utilizada a
tabela de pesos constante no anexo III.

Pardgrafo Unico - Os cargos constantes no quadro de cargos, foram
agrupados conforme sua natureza e drea de atuacdo nos grupos descritos no anexo I
desta Resolugdo.

Art. 14 - Para o célculo da pontuacéio final obtida pelo servidor na
avaliagdo de seu desempenho deverdo ser somados os pontos obtidos nos critérios de
assiduidade; disciplina; dedicagdo ao servigo e cumprimento dos deveres funcionais.

Art. 15 - Seré considerado de desempenho suficiente no critério
avaliado, o servidor que obtiver pontuacdo igual ou superior a 250 (duzentos e
cinqglienta), apés a somatdria prevista no artigo anterior.

& 1°- O servidor que obtiver o conceito de desempenho insuficiente,
enfre 200 (duzentos) e 249 (duzentos e quarenta e nove) pontos em qualquer uma das
avaliacdes, desde que ndo seja a dltima do periodo de Estdgio Probatério, serd
considerado “aprovado com restricdes”, devendo ser tomadas as medidas necessdrias
para o seu aprimoramento.

§ 2° - Na préxima avaliagdo, caso ndo haja melhoria em seu
desempenho, ou apés outras avaliacdes seu conceito seja considerado novamente
insuficiente deverd ser aberto processo administrativo para apurar a situagdo, podendo
levar & sua demissdo.

§ 3° - Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como
insuficiente na dltima avaliacdo do Estdgio Probatério, independente dos conceitos
obtidos nas avaliagdes anteriores deverd ser aberto processo administrativo para apurar
a sitfuagdo, podendo levar & sua demissdo.

& 4°- O servidor que ndo aobtiver pelo menos 199 pontos na avaliagdo
de seu desempenho serd considerado reprovado, independente de outras avaliagdes.
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Art. 16 - O servidor que, face & extrema necessidade, tiver de ser
removido do seu local de trabalho durante seu estdgio probatério, serd avaliado em seu
desempenho, quando de sua saida do local onde estiver lotado, e novamente, conforme a
periodicidade prevista em Lei vigente.

Pardgrafe Unice - A avaliagdo realizada no local onde tiver sido
designado o servidor serd considerada oficialmente, sendo a do ato de transferéncia
apenas instrumento informativo para a futura chefia.

Art. 17 - Fica estabelecido que a primeira avaliacdo de desempenho
baseada nos métodos e padrdes fixado por esta Resolucdo, terd efeito apenas
informativo, com o intuito de adaptar os servidores Jd empossados & nova sistemdtica.

Art. 18 - Com a criagdo de novos cargos efetivos para o quadro de
pessoal do Poder Legislativo Municipal, deverdo estes serem enquadrados na tabela

constante do Anexo I da presente Resolucédo.

Art. 19 - Os casos omissos nesta Resolugdo, serdo dirimidos pela
Comissdo Executiva, conforme parecer técnico da Comissdo Coordenadora da Avaliagdo.

Art. 20 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo

Sala das Comissées do Poder Legislativo Municipal, 24 ezembro de 2003.

‘\f- R~

OSE LUIZ) DE CASTRO
Membro

JOAO RENATO AFONSO
Presidente

(Licenciado)
SERGIO AUGUSTO LEONI
Membro
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ANEXO I
TABELA DE GRUPOS

GRUPO I - OPERACIONAL

Atendente

Assistente de Servigos Gerais

Puardiﬁo

GRUPO II -ADMINSITRATIVO

Auxiliar de Secretaria

Oficial Administrative

Sala das Comissdes do Poder Legislativo Municipal, 24

[ A/‘Lég

OSE LUIZ)DE CASTRO
Membro

JOAO RENATO AFONSO

Presidente

LAPA - PP

ne w 26



)

SARA  MUNICPS

LAPA - PR

ns. F'_*»I:"

Redaciio Final a0 PROJETO DE RESOLUCAO N° 05/2003

ANEXO II
FATORES ASSIDUIDADE/DISCIPLINA

Para a apuragdo dos fatores assiduidade e disciplina serdo usadas as
planithas abaixo:

FATOR ASSIDUIDADE: -

TIPO DE FALTA N® de ocorréncias | Péso |Nota ( ocorréncias x péso)
Abonada ( art. 141) -3,0
Justificada -5,0
Injustificada -8,0

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE

FATOR DISCIPLINA : -

TIPO N® de ocorréncias Péso |Nota ( ocorréncias x péso)
Adverténcia por atraso -5,0
Adverténcia processo
administrativo/sindicdncia -10,0
Suspensdo (em dias) | -5,0

OBS: Se a suspensdo for dada por periodo inferior a trés dias serdo computados 15,0
(quinze pontos negativos) )
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLIMA

Sala das Comissdes do Poder Legislativo Municipal, 24 de

JOAO RENATO AFONSO
Presidente
JOSE LUIZJDE CASTRO
Membro
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ANEXO ITI
FATORES DEDICACAO AO SERVICO/
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

CRITERIO: DEDICACAO AO SERVICO

RUPO 01 02
QUALIDADE E ATENCAO 10 15
FLEXIRILIDADE 05 07
INICIATIVA 05 08
PRODUTIVIDADE/ORGANIZACAO NO TRABALHO 20 18
INTERESSE 05 05

CRITERIO: CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

RUPO o1 0
DISCIPLINA NO TRABALHO B 10
ECONOMIA 10 12
RESPEITO 05 05
RESPONSABILIDADE 10 05
COOPERACAO E SOLIDARIEDADE o 5

TOTAL DA NOTA PARA 0S (RITERIOS DEDICACAO AQO SERVICO E
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS (6RAU X PESO)

Sala das Comissdes do Poder Legislativo Municipal, 24 de dezempro de 2003.

