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APRESENTACAO

Esta cartilha foi desenvolvida com o objetivo de apresentar o Programa de
Avaliacao de Desempenho Funcional, o qual consiste em um mecanismo com
acoes planejadas e estruturadas que visam conhecer, mensurar e acompanhar
o desempenho dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa,
aferindo o grau de aproveitamento dos mesmos em relacao aos atributos
exigidos para o desempenho dos cargos ocupados, além de estimular a melhoria
da qualidade e o aperfeicoamento dos procedimentos de trabalho, com vistas
ao aumento da produtividade nas unidades e nos servicos prestados pela
instituicao, desenvolver a capacitacao profissional e maximizar o aproveitamento
do potencial dos servidores, subsidiar acoes da area de recursos humanos
(lotacdo, treinamento e desenvolvimento de servidores), subsidiar a progressao
na carreira do servidor estavel, promover a comunicacao e interacdo entre
Secretarias, os gestores (chefias imediatas) e demais servidores com relacdo

aos resultados esperados, e implantar cultura de retorno (feedback] continuo.

O Programa tem como meta principal o aperfeicoamento e desenvolvimento do

capital humano da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

O sucesso do Programa de Avaliacao de Desempenho Funcional depende,
fundamentalmente, do comprometimento e envolvimento de todos os servidores,
avaliados e avaliadores, pois somente assim alcancaremos os resultados

almejados e a eficacia e eficiéncia na prestacao dos servicos publicos.

DEFINICOES

Para uma melhor leitura e entendimento, adotaremos as seguintes definicoes:

¢ Avaliacao de Desempenho: é a afericdo do grau de aproveitamento do servidor,
tendo em vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado.

e Servidor: toda pessoa fisica legamente investida em cargo ou emprego publico,
de provimento efetivo ou em comissao.

¢ Progressao: é a passagem do servidor de seu nivel de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do grupo ocupacional
a que pertence.

e Familia Ocupacional: é o conjunto de grupos amplos com afinidades entre
si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho.

e Grupo Ocupacional: é o conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
complexidade, responsabilidade e escolaridade, bem como identidade de
vencimentos.

e Vencimento: valor mensal atribuido através de lei ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo publico.

e Gestor: definicao utilizada para referir-se a todo sevidor que seja responsavel
por uma equipe de trabalho (chefia imediata).

¢ Feedback: processono qual um individuo da um parecer a uma ou mais pessoas,
na realizacao de um trabalho com o intuito de avaliar o seu desempenho.



0 QUE PREVE A LEGISLACAO?

Com base nas leis municipais vigentes, todos os servidores do quadro de pessoal
da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa serdao submetidos ao processo de

Avaliacao de Desempenho.

POR QUE AVALIAR O DESEMPENHO
DOS SERVIDORES?

e Comunicar aos servidores como eles estdo indo no seu trabalho, sugerindo
quais necessidades de mudanca no comportamento, nas atitudes, habilidades
ou conhecimentos.

Alinhar o desempenho dos servidores as metas da Prefeitura.

Permitir aos servidores conhecer aquilo que o gestor pensa a seu respeito.

Aumentos salariais, promocdes, transferéncias.

Desempenho é um conjunto de

caracteristicas, conhecimentos,
habilidades e atitudes de um individuo
que sao comparadas com metas,

requisitos ou expectativas.

Fonte: Cartilha FAEPU [Fundacdo de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberldndia).

0 QUE E A GESTAO DO DESEMPENHO0?

A gestao do desempenho é um processo continuo, que exige planejamento do
que ird ser desenvolvido, acompanhamento desse planejamento, avaliacao e
alinhamento para melhorias.

Fazer uma boa gestao do desempenho de seus servidores permite a Prefeitura o
alcance dos objetivos institucionais, de forma eficaz e eficiente.

No contexto de um ciclo continuo, o Programa de Avaliacdo de Desempenho
Funcional utilizara como ferramenta norteadora de gestao o Ciclo PDCA (PLAN -
DO - CHECK - ACT) referindo-se a Planejar, Executar, Checar e Agir. Um método
interativo de quatro passos, que visa o controle e melhoria de processos e

produtos.

Para essa adaptacao do Ciclo PDCA, temos:

Feedback Criacao do
Alinhamento Plano de Acao

do Plano de Acao

D

A

Agir

Avaliacao de Acompanhamento

Desempenho

Fonte: Ciclo PDCA de Deming (adaptado).



Sendo:

1. Criacao do Plano de Acdo (Planejar): fase na qual serdo planejadas as
atividades e acordadas as acdes e/ou projetos a serem desenvolvidos ao longo do
periodo de avaliacdo. Esse planejamento sera realizado entre gestor (avaliador)

e servidor (avaliado) através do Plano de Ac3o.

2. Acompanhamento (Executar): momento no qual o gestor devera acompanhar
individual e coletivamente os servidores que compoem sua equipe. Essa fase
é muito importante para o processo de gestao do desempenho, pois estreitara
a relacdo gestor-equipe e solidificard o crescimento profissional e pessoal dos
envolvidos. Ainda nessa fase, cabe ao gestor registrar toda e qualquer informacao
que possa impactar no desempenho dos servidores gerenciados por ele, a fim
de que, quando necessario, possam ser realizadas adequacdes. E fundamental
que nesse momento de acompanhamento, seja verificado se as atividades, acoes
e/ou projetos estdo sendo ou foram executados e se hd necessidade de novos

acordos ou ajustes.

3. Avaliacao de Desempenho (Checar): fase que determina a formalizacao de
tudo que foi observado e constatado nas etapas anteriores. E o termdmetro do
desempenho do servidor diante de tudo que foi estabelecido no Plano de Acao,

em comum acordo com o gestor.

4. Feedback/Alinhamento do Plano de Acao (Agir): apds a execucao da avaliacdo
dedesempenho, essafase é determinante paraa continuidade do desenvolvimento
e aperfeicoamento do avaliado, pois nela o gestor dara o feedback ao servidor
sobre sua avaliacao de desempenho, e de acordo com esse feedback, avaliador
e avaliado realinharao e pactuardo novas atividades, acoes e/ou projetos para o

proximo periodo de avaliacao.

