PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

DECRETO N° 1340/2019 DE 02 DE JANEIRO DE 2019.

EMENTA: “Institui os instrumentos de avaliagéo anual de
desempenho nos termos dos arts. 31 a 34 da Lei
Complementar n° 081/2019, de 02 de janeiro de 2019,
(PCV) e da outras providéncias”.

ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA, Prefeita Municipal de Potim, Estado de S&o
Paulo, no uso de suas atribuigdes legais e nos termos do inciso VIl do art. 72 da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam instituidos os instrumentos para a verificagéo dos critérios e fatores de
avaliacdo anual de desempenho estabelecidos nos arts. 17 e 20 da Lei Complementar n° 081/2019, de 02
de janeiro de 2019, (PCV) destinados a apurar a eficiéncia e a adequacao do servidor municipal para fins

de progressao funcional.

Art. 2°. So partes integrantes do presente Decreto, 0s Anexos | a lll:
| - Ficha de Avaliagao Anual do Desempenho Funcional,
Il - Registro de Acompanhamento do Desempenho;
Il — Formulario de Auto-Avaliagcao.

Art. 3°. Todas as orientagdes para o preenchimento dos instrumentos de avaliagao
instituidos através deste Decreto deverdo ser providenciadas pelo Departamento de Gestao de Pessoas

e Tecnologia da Informagéo e pela Comissao de Avaliagéo de Desempenho do Estagio Probatorio.

Art. 4°. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Departamento de Gest&o de Pessoas

e Tecnologia da Informag&o, conforme parecer técnico da Comissao de Avaliagado Anual de Desempenho.

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, AFIXE-SE E CUMPRA-SE.

Nétula: Tgxtu de lei publicado em consonAncia OO, o= %
com a Lei Organica do Municipio de Fotim, ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA

at. 0 Decreto Municjpaln® 728/2012, Prefeita Municipal
e U de /) rgf
=]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ANEXO |
FICHA DE AVALIAGAO ANUAL DO DESEMPENHO FUNCIONAL

GRUPO ....
Grupos ocupacionais:

Periodo de avaliagéo

............... Dot mmssimmsl, sovvsans
Nome Vinculo
Cargo Local de trabalho Admitido em
/ /
Avaliador Periodo de Avaliagéo Data da Avaliagéo
/ / a /[ / /

/(’f)’%o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

CRITERIOS E FATORES SUBJETIVOS DE DESEMPENHO

Nota

Peso

1]2[3]4

Total

Critério: Disciplina

Cumprimento de normas

Tem preocupagdo constante em agir de acordo com as normas legais.

Civilidade e postura

Habilidade em saber se dirigir educadamente as pessoas, apresentando uma conduta condizente ao
ambiente de trabalho.

Apresentagdo pessoal

Asseio e vestuario adequado a fungdo que ocupa. Quando dispde de uniforme, utiliza-o mantendo-o
sempre limpo e conservado.

Critério: Responsabilidade

Zelo com materiais e
equipamentos

E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando preocupagéo com a sua manutengéo e bom
uso e empenhando-se em conserva-los em bom estado.

Zelo com Informagdes

E um servidor que se destaca pela sua discrigdo ao acesso e manipulagdo de dados confidenciais.
Sabe exatamente o que divulgar e a quem em tempo héabil,

Comprometimento com
tarefas e prazos

Sao notaveis o interesse, a dedicacao e a seriedade que dispensa ao trabalho, Centra seus esforgos
na execugao do trabalho que Ihe é confiado, utilizando adequadamente seu horéario de trabalho e
buscando informacdes que possam enriquecer as atividades desempenhadas.

Imparcialidade

Atitude de usar critérios justos na resolugdo de problemas, evitando condicionar sua opinido as
préprias conveniéncias, bem como as dos demais. Evita julgamentos precipitados, dando atengao a
diferentes pontos de vista

Critério: Gestao

Senso de prioridade

Conhece os pontos mais importantes de seu trabalho e age sensatamente, mesmo em situagdes
fora da rotina. Toma a melhor decisdo no momento exato. Mostra capacidade para distinguir as
tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia.

Tomada de decisdo

Destaca-se pela capacidade de tomar as melhores resolugoes, em face de problemas que ocorrem.
Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas, mesmo na auséncia de instrugdes
detalhadas ou em situagdes fora do comum.