JOAO RENATO AFONSO
Presidente

heloit WA

OSEL DE CASTRO
Membro
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIACAO PERIODICA

Disciplina no Trabalho: Refere-se & organizagdo das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito & hierarquia.

colocando-se em

contornd-las para
ter de sequi-las.

()

Ndo segue as normas e
ordens disciplinares,

situagdes fora das
estabelecidas. Tenta
dar um jeitinho de

Aceita as normas e
ordens disciplinares. No
que diz respeito &
hierarquia chega a
avangar seus limites,
criando até situagbes
desagraddveis para
colegas e/ou chefia.

Cumpre efetivamente
as normas e ordens
disciplinares. Suas
acdes sdio executadas
conforme o
stabelecido. Dispensa
upervisdo para
xecutar uma ordem
recebida.

()

ar
nao

()

Conhece e procura
cumprir todas as
normas ¢ ordens
disciplinares da melhor
forma possivel, ndo
‘tendo gerado nenhum
tipo de situacdo

indese jada com suas
atitudes.

()

Observagdes Especificas:

Economia: Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando

aproveitamento

e conservagdo.

&6

Usa e cuida dos
quipamentos que
ob a sua

responsabilidade,

aproveitando-os

zelo quanto aos

adeguadamente. Tem

materiais, preocupando-
se em aproveitd-los ao

Busca o aperfeigoamento  [Ndo demonstra
profissional para aproveitar
ao mdximo equipamentos e
materiais. Preocupa-se com
sua qualidade, estando
atento para qualquer
irregularidade que possa
perceber e comunica a
chefia. Mantém os cuidados

estdo

materiais e

ser cobrado

a economia dos

cuidado como uso e
conservacdo de seus

equipamentos. Precisa
constantemente para

recursos disponiveis.

em cuidado com os
quipamentos que
stdo sob a sua
sponsabilidade.
uanto aos
materiais, sua
utilizagdo, em
algumas situagdes
necessita de

convenientemente de manutengdo preventiva orientagdes.
diminuindo assim seu dos equipamentos na sua

consumo. rotina de trabalho.

() () () ()
Observagdes Especificas:

SAMARA WUNIGPS
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Respeito: Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade chefia, colegas e clientes.

6

Esforga-se para
relacionar-se bem
com as outras
pessoas. Nos
conflitos atribui
aos outros as
causas dos
problemas.

()

Sente-se d vontade para
participar de tarefas que
envolvem outras pessoas,
fazendo o possivel para
manter um bom
relacionamento. Respeita a
hierarquiae & capaz de
separar os assuntos pessoaismediador de situagdes.
do trabalho. ¢

)

respeitando os limites
rofissionais e pessoais

mam'e’m um
lacionamento adequado,

as chefias e colegas. Zela
lo bom relacionamento
o trabalho, servindo como

jé Ihe ocasionou
problemas com as
outras pessoas.

feitas no trabalho.

()

INdo possui a habilidade
de relacionar-se, o que

Entende como pessoais
as criticas que lhe sdo

Observagdes Especificas:
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Responsabilidade: Refere-se & atitude de executar o que lhe compete de forma
correta, sem a necessidade de supervisdo constante.

G

pronta, atribuindo a

Quando cobrado tem
mpre uma desculpa

falha a uma causa ou

recisa ser cobrado

ela sua chefia para que

umpra os prazos e/ou
drdes estabelecidos.

Evita comprometer-se [Demonsira Algumas de suas
jou assumir sua conhecimento de suas  atitudes no trabalho
responsabilidade. responsabilidades. Ndo precisam ser

companhadas para que
possa ter certeza de

ue entregard suas
arefas conforme

Compromete-se com seu
trabalho, sendo
extremamente
responsdvel pelo que faz.
Estd atento para todos
os detalhes. Preocupa-se
com o bom andamento

pessod. stabelecido. dos servigos.
() () () )
Observagées Especificas:

Cooperaciio e Solidariedade:Refere-se & disponibilidade que apresenta para ajudar
colegas e chefia em situagdes de trabalho.

G

Ndo sabe se ird colal

borar

Percebe a necessidade de
com o grupo ou com a chefia.sua colaboragdo. Ndo poupa
Quando solicitado, se dispde esforgos, suas atitudes

mas, ndo empenha-se como demonstram preocupagdo

Colabora sem

maior envolvi-
mento. Participa
mas deixa claro

Terminadas as suas
tarefas dispdem-se
a colaborar com
colegas e chefia,

deveria, ocasionando om o cumprimento dos

que o problema  objetivando o bom

sobrecarga para os outros pbjetivos, independente-  ndo |he diz andamento dos
pre judicando os resultados |mente de estarem sob sua  frespeito. trabalhos do grupo.
finais. responsabilidade
() ()
() )
Observagdes Especificas:

’(;Tmlidade e Atengiio: Refere-se & atengdo do servidor ao servigo, caracterizando-
se pela execugdio correta das tarefas.

F

Segue somente o

preccupa em saber
sobre o que faz.
Quando erra,
corrigi-se e evita os
mesmos erros.