Fonte: Cartilha Prefeitura/BH (adaptado).

0 QUE E A AVALIACAO DE DESEMPENHO?

E umaferramentadagestao de pessoas, que buscaaferir o grau de aproveitamento
do servidor, tendo em vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo
ocupado (responsabilidades, atividades e tarefas atribuidas).

Através da Avaliacao de Desempenho é possivel fornecer feedbacks aos
servidores sobre seu trabalho, promover o desenvolvimento pessoal e profissional
dos mesmos, estimular a produtividade individual e coletiva, e um meio para
tornar mais justas as decisbes da area de recursos humanos (promocdes,
transferéncias, exoneracées, entre outros).

0 Programa de Avaliacdo de desempenho executara o processo de avaliacdo dos
servidores efetivos estaveis, para afericdo do desempenho e desenvolvimento
das competéncias do cargo, tendo como impacto principal a progressao.

A avaliacao de desempenho terd periodicidade anual, devendo abranger o
desempenho do servidor no decurso de 12 (doze) meses de efetivo exercicio
anterior a avaliacdo. E sua pontuacdo maxima correspondera a 100 (cem) pontos.
Considerar-se-a suficiente para aprovacao o servidor que obtiver média de,
no minimo, 60 (sessenta) pontos equivalentes a 60% (sessenta por cento) da
pontuacao maxima, em cada avaliacao.




QUAIS 0S BENEFICIOS DA AVALIACAO
DE DESEMPENHO?

/Para o servidor\ KPara a area e\ f Paraa \

Conhecer as regras do chefia organizagcao
Jogo. A metodologia neutraliza
asubjetividade. Avaliarseu potencial
Conhecer as humanono curto, médio
expectativasda Permite propostas para e longo prazos.
empresa e do lider. melhoriado
desempenho. -
Identificar pontos fortes Identnﬁf;aras pessoas que
e fracos. Esclarece se o necessitam de.suporte e
desempenho esta formagdo.

alinhado aoc esperado

Trabalharna melhoria

ela organizagéo.
de seu desempenho. polaorganizacs Identificar potenciais
— Facilitare fortalecer o para promog@o ou
Autoavaliagdoe processo de Gestdo de transferéncia.

autocritica.

\ / KPessoas e Desempenho./ ) k /

METODO, MODALIDADE E INSTRUMENTOS
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

« METODO:

0O método de avaliacdo de desempenho utilizado pela Prefeitura é o de
Avaliacdo por Competéncias. Trata-se da identificacdo de competéncias como
conhecimento tedrico, habilidades técnicas e interpessoais, atitudes necessarias

para o servidor obter determinado desempenho desejado para o cargo.

10

° MODALIDADE:

7,

180°

Autoavaliagdo

(além do superior, Avaliacdo Gerencial

o proprio avaliado)

* INSTRUMENTOS:

As avaliacoes de Desempenho serao realizadas por meio dos seguintes
instrumentos:

ormuarlo a valag:ao

QUEM SERA AVALIADO?

O Programa de Avaliacdo de Desempenho Funcional sera aplicado aos servidores
efetivos estaveis para as finalidades de que dispde os incisos | ao IX, do art. 5°
da Lei Municipal n°® 3.242, de 16 de janeiro de 2012 - Estatuto dos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

1



ORIENTACOES AO AVALIADO

O servidor, na qualidade de avaliado, é objeto principal do processo de avaliacao, e

proporcionar as ferramentas de gestao necessarias para o seu desenvolvimento

e melhor aproveitamento é premissa para a exceléncia na prestacao do servico

publico. Nesse sentindo, e diante do processo de avaliacao, sao devidas algumas

orientacoes ao servidor avaliado:

Procure gerir o seu
desempenho, assumindo
a responsabilidade
pelo seu trabalho e
pela identificacao e
sugestao dos recursos e
meios necessarios para
realiza-lo.

Ao receber feedback, é
importante nao agir
defensivamente e refletir
sobre o assunto abordado
e tentar, em conjunto com
o avaliador, encontrar
as melhores solucoes e
alternativas para atingir os
resultados esperados.

A avaliacao de Desempenho
deve ser analisada
como incentivadora
ao aperfeicoamento,

partilhando com o avaliador

as suas expectativas com

o trabalho, bem como os

problemas e dificuldades
que encontra.

12

E fundamental o
cumprimento dos prazos
determinados para

Avaliacao de Desempenho.

0 nao cumprimento do
prazo ira prejudica-lo
quando do envio das

informacoes para a
realizacdo da analise de
progressao.

RESPONSABILIDADES DO AVALIADOR

Fazer a avaliacao de servidores sob a sua lideranca, seguindo a metodologia de
Avaliacdo de Desempenho com foco na entrega de competéncias.

0 sucesso de uma avaliacao de desempenho estd intimamente relacionado com
as competéncias dos avaliadores.

Se os avaliadores nao tiverem entendimento dos propésitos e conceitos da
avaliacao, nao obterao sucesso nos resultados.

Conhecer os

Evitar valores subordinados

médios na Conhecer o

avaliagdo Ll

Atengdo as Conhecer
mudangas / comportamentos e

responsabilidades
do cargo

comportamentos

Instruir
subordinados Manter
acerca do observagdo
processo
Registrar

Imparcialidade fatos
relevantes

13
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FEEDBACK E SUA IMPORTANCIA

Na gestao de pessoas, feedback é o retorno que se
da sobre o desempenho para cada pessoa ou grupo.
Deve ser visto como uma troca de informacoes para
avaliar os resultados e dificuldades em conjunto,
mantendo sempre as pessoas informadas a respeito
de seu trabalho, tornando-se uma poderosa
ferramenta de gestao na busca do desenvolvimento

dos servidores.