Lideranga

Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecugdo de objetivos e para
administrar os conflitos que estejam interferindo no trabalho e/ou nos relacionamentos. Demonstra
ter credibilidade e legitimidade perante a equipe e a organizagao.

Critério: Potencial

Interesse Seu nivel de interesse & incomum. Busca oportunidades nas quais possa chegar ao seu nivel de
auto-realizagdo, tendo em vista o aproveitamento integral dos recursos pessoais que possui. Mostra-
se empenhado em executar suas atribuicdes, buscando aprender e contribuir com o servigo de sua
unidade.

Iniciativa Tem facilidade fora do comum nao s6 para aprender coisas novas, mas para melhorar aquelas que

ja sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar solugbes adequadas, mesmo em situagbes complicadas.

Novos conhecimentos

O grau de conhecimento que possui € tao aprimorado que nada Ihe falta para a realizagao eficiente
do seu trabalho na pratica. Aceita bem a oportunidade de receber treinamento, chegando mesmo a
procurar sozinho recursos que ampliem sua formagao profissional. Busca novos conhecimentos
profissionais visando o aprimoramento do processo de trabalho

Participacgao

Apresenta idéias, sugestdes e informagdes com vistas a melhoria dos servigos a seu encargo e da
unidade como um todo

Versatilidade

Capacidade de adaptagdo as diferentes situagbes de trabalho. Acumula bons conhecimentos e
experiéncia para resolver problemas.

Critério: Relacionamento

Sociabilidade

E simpatico e agradavel com todos com quem convive. Sua marcante habilidade em relacionar-se
com colegas, supervisores e municipes faz com que tenha &xito ao lidar com situagdes que envolvam
contato com pessoas, conseguindo resolver com facilidade problemas aparentemente complexos,
evitando desentendimentos ou situagdes de atrito.

Integragao
organizacional

Atende as unidades da administragdo com presteza, eficiéncia e cortesia, de modo a favorecer o
bom andamento dos servicos. Possui espirito de equipe, e seu comportamento no grupo facilita
inclusive uma melhor integragio dos demais membros.

Cooperagdo

Refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar colegas e chefia em situagoes de trabalho.

Atendimento ao publico

Entende com muita clareza a importancia da fungéo publica que exerce. Atende com presteza e

cortesia as demandas, apresentando solugdes diferenciadas e pertinentes a cada caso.

Critério: Produtividade

Conhecimento do

Tem conhecimento e vivéncia profissional até acima do que é requerido para 0 bom desempenho de

trabalho seu trabalho. Sua excelente vivéncia pratica, na drea em que trabalha, o aponta como um profissional
com grandes possibilidades futuras.
Qualidade Seus trabalhos sao de excelente qualidade. Nunca omite detalhes importantes, nem se prende a

elementos supérfluos. Sempre termina bem o que comeca a fazer. Procura a melhoria continua do
trabalho desenvolvido. Enfrenta qualquer rotina na sua area de atuagdo, com a menor margem de
erros possivel.

Organizagao

Servidor que se destaca pelo alto nivel de organizagao que imprime ao seu trabalho. E extremamente
assertivo na escolha do melhor método a seguir na resolugao de problemas. Ordena o material e as
acbes de trabalho de forma a facilitar a execugdo das tarefas e atender &s necessidades de servigo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