Seu trabalho estd

lhe é pedido, ndo se dentro dos padrdes

xigidos. Interessa-se
m aprender sobre seu
rvigo, seja
participando de
treinamento ouem
instrugdes que lhe sdo

Embora faca o que lhe é
pedido, pega pelos
resultados finais. Seu
trabalho apresenta falhas
caracteristicas da falta de
atengdo. Quando cobrado
ndo demonstra muito o
interesse em aprimorar-se,

Executa seu trabalho
com perfeigdo quando
trata-se de qualidade.
Enfrenta novas tarefas
como um desafio, tendo
a iniciativa de buscar
informagdes e
conhecimentos

transmitidas. e ocasionalmente repete os necessdrios para
erros. executa-las.
() ) () )
Observagcdes Especificas:
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Flexibilidade: Refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a novos métodos e a
atender solicitacdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo préprias.

Reage
adequadamente
acatando as ordens
ou assimilando os
novos métodos.
Adapata-se bem as
modificagbes.

recisa ser convencido de que
s novos métodos ou ordens
e servigos fazem parte das
as atribuigfes, é lento para
adequar-se as modificacdes
propostas ou para executar
uma nova tarefa.

Acata as novas ordens e
imila perfeitamente os
ovos métodos, preocupando-
e em questionar, dentro das [costume, que afetem a sua
rotina normal de trabalho.
recisa ser acompanhado

ormas previstas, as
ovidades a fim de melhor
ompreendé-las e aplicd-las. |para segui-las.

Neo aceita métodos e
ordens de servigo que
ejom diferentes das de

produtividade dentro dos
padrdes. Empenha-se para
melhorar o volume

dificuldades que lhe sdo
impostas no dia-a-dia.

()

capacidade e recursos
materiais disponiveis,
sendo altamente

executado, contornando asprodutivo, mesmo em

situagdes de aumento de
demanda de servigos.

£ 2

ue executa é apenas
dequada nas situagdes em
ue a necessidade de

rvigos é menor. Se hd um

umento no volume, ndo
umpre o esperado

()

() ) ) ()
Observagdes Especificas:
Iniciativa: Refere-se & atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo no 6
trabalho.
Tema Atua resolvendo e Toma as atitudes cabiveis  [Ndo resolve os casos
iniciativa  lencaminhando os casos mesmo frente ds situagdes ue ndo se enquadrem
de resolver rotineiros ou ndo. Tomaas  mais complexas e distintas de jna mais absoluta rotina
os casos  decisdes dentro dos seus sua rotina.Preocupa-se com o de seu trabalho, e
/ou limites, ndo comprometendo o bom andamento dos servigos |[mesmo nestes, precisa
tarefas  kndamento do trabalho, nem e sua "segdo", apresentando- ser cobrado pela chefia
mais derando constrangimento e disponivel para colaborar  /ou ajudado pelos
rotineiros. enire colegas e chefias. com chefia e colegas. olegas.
() () ) ()
Observagdes Especificas:
Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executade, dentro dos padrdes exigidos, em G
determinado espago de tempo.
Tem um nivel de Utiliza toda a sua quantidade do trabalho  (Sua produtividade

ria. Em algumas
ituagoes, precisa
er acompanhado

lembrado.

uanto aos
razos.

)

Observagdes Especificas:

Interesse: Refere-se & atitude de buscar as informagdes necessdrias para a execugtio do seu
trabalho, bem como a atengdio e ao cumprimento das informagdes recebidas.

Chama a responsabilidade
para si. Busca solucionar os
casos que surgem no
trabalho. Ndo sé aplica as
solugdes que lhe sdo
apresentadas, como busca
alternativas a fim de
cumprir suas obrigagtes da
melhor maneira possivel.

()

Faz somente o que lhe
pedem, tendo o
conhecimento necessdrio
para isso, porém tende a

foi feito assim”. Tem
dificuldade em aceitar
novos métodas e solugdes
ch sequer testd-los.

)

acomodar-se, af inal “sempre|he seja preciso

Percebe as
situagdes
rotineiras de
trabalho, sem que

cobrar. Aplica as

isolugdes que lhe
stio apresentadas.

()

Espera que |he digam o que €
preciso ser feito, mesmo nas
situagdes rotineiras.
Caracteriza-se por "estar
sempre espertando alguém
mandar”. Ndo se preocupa com
os resultados, "se néio der
certo, faz novamente, se ndo
terminar hoje acaba amanh@”.

Observagdes Especificas:
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MODELO DE FICHA DE AVALIACAO:

Servidor

Cargo

Lotacdo

FATOR ASSIDUIDADE: -

Nimero da matricula

Data da posse

Periodo da avaliagdo

N° da avaliagdo

TIPO DE FALTA N° de ocorréncias | Péso | Nota ( ocorréncias x péso)
Abonada ( art. 141) -3,0
Justificada -5,0
Injustificada 8,0

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE

FATOR DISCIPLINA : -

TIPO N° de ocorréncias |Péso | Nota ( ocorréncias x péso)
Adverténcia por atraso -5,0
Adverténcia processo
administrativo/sindicéncia -10,0
Suspensdo (em dias |-5,0

OBS: Se a suspensdo for dada por periodo inferior a trés dias serdo computados 15,0 (quinze

pontos negativos)

[TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLIMA

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3

SRAMARA MUK
LAPA . PF
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Servidor