O feedback pode ser positivo ou negativo, dirigidos a pessoas ou grupos,

fornecendo a possibilidade de uma autoavaliacao.

O feedback ideal segue uma regra bem simples, em trés dimensoes:
1. Mostre o contexto;

2. Dé um exemplo do comportamento ou procedimento observado;

3. Explique quais foram as conseqiiéncias. Finalize indicando a mudanca

necessaria.

DICAS PARA O GESTOR AO OFERECER O FEEDBACK

Elaboracao de um plano: pense previamente no que fara e prepare exemplos

objetivos, assim como sugestoes de solucao.

Abordagem especifica: utilize fatos e exemplos extraidos do dia a dia do avaliado;

nao levante suposicoes.

Foco em pontos observaveis: concentre-se em comportamentos e acoes

observaveis e no que a pessoa fez.

Escolha de hora e local: escolha lugares reservados e momentos tranquilos.

Equilibrio: lembre-se sempre de dizer o que o servidor esta fazendo corretamente,

assim como o que precisa ser melhorado.

Relevancia: nao exagere no feedback corretivo. Concentre-se nos itens mais
relevantes. Permaneca calmo, foque no agora e no futuro, e nao em muito tempo

atras.

Técnicas eficientes: seja direto, faca contato visual, permaneca calmo e debata

o0 essencial. V4 ao ponto sem rodeios; 0 “como” é tdo importante quanto “o qué”.

Estilo eficaz: aprenda e crie sua prdpria abordagem. Evite tom de “dono da

verdade” e rétulos do tipo “irresponsavel”, “bom” ou “ruim”.

Descricao de sentimentos: enriqueca suas colocacoes, apontando como vocé se
sente para que o servidor entenda o impacto do comportamento em discussao
(por exemplo, revele que determinados comportamentos te deixaram animado,

preocupado, contente, surpreso, etc.).

Capacidade de ouvir: encoraje o outro a se expressar e escutar sua opiniao
atentamente. Peca confirmacao para assegurar-se que foi plenamente

compreendido.

15



DICAS PARA O SERVIDOR AO RECEBER O FEEDBACK

Permaneca aberto (escuta atival, inclusive diante de feedbacks corretivos.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssssssssss

Faca reflexdes sobre como ampliar seu autoconhecimento.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssssssssss

Solicite percepcoes tanto de seus pontos fortes como dos pontos a serem
melhorados.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssssssssss

Entenda os pontos desfavoraveis como oportunidades de melhoria, pois o
desenvolvimento é um processo continuo.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssssssssss

Isole simpatias e antipatias, pois 0 que vocé sente pelas pessoas pode atrapalhar
0 processo.

Foque no futuro: peca ajuda ao seu gestor para a minimizacao de seus pontos
desfavoraveis e nao foque em justificar acoes que nao foram boas no passado.
Nao se esqueca de seus pontos fortes e tente utiliza-los para desenvolver os
aspectos que necessitam de melhoria.

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssssssssss

Reformule a mensagem que recebeu com suas palavras para confirmar o
entendimento.

LEMBRE-SE:
feedback nao é instrumento de hostilizacao
nem mecanismo de desabafo, é um ato de
comunicacao clara, que tem por objetivo
aperfeicoar o trabalho das pessoas e
reorientar os procedimentos. E por meio do
feedback que gestores e servidores ficam

sabendo se estao no caminho certo!

Fonte: Siteware (www.siteware.com.br).
Cartilha Prefeitura/BH (adaptado).
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PLANO DE ACAO

O Plano de Acao é um planejamento
essencial para o desenvolvimento
dos servidores.

Seu objetivo final é alavancar a carreira

profissional e desenvolver competéncias.

O planode acdo é um método, no qual gestor e servidor poderao atingir resultados
a médio e longo prazo a partir de um roteiro que determina acdes para alcancar
seus objetivos.

Depois de finalizada a avaliacdo de cada servidor, o gestor deverad construir
um Plano de Acao para cada servidor de sua equipe. Sendo assim, o Plano de
Acdo é constituido de um roteiro acoes, para que o servidor avaliado alcance
determinadas metas e/ou mudancas comportamentais em certo periodo de
tempo.

Antes de mais nada, o Plano de Acao é um compromisso com o desenvolvimento
de cada servidor, e o comprometimento do gestor e servidor é imprescindivel
para a sua efetividade.

Para a construcao do Plano de Acao, os gestores deverao ter como base dados
objetivos, entre eles, a nota da Avaliacao de Desempenho do servidor. Sendo
assim, somente podera ser construido pelo gestor depois que a nota final da
Avaliacao de Desempenho do servidor estiver finalizada e disponivel.

O ideal é que o Plano de Acao seja construido no inicio do periodo avaliativo, mas

ha algumas situacoes onde um novo PA deve ser elaborado:

e Transferéncia ou cessao do servidor para outro drgao;
e Alteracao interna de local de exercicio do servidor;

e Mudanca de gestor do servidor.

Fonte: Cartilha FAEPU [Fundaco de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia) - adaptado.
RHPortal (www.rhportal.com.br] - adaptado.
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REALIZACAO DO PROCESSO DE AVALIACAO
DE DESEMPENHO

O Programa de Avaliacdo de Desempenho Funcional realizard o processo
de avaliacdo de desempenho em um Unico ciclo, denominado “Quinzena da
Avaliacao de Desempenho”.

O Departamento de Cargos, Carreiras e Desempenho, da Coordenacao de
Recursos Humanos, é o responsavel pela execucdo do Programa, sendo assim,
fica a cargo deste realizar a abertura e divulgacao do ciclo de avaliacao de
desempenho, bem como comunicar aos gestores, formalmente, quais servidores

deverao participar do processo de avaliacao de desempenho.

0 ciclo da “Quinzena da Avaliacao de Desempenho” contera uma programacao
especifica, e durante este periodo, cabera ao gestor e servidor executar todas as

avaliacbes de sua competéncia (autoavaliacdo e avaliacdo gerenciall.