CRITERIOS OBJETIVOS DE DESEMPENHO [ Quant, | Pontos | Total

Assiduidade Faltas ! ] I

Adverténcia por escrito
Disciplina Reincidéncia
Suspensao

Aon0
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

PONTOS
POSSIVEIS

PONTOS
ADQUIRIDOS

% DO TOTAL

Critério: Disciplina

Cumprimento de normas

Civilidade e postura

Apresentagéo pessoal

TOTALIZAGAO DO CRITERIO

Critério: Responsabilidade

Zelo com materiais e equipamentos

Zelo com informagdes

Comprometimento com tarefas e prazos

Imparcialidade

TOTALIZAGAO DO CRITERIO

Critério: Gestao

Senso de responsabilidade

Tomada de decisao

Lideranga

TOTALIZAGAO DO CRITERIO

Critério: Potencial

Interesse

Iniciativa

Novos conhecimentos

Participagdo

Verstilidade

TOTALIZAGAO DO CRITERIO

Critério: Relacionamento

Sociabilidade

Integragéo organizacional

Atendimento ao publico

TOTALIZAGAO DO CRITERIO

Critério: Produtividade -

Conhecimento do trabalho

Qualidade

Organizagéo

TOTALIZAGAO DO CRITERIO

Critério: Assiduidade

Critério: Disciplina

TOTALIZAGAO DOS CRITERIOS OBJETIVOS

AOWO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

TOTAL GERAL | | J

O servidor avaliado concorda com o resultado? ( )SIM () NAO

Servidor avaliado Chefe imediato Avaliador

Recebido pela
Comisséao de Avaliagao Anual
de Desempenho Funcional

em ... e cerines

ADMO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ANOTAGOES DO AVALIADOR E DO AVALIADO

Aponte as principais qualidades do servidor avaliado, considerando os fatores de avaliagéo

Aponte os principais pontos indicados para a melhoria do desempenho do servidor avaliado e aponte as

sugestdes para esta melhoria, considerando os fatores de avaliagéo

Espaco para as anotagdes do servidor avaliado

Servidor avaliado Chefe imediato Avaliador

Jomo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

AREA DESTINADA A COMISSAO COORDENADORA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Anotacdes e observagdes

Potim SP, .....de ......cc...c.o de oo
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIAGAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
&M =alicailvaana B oyl izanil sssivin
por

U0
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ANEXO Il
REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO

Etiqueta com os dados do servidor

Periodo de avaliagéo

g (- [O— [,

SMO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

ORIENTAGAO DE PREENCHIMENTO

Este registro devera ser preenchido sempre que houver ocorréncias que afetem o desempenho do servidor
durante o periodo compreendido entre uma avaliac&o e outra.

Sempre que houver o apontamento de uma ocorréncia deverdo ser colhidos os vistos do avaliador e do
avaliado, assim como a colocagéo de data da ocorréncia e dos vistos.

Poderso ser utilizados quantos registros forem necessarios para as anotagdes das ocorréncias, apenas
tomando o cuidado para a manutengéo da ordem cronolégica e da veracidade das ocorréncias apontadas.
Se necessario, pode-se anexar documentos comprobatérios e indicar nomes de testemunhas das

ocorréncias apontadas.

LEGENDAS

S| — Situagdes identificadas
SP — Solugdes propostas
RO - Resultados obtidos

O - Observagdes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"
Data e Visto Avaliador

0 Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto Avaliador
SP

2 |RO
@] Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto Avaliador
SP

3 | RO
O Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto Avaliador
SP

4 | RO

. (e} Data e Visto Avaliado

S| Data e Visto Avaliador
SP

5 | RO
O Data e Visto Avaliado
Sl Data e Visto Avaliador
SP

6 | RO
0 Data e Visto Avaliado
Si Data e Visto Avaliador
SP

7 RO
O Dala e Visto Avaliado

S0
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ANEXO IlI
FORMULARIO DE AUTO-AVALIAGAO

Etiqueta com os dados do
servidor

‘Periodo de avaliagao

............... P comormmnese DNimernnvessnsnnsihiviiiniaias

SOMO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ORIENTAGAO DE PREENCHIMENTO

Este formulario devera ser preenchido pelo servidor avaliado e devolvido juntamente com a Ficha de
Avaliagéo Periodica de Desempenho.

Resuma no quadro Aspectos Comportamentais Proprios os aspectos de sua participagdo no seu
desempenho que contribuiram positivamente e os que vocé acredita que sao indicados para melhoria,
visando os resultados alcangados.

No quadro Fatores Externos, devem ser apontados eventuais variaveis externas ou fatores de qualquer
espécie, que possam ter ajudado ou dificultado o seu desempenho no periodo de avaliagao.

No quadro Medidas de Correg&o Necessarias, deverdo ser indicadas medidas que possam auxilia-lo a

melhorar o seu desempenho para o proximo periodo de sua vida funcional.

S0
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”
ASPECTOS COMPORTAMENTAIS FATORES EXTERNOS
PROPRIOS
POSITIVOS A MELHORAR POSITIVOS A MELHORAR

MEDIDAS DE CORREGAO NECESSARIAS

Data, nome e assinatura Data, nome e assinatura
Avaliado Avaliador

Jenpy
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