Cargo

Lotagdo

Nimero da matricula
Data da posse

Periodo da avaliacdo

FATOR DEDICACAQ AO SERVICO: -

N®° da avaliagdo

FATORES

PESQ | GRAU OBTIDO

SUB TOTAL

Qualidade e atengdio

Flexibilidade

Lniciativa

Produtividade

Interesse

TOTAL

FATOR CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS: -

FATORES

PESQO | GRAU OBTIDO

SUB TOTAL

Disciplina no trabalho

Economia

Respeito

Responsabilidade

Cooperacdo e solidariedade

TOTAL

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3

WA_-PI
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Servidor

Cargo

Lotagdo

Niimero da matricula
Data da posse
Periodo da avaliagdo

RESULTADO DO RECURSQ: -

N° da avaliagdo

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3

GAMARA WUNICIPAR
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Servidor Nimero da matricula
Cargo Data da posse
Lotagdo Periode da avaliagdo N® da avaliagdo
FATORES NOTAS
ASSIDUIDADE
DISCIPLINA
DEDICACAO AO SERVICO
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAILS
TOTAL
O SERVIDOR FOI: -
aprovADO [ ] aPrOVADO c/RESTRIGSES []  REPROVADO
OBSERVALOES DA COMISSAO DE AVALIACAO
Homologadoem _ /_/_ Por:
Visto do servidorem __ / _/ Nome do Servidor
Concorda com o resultado : - sim | | Nao| |
Segue em anexo, o pedido deAssinaturado Servidor
reconsideragdo contendo folha(s)
Recebido pela Comiss@ioem _ /_/ __ Por

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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RESOLUCAO N° 13/2003

Autor:  Comissao Executiva

Emendas: Ver. José Luiz de Castro

Samula: Fixa as normas para verificaglio dos critérios de
avaliacgdo do Estdgio Probatério, sequndo determinagdo
constante na Constituicdo Federal, artigo 4l e seus
pardgrafos, conforme nova redacdo dada pela Emenda
Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998.

O Poder Legislativo Municipal da Lapa, Estado do
Parana, APROVOU, e eu, Presidente, PROMULGO:

Art. 1° - Ficam por esta Resolugdo regulamentados a
utilizacdo do método, conceitos, fatores e cdlculos, para a verificagdo dos critérios
da avaliagdc de desempenho.

Art. 2° - Ao enfrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo piblico do quadro efetivo do Poder Legislativo Municipal ficard sujeito a
estdgio probatério pelo periodo de 36 (frinta e seis) meses, durante o qual sua
aptiddo e capacidade serdo objeto obrigatério de avaliagto de desempenho a cada
06 (seis) meses.

2 : Art. 3°- O servidor deverd cumprir todo o periodo de estdgio
)7 probatério no cargo piiblico de provimento efetivo em que se deu a posse.
‘ § 1° - O servidor que for, durante o periodo mencionade no
} \ "caput® e no artigo anterior, nomeado para cargo de provimento em comissdo deverd
{8 0}* ter a contagem de seu periodo de estdgio probatério suspenso, retornando ao cargo
\(\}« piblico de provimento efefivo recomega a contagem do ponto em que foi

interrompide.
§ 2° - Além da contagem do tempo de efetivo exercicio, o

servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo conforme o pardgrafo
anterior, terd a avaliagdo de desempenho suspensa nos mesmos fermos.

Art. 4° - O servidor em periodo de estdgio probatério ndo
poderd ser promovido.

Art. 5° - Ficard obrigado a reiniciar o periodo de estdgio

probatério o servidor que, em virtude de concurso piblico de provas ou de provas e
t+itulos, for nomeado para outro cargo piblico.

Art. 6° - Fica constituida a Comissdo Coordenadora da
Avaliacdo, composta de trés membros, integrantes do quadro funcional do Poder
Legislativo Municipal e que hdo estejam em estdgio probatdrio.

§ 1°- A Comissdo Coordenadora serd nomeada pela Comissdo
Executiva do Poder Legislativo Municipal, através de ato, respeitando-se a
hierarquia dos funciondrios.



LAPA - PR
As B

Sopdder ;%yid/a/ﬁbw o %ﬂlﬂ'é‘?%'ﬂ dow L7 apec ---——é
Eolade do Pararnd

RESOLUCAO N° 13/2003 ’ Fi 02

§ 2°- A Comissdo Coordenadora tem como principais funges:

I - Revisar as fichas de avaliacdo, constante do Anexo IV, adequando para
melhor atender ds necessidades do Municipio.

IT - Revisar o preenchimento das fichas, retornando-os ao avaliador, caso
alguma divida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliagdo;

IIT - Emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para
efeito de Estdgio Probatério:

IV - Indicar & Secretaria Geral, programas de treinamento e de
acompanhamento sécio-funcional, com o objefivo de aprimorar o desempenho dos
servidores/empregados, melhorando assim a produtividade no municipio;

. V - Participar do processo de acompanhamento dos servidores/empregados
com baixo desempenho.

Art. 7° - Fica constituida a Comissdo de Avaliagdo, composta
de trés membros, integrantes do quadro funcional do Poder Legislativo Municipal,
que ndo estejam em estdgio probatério.

§ 1°- A Comissto Coordenadora serd nomeada pela Comissdo
Executiva do Poder Legislativo Municipal, dando prioridade aos ocupantes de cargos
de chefia do quadro proprio.

§ 2°- A Comissdo de Avaliagdo tem como principais fungdes:

I - Executar em conjunto com a chefia imediata a avaliagdo do servidor;

II - Zelar pela observdncia dos procedimentos legais e administrativos;

III - Permitir ao avaliado a oportunidade de expressar o seu ponto de vista;

IV - Sugerir alteragdes & Comissdo Coordenadora visando o aprimoramento do
J _ processo.