ETAPAS DO PROCESSO
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Etapas do Processo

H | £l
Treinamento s Resultado / o.oeste
) Aplicagdo e Resultado de
de Avaliadores Recurso
Recurso
—

[
(=]
o
g
-
=
=
<
>
<

DESEMPENHO

O Programa de Avaliacao de Desempenho Funcional estrutura o processo de
avaliacdo de desempenho, compondo 04 (quatro] etapas: Treinamento de
Avaliadores, Aplicacao, Tabulacao e Resultado. Os prazos das etapas serao
estabelecidos através de cronograma, confeccionado pelo Departamento de

Cargos, Carreiras e Desempenho

COMISSAO DE RECURSOS

Fica instituida a Comissao de Recursos da Avaliacdo de Desempenho Funcional

composta por:

COMISSAO
DE
RECURSOS

REPRESENTANTES REPRESENTANTES REPRESENTANTES
DE CADA DA AREA DE DA COMISSAO
SECRETARIA RECURSOS PERMANENTE DE
HUMANOS REVISAO DO
PCCV/ESTATUTO
RECURSO

Vocé pode
discordar. Basta

No recurso devera estar
indicado o atributo

interpor recurso
junto a Comissao.

componente do Formulario
de Avaliacao questionado
ou eventual irregularidade

Nio concorda
com o resultado identificada na apuracao.
da sua Avaliagao

de Desempenho?

19
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PROGRESSAO

0 atual Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV, da Prefeitura, prevé
critérios que permitem aos servidores o crescimento na carreira, sendo feita
mediante Progressao Horizontal.

Progressao Horizontal
E a passagem do servidor de seu padrao de

vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa
de vencimentos da familia
ocupacional e grupo
ocupacional

a que pertence.

A progressao se processara ao final do intersticio do periodo de 03 (trés) anos de
efetivo servico publico. Nesse sentido, a avaliacao de desempenho se apresenta
como requisito exigido, cumulativamente com demais requisitos para progressao
de carreira, estabelecidos no Anexo IV da Lei Municipal n® 3.241/2012 - PCCV.

O rendimento na avaliacdo de desempenho, para efeitos de progressao,

compreende:
v | || ||

Acima de 80 pontos.| |Entre 70 e 79 pontos| |JEntre 60 e 69 pontos] |Abaixo de 60 pontos.

Pontuacao Pontuacdo Pontuacao Pontuagao
50 pontos. 40 pontos. 30 pontos. 0.

COMPORTAMENTOS EXIGIDOS
POR GRUPO OCUPACIONAL

Médico

Cirurgiio Dentista
Analista de Saide
Técnico em Saide |
Técnico em Saidde I
Operagbes em Saude
Analista de Educagio
Bibliotecirio
Professor A
Educagio Professor B
Secretdrio Escolar
Agente de Servigos Escolares
Operagdes em Educagio
Analista de Gestio |
Analista de Gestio Il
Analista de Gestdo I
Técnico de Gestio
Gestio Fiscal Municipal
Suporte em Gestio
Operagdes |
Operagoes 11
Operagdes 111

Cargos em Comissdo

Sadde

I R R B A R I R I R B R R R e
s o [ e | o | o [ e [ | e | [ | e e [ | e e | | e |
R R R R A R I R I R A R R R
s o [ e | | o [ e [ | | | [ | e [ | e | | | |
s o o o | | o [ [ [ o | | [ | | | [ e [ | | | |
s [ o | | [ [ e [ o | | [ | e e [ | [ | | | |

Fungdes em Gratificagio

Médico

Cirurgiio Dentista

Analista de Satide

Técnico em Sadde 1

Técnico em Sadde 11
Operagdes em Satde
Analista de Educagio
Bibliotecirio

Professor A

Educaciio Professor B

Secretdrio Escolar

Agente de Servigos Escolares
Operagdes em Educagdo
Analista de Gestdo | x X X
Analista de Gestdo Il X
Analista de Gestdo 111 x x
Técnico de Gestio
Gestiio Fiscal Municipal
Suporte em Gestiio
Operagdes |
Operagoes 11
Operagoes 111

Saude

Cargos em Comissio X X X X X
Fungdes em Gratificagio X X X X X




RESPONSABILIDADES EXIGIDAS

POR GRUPO OCUPACIONAL

DESCRICAO DOS COMPORTAMENTOS
INSTITUCIONAIS

ATITUDE PROATIVA

Capacidade para atuar com iniciativa e pensar em acdes futuras, com propdsito

de criar oportunidades ou evitar problemas que nao sao evidentes para os

demais. Implica em aprender com situacoes passadas e a utilizar as mesmas

para evitar e/ou solucionar situacdes futuras indesejadas.