Q;

Art._8° - Para a apuragdo do critéric ASSIDUIDADE E
DISCIPLINA serdo consideradas as ocorréncias e seus respectivos pesos conforme
estabelecido no ANEXO II desta Resolugdo:

Art. 9° - E de responsabilidade da Comissdo de Avaliagdo o
preenchimento das informagdes relativas @ apuragdo dos critérios previstos nos
artigos 8° e 9° desta Resolugdo.

Art. 10 - Para apuracdio dos critérios DEDICACAO AO
SERVICO e CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS, serd utilizado o método
dos Fatores Descritivos, através da aplicagdo de fichas de verificagtio, compostas
por 05 questdes para cada critério.

§ 1°- Para a apuragdo do critério DEDICACAO AO SERVICO
serdo considerados:

I - Qualidade e Atengdo: Refere-se d atengdio do servidor ao servigo,
caracterizando-se pela execugdo correta das tarefas.

IT - Interesse: Refere-se a atitude de buscar as informagdes necessdrias
para a execucdo do seu trabalho, bem como a atengdo e ao cumprimento das
informagdes recebidas.

III - Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos
padrdes exigidos, em determinado espago de tempo.
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IV - Iniciativa: Refere-se d atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo
no trabalho.

V - Flexibilidade: Refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a novos
métodos e a atender solicitacdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo
prdprias.

& 2° - Para a apuracdo do critério CUMPRIMENTO DOS
DEVERES FUNCIONAIS serdo considerados:

I - Disciplina no Trabalho: Refere-se & organizagéo das tarefas, considerando
0 cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito d hierarquia;

IT - Economia: Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos,

o considerando o aproveitamento e conservagdo;

IIT - Responsabilidade: Refere-se & atitude de executar o que lhe compete de
forma correta, sem a necessidade de supervisdo constante;

IV - Respeito : Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar
com urbanidade chefia, colegas e clientes:

V - Cooperagdio e Solidariedade: Refere-se & disponibilidade que apresenta
para ajudar colegas e chefia em situagdes de trabalho.

& 3°- Fica assegurado o direito ao servidor cujo desempenho
serd avaliado, o acompanhamento do preenchimento de sua avaliagdo quanto aos
critérios estabelecidos neste artigo.

§ 4° - Para o preenchimento da ficha avaliagdio, para apuragdo
dos critérios previstos neste artigo, fica determinado que sera feito pela Chefia
Imediata do Servidor cujo desempenho serd avaliado, e acompanhado por pelo menos
02 (dois) dos membros da Comissdo de Avaliagdo do Estdgio Probatério.

§ 5° - Apés a totalizagdo, a avaliagdo serd homologada pela
Presidéncia do Poder Legislativo Municipal.

o § 6° - Apés a homologagdo o servidor serd cientificado do
" resultado da avaliagdo de seu desempenho, podendo apresentar seu recurso no prazo
de 10 (dez) dias corridos.

Art. 11 - Fica estabelecida a competéncia da Comissdo
Coordenadora da Avaliagdo para o Jjulgamento do recurso de que trata o artigo
anterior.

Pardgrafoe Unico - Fica estabelecido o prazo de 10 (dez) dias
dteis para julgamento do recurso.

Art. 12 - O padrdo adotado para a graduagdo dos critérios

previstos nesta Resolugdo, € o sequinte:

érau 1 - o avaliado jd apresenta caracteristicas inaceitdveis em relacdo a um
comportamento especifico;

Grau 2 - o avaliado ndo chegou a atingir os limites da normalidade exigida,
possuindo ainda alguns defeitos que podem ser corrigidos no futuro;

Grau 3 - o avaliado se encontra acima da média de desempenho aceitdvel para
o fator avaliado;

6rau 4 - o funciondrio atingiu plenamente o desempenho esperado como “ideal®
para o fator.
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Art. 13 - Para o cdlculo da pontuagdo obtida pelo servidor nos
critérios previstos nos pardgrafos 1° e 2° do artigo 10 desta Resolugdo serd
utilizada a tabela de pesos constante no anexo ITI.

Pardgrafo_Unico - Os cargos constantes no quadro de cargos,
foram agrupados conforme sua natureza e drea de atuagdo nos grupos descritos no
anexo I desta Resolucdo.

Arf. 14 - Para o cdlculo da pontuagdo final obtida pelo servidor
na avaliagdo de seu desempenho deverdo ser somados os pontos obtidos nos critérios
de assiduidade: disciplina; dedicacdio ao servico e cumprimento dos deveres
funcionais.

Art. 15 - Serd considerado de desempenho suficiente no
critério avaliado, o servidor que obtiver pontuagdo igual ou superior a 250 (duzentos
e cingiienta), apds a somatéria prevista no artigo anterior.

§ 1° - O servidor que obtiver o conceito de desempenho
insuficiente, entre 200 (duzentos) e 249 (duzentos e quarenta e nove) pontos em
qualquer uma das avaliagdes, desde que ndo seja a dltima do periodo de Estdgio
Probatério, serd considerado “aprovado com restri¢des”, devendo ser tomadas as
medidas necessdrias para o seu aprimoramento.

& 2° - Na préxima avaliacdo, caso ndo haja melhoria em seu
desempenho, ou apés outras avaliacdes seu conceito seja considerado novamente
insuficiente deverd ser aberto processo administrativo para apurar a situacdo,
podendo levar a sua demissdo.

& 3° - Caso o servidor tenha seu desempenho considerado
como insuficiente na Gltima avaliacdo do Estdgio Probatério, independente dos
conceitos obtidos nas avaliagdes anteriores deverd ser aberto processo
administrativo para apurar a situagdo, podendo levar a sua demissdo.