Médico X x x X
Cirurgido Dentista X X X X
. Analista de Satide x x X X
Saide - -
Técnico em Satde | X X X
Técnico em Saiide I1 x X X
Operagdes em Satdde x x X
Analista de Educagio X X X X
Bibliotecirio x X X X
Professor A x x x X
Educagio Professor B X X X X
Secretdrio Escolar x X X X
Agente de Servigos Escolares x x x
Operagdes em Educagio X X X
Analista de Gestio | x X x x
Analista de Gestdo I X X X X
Analista de Gestio [1I x X X X
Técnico de Gestdo x x x
Gestio Fiscal Municipal X X X X
Suporte em Gestio x X X
Operagdes | x x X X
Operages 11 X X X X
Operagoes 111 x x X X
P | Cargos em Comissio X X X X
Fungdes em Gratificagio x X X X
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100% 66% 33% 0%
Plenamente Em d volvi - Em d volvi >~ i o
Desenvolvido grau intermedidrio grau bisico s
’ E;:rq;:;p:!ovo:u * AI p""“ métodos de * Consulta
problemas ¢/ou desafios = O que item * Procura agir com permanentemente seus
* Desenvolve, dentro da — e rapidez, eficdcia ¢ superiores ¢ necessita
institui¢ho, a habilidade . :::.‘:‘:::sda eficiéncia na resoluglio | assessoramento continuo
Fapiden.eiciine | situisdo, com rapides, | 1€ PTUOCEEROn P Eee
B I eficiicia e eficiéncia o P e
cficiéncia . e * Frequentemente, busca | * Mostra pouco interesse
* Adota uma abordagem E “uqmu:l:bot m adour uma abordagem por buscar a forma de
i tizada de solugio | o dcswlu clo sistematizada de solugho | otimizar scu trabalho
de ;I'oblemap se .vnlcn o iy dc problemas se . * Em geral, nilo
de experiéncias ¢ s rob o 1 | Antecipando as possiveis [ conscgue responder em
P nlsum“ c'io g pmblcmas tempo ¢ forma.
para a superagiio de F : * Tem dificuldade de * Niio tem em conta as
i | EE | S, | e
di 8 tecnologia, bem . spon .
isponivel, bem como f PR pertinentes com o foco | conscgue aproveitar ao
fmlnﬁ € recursos P‘“m - "“m' com. Eo: ufocl :o na melhora dos mi_xlrno as
pertinentes com o foco m=m'wn Jos resultados do trabalho. oportunidades que se
resum“m::nm resultados do trabalho. -
23
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COMPROMETIMENTO

Capacidade de assumir responsabilidades pelos objetivos da instituicao e os que
lhe foram atribuidos. Tem como referéncia os valores da Prefeitura de Lagoa
Santa. Responsabiliza-se por seus atos, demonstrando preocupacao em realizar

e concluir as tarefas com precisdo e qualidade, em tempo habil.

—
/ . ’/ et
et A e P e
100% 66% 33% 0%
Plenamente Emd volvi - Em d volvi - i .

Desenvolvido grau intermedidrio grau bdsico . o)
* Adota ¢ propaga
claramente os objetivos
da Prefeitura, * Compreende os
resp bilizando-se bjetivos da Prefei e
pelo alcance dos responsabiliza-se pelo * Nio se identifica com
mesmos alcance dos mesmos . os objetivos da
. lnﬂucnc!a.os colegas a | Frequentemente of]::‘ml d:de P mﬁ i Prefeilun.c. portanto,
responsabilizarem-se por | Influencia os colegas a TS e niio se aplica em
scus atos ¢ contribuirem | responsabilizarem-se por i I = alcangd-los
para gerar compromisso | seus atos ¢ contribuirem | * Em geral, ndio cumpre
com os objetivos da para ga’a'_cofnpmmisw responn:bili ade pelos com o que se
Prefeitura com os objetivos da e e fox compromete
* Orientado para o Prefeitura pelos Aae * Nio participa, nem
alcance dos objetivos * Orientado para o equipe aponta ideias ou
gsubclemdos. alcance dos ob{:lvos « Usualmente cumpre :olN\;cdes :
lmplemcnt. a csubdccndos.. sca a o que se 0 s¢ sente
continuamente a melhoria da qualidade = responsdvel pelos
melhoria da qualidade dos seus servigos ¥ resultados alcangados
dos seus servigos * Busca cumprir com pela equipe.
« E reconhecido por Seus COMpromissos
cumprir com seus profissionais.
COMPromissos
profissionais.

e

ORIENTACAO AO CLIENTE INTERNO E USUARIO

Capacidade para atuar com sensibilidade frente as necessidades que um cliente
interno (colega de trabalho, subordinados, superiores, da sua ou da outra

Secretaria) e usuario apresentam. Atua como facilitador do trabalho em equipe.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - .

Desenvolvido grau intermedidrio grau bdsico e
* Trabalha
constantemente em prol
dos parceiros, sem
causar prejuizo a
instituicdo, a fim de
estabelecer uma relagio
amistosa ¢ benéfica para | * Antecipa-se aos
a Prefeitura pedidos dos parceiros, * Algumas vezes * Nio responde as
* Executa procedimentos | buscando prevenir interpreta as ok das dos parceiros
que trazem solugdes problemas que p necessidades do parceiro | em tempo ou forma
Gtimas para todos os ocorrer * Soluciona, geralmente | * Nio consegue
envolvidos, nio * Busca com ajuda de outros, os | interpretar as
transmitindo problemas | permanentemente uma problemas dos parceiros dadeiras necessidad
cuja resolugiio pode ser | forma de atender as que atende dos parceiros
facilitada necessidades dos * Tem dificuldades em * Nio consegue executar
« Estabelece relagoes ¢ | parceiros incentivando | estabelecer fluxos de scu trabalho de forma
fluxos de trabalho que que seus colegas de trabalho que facilitem a | que venha a facilitar o
facilita o trabalho da trabalho fagam o lugdio de probl P um todo
equipe (na Prefeitura * Executa agoes de ou evitem que os * Mantém um canal de
como um todo) . melhoria. quando mesmos acontegam comunicagio precdrio
Compreende seu necessirio.
trabalho como uma etapa
de um processo maior, o
que possibilita
compreender como
ajudar os demais
envolvidos.
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CONHECIMENTOS PROFISSIONAIS

Capacidade para ter e manter atualizados, bem como demonstrar todos
aqueles conhecimentos e/ou experiéncias especificas que sdo requeridas para o
trabalho. Apresentar o interesse constante em aprender e compartilhar com os

profissionais da Prefeitura conhecimentos e experiéncias proprios. |

P .