§ 4°- O servidor que ndo obtiver pelo menos 199 pontos na
avaliagcdo de seu desempenho serd considerado reprovado, independente de outras
avaliagdes.

Art. 16 - O servidor que, face & extrema necessidade, tiver
de ser removido do seu local de trabalho durante seu estdgio probatério, serd
avaliade em seu desempenho, quando de sua saida do local onde estiver lotado, e
hovamente, conforme a periodicidade prevista em Lei vigente.

Pardgrafo Unico - A avaliagdo realizada no local onde tiver sido
designado o servidor serd considerada oficialmente, sendo a do ato de transferéncia
apenas instrumento informativo para a futura chefia.

Art. 17 - Fica estabelecido que a primeira avaliagdo de
desempenho baseada nos métodos e padrdes fixado por esta Resolugdo, terd efeito
apenas informativo, com o intuito de adaptar os servidores jd empossados a nova
sistemdtica.

Art. 18- Com a criagdo de novos cargos efetivos para o quadro
de pessoal do Poder Legislativo Municipal, deverdo estes serem enquadrados na
tabela constante do Anexo I da presente Resolugdo.
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Art. 19 - Os casos omissos nesta Resolucdo, serdo dirimidos
pela Comissdo Executiva, conforme parecer técnico da Comissdo Coordenadora da

Avaliacdo.

Arf. 20 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicagdo

Poder Legislativo Municipal, em 26 de dezembro de 2003

ADRIANO HA

J; 9’&9 Presidente
'ALD BENEE@% AMA

1° Secretario

'd
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RESOLUCAO N° 13/2003

ANEXO I
TABELA DE GRUPOS

G6RUPO I - OPERACTONAL N

Atendente

Assistente de Servicos Gerais

~ Guardido

GRUPO II -ADMINSITRATIVO ’

‘Auxi liar de Secretaria ) |

’Oficial Administrativo }

Poder Legislativo Municipal, em 26 de dezembro de 2003

Presidente

OSVALDQ'BENEDITO CAMAR

1° Secretario
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ANEXO IT
FATORES ASSIDUIDADE/DISCIPLINA

Para a apuragdo dos fatores assiduidade e disciplina serdo usadas as
planilhas abaixo:

FATOR ASSIDUIDADE: -

TIPO DE FALTA N°® de ocorréncias | Péso |Nota ( ocorréncias x péso)
Abonada ( art. 141) 3,0 }
Justificada -5,0 4{
Injustificada | -8,0
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE J
FATOR DISCIPLINA : -

TIPO N°® de ocorréncias Péso |Nota ( ocorréncias x péso)
Adverténcia por atraso ‘ -5,0
Advgr"ré‘.ncia processo '
administrativo/sindicéncia -10,0
@_ a S (em dias) ' 5.0 J

OBS: Se a suspensdo for dada por periodo inferior a trés dias serdo computados
15,0 (quinze pontos negativos)

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERTO DISCIPLIMA ‘ j

Poder Legislativo Municipal, em 26 de dezembro de 2003

P oittoT
Presidente
(0} EDITQ CAM. O

19 Secretario
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ANEXO IIT
FATORES DEDICACAO AO SERVICO/
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

CRITERIO: DEDICACAO AO SERVICO
'ﬁwo o1 02
QUALIDADE E ATENCAO 10 15
FLEXIBILIDADE 05 07
INICTATIVA 05 08
PRODUTIVIDADE/ORGANIZACAO NO TRABALHO 20 , 18
INTERESSE | 05 05 |
CRITERIO: CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONALS

RUPO | 01 02
DISCIPLINA NO TRABALHO - 10
[ECONOMIA i 12
FESPEITO - 05
ikESPONSABILIDADE 10 05
EOOPERACA‘O E SOLIDARIEDADE a5 i

TOTAL DA NOTA PARA OS (RITERIOS DEDICACAO AO SERVICO E
CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCTONALS (6RAU X PESO)

Poder Legislativo Municipal, em 26 de dezembro de 2003

WATOTe
ADRIANO HAMER
Presidente
OSIALDO NEDITO CAMAR

J 1° Secretério
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RESOLUCAO N° 13/2003

ANEXO IV

FICHA DE AVALIACAO PERIODICA
Disciplina no Trabalho: Refere-se & organizagdo das tarefas, considerando o G |

cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito & hierarquia.
Ndo segue as normas e Aceita as normas e Cumpre efetivamente (Conhece e procura
erdens disciplinares,  ordens disciplinares.  as normas e ordens cumprir todas as
colocando-se em No que diz respeitod disciplinares. Suas norinas e ordens
situagdes fora das hierarquia chega a agdes sdo executadas disciplinares da melhor
estabelecidas. Tenta  avangar seus limites, |conforme o forma possivel, ndo
dar um jeitinho de criando até situagdes estabelecido. Dispensa ftendo gerado nenhum
contornd-las parando  desagraddveis para Supervisdo para tipo de situagdo
ter de sequi-las. colegas e/ou chefia. xecutar uma ordem  indese jada com suas
Fecebida. atitudes.
() ()
() () |
Observagdes Especificas:
L |
Economia: Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, ‘ 6
considerando o aproveitamento e conservagdo. I
Usa e cuida dos Busca o aperfeicoamento  Ndo demonstra Tem cuidado com os
equipamentos que estdo profissional para aproveitar icuidado com o uso e equipamentos que
sob a sua ao mdximo equipamentos e |conservacdo de seus kestdo sob a sua
responsabilidade, materiais. Preocupa-se com |materiais e responsabilidade.
aproveitande-os sua qualidade, estando equipamentos. Quanto aos
adequadamente. Tem  |atento para qualquer Precisa ser cobrado materiais, sua
zelo quanto aos irregularidade que possa  [constantemente para utilizagdo, em
. materiais, preocupando- perceber e comunica a @ economia dos algumas situagdes

se em aproveitd-los ao  chefia. Mantém os cuidados recursos disponiveis. necessita de

- convenientemente de manutengdo preventiva orientagdes.