- / ~ ,/ PP ool I‘
100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - | Em desenvolvimento - -

Desenvolvido grau i grau bdsico R
* Entende, conhece, * Nio domina
demonstra ¢ aplica todos adequadamente os
os temas de sua conhecimentos téenicos
especialidade ¢ funglo, |+ Entende, conhece ¢ pde requeridos para o
desde os mais simples em priitica todos os desempenho
até os mais complexos | temas de sua . de sua drea
* Apresenta constante especialidade ¢ funglio, :Fl::mbececpaa * Niio apresenta interesse
interesse em aprender desde os mais simples mm"“"' em aprender novos
conteddos que possam até os mais complexos « Mantém algum conhecimentos ou
facilitar ¢ otimizar scu | * Mantém de mancira in aperfeigoar a utilizagio
trabalho e o da equipe frequente seu interesse ¢ N ’“r’w‘ dos que possui
* Compartilha com os curiosidade por aprender compartithar com os * Conserva para si
demais seus * Utiliza scus demais, quando MESMO sua experiéncia
PF € emhe_:-:;'me solicitado, scus ¥ o s ser
experiéncias experi cos PSSR T compartilhd-la de um
* Assume ativamente o | compartilha com os modo eficaz
papel de formador de demais, S —- * Nilo é uma referéncia
outros com | formador, quando confidvel de consultas,
o propdsito de ajudd-los | solicitado. sobre temas técnicos de
a desenvolver scus sua drea, para os
conhecimentos nos profissionais de seu
assuntos que domina. setor.

CORDIALIDADE

Habilidade em demonstrar-se educado e polido em suas atitudes no desempenho

de suas tarefas e no tratamento com o publico em geral (interno e externo).

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - Ty O
Desenvolvido grau intermedidrio grau hisico o desen

* Adota uma postura
cortés no trato com
todos os profissionais da
Prefeitura, pautando sua
conduta em preceitos de
civilidade ¢ gentileza

* Releva
desentendimentos
pessoais em prol da
realizagdo de atividades
importantes para a
Prefeitura como um todo
* Assume uma postura
de respeito mituo para
com todos da Prefeitura
desconsiderando
preconceitos ¢
divergéncias
previamente ocorridos

* Procura desenvolver
nos demais profissionais
um senso de polidez ¢
respeito mituos.

* Frequentemente, pauta
seus relacionamentos
profissionais scgundo
normas de gentileza ¢
civilidade * Na
majoria das vezes, releva
desentendimentos
pessaais em prol da
realizacio de atividades
importantes para a
Prefeitura como um todo
* Assume uma posturi
de respeito mutuo para
com aqueles que o
respeitam,
desconsiderando
preconceitos.

* Algumas vezes, age
com civilidade ¢ cortesia
no trato com os demais
profissionais

* Procura relevar
conflitos interpessoais
ocorridos, mas mantém-
se reativo em fungiio de
fatos jd ocorridos

» Esforga-sc para
desconsiderar
preconceitos ¢
desavengas anteriores,
procurando assumir uma
postura de civilidade
ante situagoes delicadas,

* Adota, em geral, um
comportamento rispido
para com os demais
profissionais da
Prefeitura

* Mantém scu foco em
divergéncias e atritos
ocornidos

* Orienta,
frequentemente, suas
agoes com base em
preconceitos ¢ atritos
assumindo uma postura
de enfrentamento para
com os demais
profissionais da
Prefeitura

* Demonstra pouca
consideragio por normas
¢ condutas orientadas
para a manutengio de
um ambiente de trabalho
cortés.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Habilidade no trato com as pessoas, demonstrando respeito a individualidade,

compreensdo, tolerdncia, convivéncia pessoal e profissional harmoniosa e

auséncia de atritos interpessoais.

4
100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - | Em desenvolvimento - -

Deseavolvido gran intermedidrio grau bésico e

* Procura cultivar

* Fomenta * Com
relacionamentos fomenta relacionamentos &’rm
franco  tlerames | e ¢ lerates | Mcrlocutors * Ocasionalmente
Cmﬂ:i-mhedu ,Em‘:ﬂ'mm * Ocasionalmente, adota | estabelece relagdes
solidas baseadas na relagdes consistentes uma ! tes
honestidade de seus atos | com foco em m‘ml.de pd'acuﬁmiﬁred"m|
com todos os transparéncia com a ssional ami ;::hm
interlocutores, maioria dos profissional amissona. o s oricataghes
fomentando um clima interlocutores, por - do [ paas - do
organizacional de promovesdo um ﬁ-nqlmet?lerhm uma.mhu_mdebu
respeito ambiente de tolerdncia e | * SeBUe as orientacles R
« Respeitaa consideraglio s e | ok s
individualidads, « Busca respeitar a SRR G ROk B
minimizando seu individualidade, mas | CO0vivéaciapessoale | situagOes nos quais se
envolvimento em algumas vezes se M — envolveanm.e
episdios de atritos envolve em episdios de m"""‘“l" dosaveaces poseosls.
ini is no atritos interpessoais no ::muoeuntmo
ambiente de trabalho. ambiente de trabalho. profissional.
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DESCRICAO DOS COMPORTAMENTOS ESPECIFICOS:

VISAO SISTEMICA

Conhecer a instituicao e seus processos como um todo, de modo a permitir a

analise e interpretacdo de fatos.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - | Em desenvolvimento - g
Desenvolvido grau intermedidrio grau bdsico A
* Compreende
profundamente os
processos relacionados
com o seu trabaltho ¢
com as outras dreas da :n?mww:.:
Prefeitura, incluindo |, (oo °"‘V‘°de | e Posss dade
Py T processos de sua atuagio ui uma capac
Assossoriss profundamente os relacionados com a escassa para analisar e
« Com uma processos relacionados | atuagdo de outros compreender processos
si !"' "Mekn com a sua drea e detecta | profissionais * Tem dificuldade em
mm problemas na mesma * Reconhece identificar as possiveis
* Coleta informagoes informagdes relevantes ¢ | situagdes que possam
pequenas s:t“' f relevantes para analisar | estabelece relagdes entre | gerar consequéncias em
mm';';'i:d:“‘ situagdes ¢ identificar a | elas sua drea de trabalho
di inf relagiio entre todos os * Scpara os componentes | * Nio possui a
-Conm“ mn""““.’ ar | 56US componentes de uma situagio e capacidade de
ﬂm::‘e“;. . lacionar [, nalisa as possiveis | estabelece relabes de | estabelecer relagdes
de forma a i denliﬁwi consequéncias das agbes | causa ¢ efeitos simples | entre os componentes de
seu i o implementadas em sua | « identifica as possiveis | um evento e/ou
Prcfeiluml drea de trabalho situagdes que podem informagio
« Analisa gerar consequéncias em
i . sua drea de trabalho
possiveis consequéncias
de agdes propostas para
a Prefeitura.
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PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

Capacidade para determinar eficazmente metas e prioridades de sua tarefa,

area ou projeto e especificar as etapas, acoes, prazos e recursos requeridos

para o alcance dos objetivos individuais, setoriais e institucionais. Inclui utilizar

mecanismos de seguimento e verificacao dos graus de avanco nas tarefas para

manter o controle do processo e aplicar as medidas corretivas necessarias.

FLEXIBILIDADE

Capacidade para trabalhar com eficacia em situacdes variadas e/ou nao usuais,

com pessoas ou grupos diversos. Implica compreender e valorizar posturas

distintas, inclusive pontos de vista, modificar seu proprio enfoque a medida que

a mudanca na situacao requeira.

100% 66% 13% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - . X
Desenvolvido grau intermedidirio grau bisico Nio desenvolvido

//‘“ - _o® _amd
-y . A e — e -
100% 66% 3% 0%

Plenamente Em desenvolvimento - | Em desenvolvimento - :
Desenvolvido grau intermedidrio grau bésico o desenohido

+ Elabora o plano de

agdio apropriado paraa |+ Age de forma

execugdo de diversas metédica, sistematizada « Formula objetivos

tarefas ou projetos corganizada racionais em fungdo dos | * Tem pouca clareza

* Executa virias * Estabelece objetivos | )¢ ecrabelecidos acerca das metas e

afuvtdadswll'ost parciais e pontos de « Monitora o objetivos de sua drea de

simultineos, sem perder | controle desenvolvimento das | atuagio

o controle *Documentaos atividades com basc em | » Tem dificuldades de

. Orgunza o.mbalhode purimams definidos e —— gerir o tempo, sendo

maneira efetiva, determina planos de » Utiliza os recursos desorganizado e pouco

:ahdeomdopﬂmse :ﬁo oo disponiveis com metddico

finindo prioridades. Estabelece com cficiéncia * Apresenta dificuldades

gerindo o tempo de destreza a organizaglo |, . ojementa as de definir objetivos

forma produtiva de uma aclo para si ¢ ferramentas disponiveis | realistas

* Atua com foco em auxilia a organizagdo de para manter organizado | * Atua de forma

resultados S0mS pares, paa Mingir 0 | oraballio contingencial, sem

* Propde ¢ aceita objetivo comum * Executa o plano de planejamento das

mecanismos de controle |+ Respeita agdo desenhado por atividades.

para avaliar o andamento |adequadamente a outros

das tarefas, tomando prioridade das tarefas e

quando necessdrio.

* Concebe e implementa
estratégias para enfrentar
pro ativamente ¢ com
cficicia os problemas
¢/ou situagdes diversas

* Analisa ¢ incorpora
cancteristicas de
pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

* Compreende ¢ valoriza
posturas distintas as
proprias, incluindo

« Implementa estratégias
para enfrentar pro
ativamente ¢ com
eficdcia, problemas e/ou
situagdes diversas

* Analisa ¢, as vezes,
INCOrpora caracteristicas
de pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

* Compreende posturas
distintas As préprias,
incluindo pontos de

« Aplica estratégias
desenvolvidas por
terceiros para enfrentar
pro ativamente ¢ com
cficicia, problemas ¢/ou
situagdes diversas

* Incorpora, mediante
orientagiio,
caracteristicas de
PESSOas OU Zrupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

* Nio aplica estratégias
para enfrentar pro
ativamente ¢ com
cficdcia, problemas c/ou
situagoes diversas

* Apresenta imitagdes
para aceitar
caracteristicas de outras
PESSOas Ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

30

pontos de vista T miracios, s posturas * Compreende

maodificando, por vezes, | distintas is préprias, ompreehde que ,
encontrados, } — = possam existir outras

e e . | seu proprio enfoque a modificando,
maodificando seu préprio . = posturas, mas entende
: medida que a situagio ocasionalmente, seu
enfoque & medida que a |, i . g que a sua € a correta e
= = incerta o requeira, além | proprio enfoque i
situagio o requeira ¢ “ s e repete comportamentos
2 S de promover tais medida que a situagio
promove tais mudancas - = = passados
imbito da Prefeit m s no dmbito da | incerta o requeira e E bido
:. E’. umal tzfc::'én;:' p:fra e i N pessoa que \cgc:c ”Umﬂ
sua capacidade de * Aprescata, i calpaﬂdadc o .: e de tradigdes ¢ costumes
adaptagio a novas rcguln_l anis, wna . plnq.’fo i novas preestabelecidos
o rade capacidade de adaptagdo | circunstiincias ¢ '
circunstiincias ¢ . a2
& novas circunstincias ¢ | contextos.
contextos,
contextos.
31
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LIDERANCA

Capacidade para gerar compromisso e alcancar o respaldo de seus superiores

e subordinados com vistas a enfrentar com éxito os desafios da instituicao.

Capacidade para assegurar uma adequada conducao de pessoas, desenvolver os

talentos, e alcancar e manter um clima harmonico. Capacidade de comunicar a

visdo estratégica e os valores da instituicao por meio de um modelo de conducao

pessoal, de acordo com a ética, e incentivar os funcionarios a alcancar os

objetivos da Prefeitura.

VISAO ESTRATEGICA

Capacidade paraantecipare compreenderas mudancas do contexto e estabelecer

seu impacto a curto, médio e longo prazo na Prefeitura, com o propdsito de

otimizar as forcas internas, atuar sobre fraquezas e aproveitar as oportunidades

do contexto. Visualizar e conduzir a Prefeitura, a Secretaria ou o setor como um

sistema integrado para alcancar objetivos e metas, associados as estratégias.