) diminuindo assimseu  |dos equipamentos na sua
: < consumo. rotina de trabalhe.
i () () () ()
Observagdes Especificas: N
Respeito: Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com G
urbanidade chefia, colegas e clientes.
Esforga-se para Sente-se & vontade para  Mantém um Ndo possui a habilidade
relacionar-se bem participar de tarefas que  relacionamento adequado, de relacionar-se, o que
comasoutras  envolvem outras pessoas, respeitando os limites jd Ihe ocasionou
pessoas. Nos fazendo o possivel para profissionais e pessoais  problemas com as
conflitos atribui manter um bom das chefias e colegas. Zelaoutras pessoas.
aos outros as relacionamento. Respeitaa pelo bom relacionamento [Entende como pessoais
causas dos hierarquia e é capaz de no trabalho, servindo comogs criticas que lhe sdo
problemas. separar os assuntos mediador de situagdes.  [feitas no trabalho.
essoais do trabalho.
() i () ()
()

Observagdes Especificas:

£
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Evita comprometer-se Demonstra

U assumir sua
responsabilidade.

uando cobrado tem

empre uma desculpa
pronta, atribuindo a
alha a uma causa ou

essoa.

() (
/_\iJ_)
\Observagdes Especificas:

conhecimento de suas

sponsabilidades.

recisa ser cobrado

ANEXQ IV - FICHA DE AVALIACAD PERTODICA

esponsabilidade: Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma (

[forrefn, sem a necessidade de supervisdo constante.

Algumas de suas
titudes no trabalho
Néo precisam ser

ue entregard suas

stabelecido.

()

ompromete-se com seu |

I
Erabalho, sendo
xtremamente

s detalhes. Preocupa-se

om o bom andamento
0S servigos.

()

companhadas para que responsdvel pelo que faz. J
Fela sua chefia para quese possa ter certeza deEstd atento para todos
cumpra os prazos e/ou

adrdes estabelecidos. ftarefas conforme

H

e

0
ol

oM o grupo ou com

hefia. Quando solicitado,
e dispde mas, néo
mpenha-se como deveria,
casionando sobrecarga

[aualidade e Atencdo: Refere-se & aten

se pela execugdo correta das tarefas.

Segue somente o

preocupa em saber
sobre o que faz.

‘Na'o sabe se ird colaborar

a
sforgos, suas

emonstram preocupagdo
com o cumprimento dos

Seu trabalho estd

Ihe é pedida, ndo se dentro dos padrdes

ingidos. Interessa-se
em aprender sobre seu

Percebe a necessidade de
ua colaboragdo. Ndo poupa

opemg&o_e Qidariedadﬁefere—se a disponibilidade que apresenta para ajudar
egas e chefia em situagdes de trabalho.

olabora sem
maior envolvi-
atitudes

':Eio Ihe diz
respeito.

mento. Participa
mas deixa claro
ue o problema

Terminadas as suas
arefas dispdem-se
colaborar com
olegas e chefia,
bjetivando o bom |

Embora faga o que Ihe é
pedido, pega pelos
resultados finais. Seu
trabalho apresenta falhas

gdo do servidor ao servigo, caracterizando- ]

Executa seu trabalho
com perfeigo quando
trata-se de qualidade.
Enfrenta novas tarefas |

Quando erra, servigo, seja caracteristicas da falta de como um desafio, tendo|
corrigi-se e evita osparticipando de atengdo. Quando cobrade i iniciativa de buscar
mesmos erros. treinamento ou em ndo demonstra muito o informagdes e
instrugdes que lhe sdo |interesse em aprimorar-se, conhecimentos
transmitidas. ocasionalmente repete os hecessdrios para
rros. executa-las.
) () () ()
Observagdes Especificas:

L
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Flexibilidade: Refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a novos métodos e a atender G

licitagdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo préprias.

Reage Precisa ser convencido de que | Acata as novas ordens e Nao aceita métodos e
dequadamente @s novos métodos ou ordens degssimila perfeitamente os rdens de servigo que
catando as ordens iservigos fazem parte das suas novos métodos, preocupando- sejam diferentes das de
u assimilando os  atribuigBes, é lento para em questionar, dentro das costume, que afetem a sua
ovos métodos. adequar-se as modificacdes ormas previstas, as tina normal de trabalhe.
dapata-se bem ds |propostas ou para executar  hovidades a fim de melhor  Precisa ser acompanhado

~ . s | £

modificages. uma nova tarefa, ompreendé-las e aplicd-las. para sequi-las.

!‘( ) () - ()

Observagdes Especificas:

[niciativa: Refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo no 6

trabalho.

Tema Atua reselvendo e Toma as atitudes cabiveis Ndo resolve os casos

iniciativa lencaminhando os casos mesmo frente ds situagdes  que ndo se enquadrem

de resolver rotineiros ou ndo. Tomaas  |mais complexas e distintas de na mais absoluta rotina
0s casos  decisdes dentro dos seus sua rotina.Preocupa-se com o de seu trabalho, e

e/ou limites, ndo comprometendo o bom andamento dos servicos mesmo nestes, precisa
tarefas andamento do trabalho, nem |de sua “secdo”, apresentando-ser cobrado pela
mais derando constrangimento se disponivel para colaborar  |chefia e/ou ajudado
rotineiros. entre colegas e chefias. com chefia e colegas. pelos colegas.
() () () ()
E?bserm;&'es Especificas:
Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrées exigidos, em G
. determinado espaco de tempo.
a Tem um nivel de IUTiiiza toda a sua A quantidade do trabalho  |Sua produtividade
<
- produtividade dentro dos capacidade e recursos que executa é apenas ria. Em algumas
padrdes. Empenha-se para materiais disponiveis, adequada nas situaces em ituagdes, precisa
melhorar o volume endo altamente que a necessidade de er acompanhado
ercufado, contornando asprodutive, mesmo em servigos € menor. Se hd um e lembrado.
dificuldades que lhe sdo  situacBes de aumento de aumento no volume, ndo Quanto aos
impostas no dia-a-dia. lemanda de servigos.  |cumpre o esperado prazos.
() () () ()
Observagdes Especificas:
Interesse: Refere-se a atitude de buscar as informagGes necessérias para a execugdio do seu | G
trabalho, bem como a atengtio e ao cumprimento das informagdes recebidas.
Chama a responsabilidade  [Faz somente o que lhe Percebe as Espera que Ihe digam o que &
para si. Busca solucionar os pedem, tendo o ituagdes preciso ser feito, mesmo nas
CAsos que surgem no conhecimento necessdrio rotineiras de situagBes rotineiras.
trabalho. Ndo s aplicaas  |para isso, porém tende a rabalho, sem que |Caracteriza-se por “estar
solugBes que lhe sdo ccomodar-se, afinal “sempre ||he seja preciso sempre espertando alquém
apresentadas, como busca  foi feito assim”. Tem obrar. Aplicaas mandar”. N&o se preocupa com
alternativas a fim de dificuldade em aceitar olucdes que lhe  jps resultados, "se néo der certo,
cumprir suas obrigagdes da povos métodos e solugdes  séio apresentadas. [faz novamente, se nélo terminar
Tmei!‘lor' maneira possivel. isem sequer testd-los. ho je acaba amanhd”,
() [( ) () f( )
Observagdes Especificas:

SAMARA  MUNICIPE



qi

$nas  MUNIGIPR
LAPA - PR

Srdler fféyz?}/ézﬁm Vi %ﬂl@&bﬁfﬂ dor S afec ns v
Etencly: o Prrrand

MODELO DE FICHA DE AVALIACAO:

Servidor Nimero da matricula
Cargo Data da posse
Lotagdo Periodo da avaliagéo N° da avaliagdo

FATOR ASSIDUIDADE: -

TIPO DE FALTA N° de ocorréncias | Péso | Nota { ocorréncias x péso)
Abonada ( art. 141) -3,0
Justificada -5,0
Injustificada -8.,0 N
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE | |
FATOR DISCIPLINA : -
TIPO | _N°de ocorréncias |Péso | Nota (ocorréncias x péso)
Adverténcia por atraso -5,0 :
Adverténcia processo
deinisfr-a'rivo/sindicancia -10,0
Suspensdo (em dias -5,0 |
OBS: Se a suspenséo for dada por periodo inferior a trés dias serdo computados 15,0 (quinze
l&nfos negativos) ] .
TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO DISCIPLIMA | T

Secretaria geral

Membro da Comisséo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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Servidor Nimero da matricula
Cargo Data da posse
Lotagdo Periodo da avaliagdo N° da avaliagdo

FATOR DEDICACAO AO SERVICO: -

FATORES PESO | GRAU OBRTIDO SUB TOTAL
Qualidade e atencdo
Flexibilidade
Iniciativa
Produtividade
Interesse
TOTAL

FATOR CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS: -

FATORES PESO | GRAU ORTIDO SUB TOTAL
Disciplina no trabalho
Economia
Respeito
Responsabilidade
Cooperagdo e solidariedade
TOTAL

Secretaria geral

I A
Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3
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Servidor Nimero da matricula

Cargo Data da posse

Lotagdo Periodo da avaliagdo N° da avaliagdo
FATORES NOTAs

ASSIDUIDADE

DISCIPLINA

% DEDICACAO AQ SERVICO
' CUMPRIMENTO DOS DEVERES FUNCIONAIS

TOTAL

O SERVIDOR FOI: -
[1 4rrovavo [] aprovavo c/resTrigoEs []  reprovabo

OBSERVACOES DA COMISSAQO DE AVALIACAO

L

Homologadoem _ /. / Por: i

Visto do servidorem _ / / Nome do Servidor

Concorda com o resultado : - Sim I i Ngo| I ]
Segue em anexo, o pedido delAssinatura do Servidor

reconsideracdo contendo folha(s)

Recebido pela Comissdoem _ /  / Por

Secretaria geral

Membro da Comissdio - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3




Servidor
Cargo

Lotagdo

S eler c%ﬂ(ﬂb/éaﬁﬂa r ﬂzwicéub doe Lorpece
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Nimero da matricula
Data da posse
Periodo da avaliagdo N° da avaliagdo

RESULTADQ DO RECURSO: -

Secretaria geral

Membro da Comissdo - 1

Membro da Comissdo - 2

Membro da Comissdo - 3

GANARA WUNIOWS
LAPA - PR

u.n_%{_

e