100% 66% 33% 0%

Plenamente Em desenvolvimento - | Em desenvolvimento - .

Desenvolvido grau intermedidrio grau bdsico Nio deseavolvido
* Desenha estratégias,
processos, cursos de * Assume um papel
agiio ¢ métodos de protagonista entre scus
trabalho com o propédsito | companheiros,
de assegurar uma exitosa | organizando ¢
condugiio de pessoas ¢ | conciliando posigoes * Apenas, se necessério, |+ E raramente consultado
desenvolver scu talento | quando surge alguma se coloca a frente de sua | no desenvolvimento de
* Consegue trabalhar questio que dificulta o | equipe de trabalho, seu trabalho. Consulta os
promovendo harmonia | cumprimento do obtendo resultados outros mais do que €
entre as pessoas, objetivo comum esperados consultado
dominando as situaghes | * Tem impacto sobre as | « Implementa agdes * Questiona os objetivos
de tensdo geradas pessoas com que necessdrias para o comuns, desorganizando
* Propde uma variedade | trabalha, demonstrando | monitoramento das o curso das agdes da
de altemnativas de ter consciéncia sobre a | tarefas, para verificar o | equipe de trabalho
trabalho, sabendo programacdo colocada | alcance dos objetivos * Atenta apenas 20 que é
reconhecer ¢ integrar & | para todos * Colabora sempre que ¢ | estritamente de sua
tarefa o aporte de cada | » Transmite com clareza | consultado responsabilidade
um dos profissionais da | as tarefas necessirias a | Permanece aberto a « E dependente e
equipe realizar, organizando possiveis mudangas de | obstaculiza o
* Trabalha sempre com | com éxito as pessoas objetivos, comunicando | desempenho de seus
um passo adiante, envolvidas 4 equipe as novidades, | pares ¢ a comunicagio
prevendo possiveis « Identifica deficiéncias | sem gerar problemas. entre 0§ MEsmos.
mudangas, revisando ¢ | ¢ potenciais da equipe de
comunicando trabalho, coordenando-
permanentemente os as para obtengdo de bons
imprevistos que resultados.
acontecem.

100% 50% 25% 0%
Plenamente Grau intermedidrio de Grau minimo de .
desenvolvida desenvolvimento desenvolvimento Nio deseavolvido
» Compreende as . !
* Sc antecipa ¢ mudmnces do emormo o u:lh !:fwma i:m
o dpe.as estabelece seu impacto a Mpo i
mumdoanbime curto, médio ¢ longo * Sc adequa as mudangas .M‘:;gp;“
: prazo do ambiente =
estabelece seu impacto @ |+ Modifica * Trabalha utilizando o | Procedimentos que fhe
curto, ¢ longo procedimentos da drea A sio it impedindo
f'uD o ha polfticas e que permitem otimizar | procedimentos indicados w'mlz:;mwl le i
g as forgas da organizagio | pela Prefeitura para g
P“""’.‘""“"‘P‘.““‘ ¢ atuar sobre suas alcangar um melhor * Re:lm R :nnhnldh:s
pcmu::nmmzso debilidades, com o resultado em suas tarefas [ u’gosa = f:n -
forgas da Prefeitura, e de | PPOPOSito de aproveitar e desta forma ajudaa | TR S0
sua Secretaria, ¢ atuar S8 CIPORRNSSSS (JH-e | SECURCE o CHpalETR O * Tem dificuldade para
sobre suas debilidades | YPresentam Profeiters compreender as
« Detecta e a o0 * Compreende ¢ utiliza | » Compreende que a i do
3 € aprovetaas |, o oportunidades do Prefecitura é um sistema | OPOtunidades
oportunidades do o entorno conseguindo integrado fnr::::o
m::'m': beneficios para sua drea | * Realiza seu trabalho ide mil‘i::xaiw
Prefeitura para de trabalho consciente de que suas que P*’iﬂmm,b -
« Traga objetivos ¢ * Compreende que o agoes tem incidéncia no T
deaaliadoras Sande objetivo dltimo € que as | alcance da estratégia da seus cbjetivos
e agdes das distintas Prefeitura """Gm. e
como mfaénca o futuro s e para assim conmb_unr de
da Prefeitura, refletidas no ‘;mq"; da ::\: (t:dha mﬂn aos
estratégia da Prefeitura, Profei
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DESCRICAO DAS RESPONSABILIDADES INSTITUCIONAIS

POR PATRIMONIO

Avalia a possibilidade de ocorréncia de perdas materiais em razao de descuidos
normais, passiveis de serem evitados com o fornecimento de equipamentos de
seguranca e/ou orientacdo permanente quanto ao manejo e guarda de bens e
equipamentos, avalia-se essa responsabilidade em relacao ao valor do bem
utilizado no exercicio do cargo.

/” - ) .

-

CUMPRIMENTO DE PRAZOS

Capacidade de manter as tarefas em dia e obedecer aos prazos. Perceber a
importancia de entregar o trabalho (tarefa) ou qualquer outro oficio nas datas
estipuladas pela empresa. Planejar seus dias de trabalho com antecedéncia, nao
agenda compromissos que nao pode assumir.

% Nivel Caracteristicas

Caracteristicas

Zela pelo patriménio sob sua responsabilidade e age como
mobilizador de outros servidores. Utiliza com prudéncia e
ponderagdo seu acesso i intemet ¢ demais funcionalidades de um
computador. Durante o periodo de avaliacio ndo teve nenhum

Emsédio de danos patrimoniais com o envolvimento deste servidor.
uma referéncia em cuidado e zelo pelo patrimdnio.

100% Plenamente desenvolvida

Cumpre a tempo e a hora seus compromissos de trabalho, que sio
realizados dentro e fora da Prefeitura. Atende aos prazos legais e
institucionais impostos ao trabalho. Entrega com antecedéncia
documentos que necessitam ser avaliados por outros, preocupando-
se com o recebimento dos mesmos em tempo habil. Comparece a
todos os compromissos agendados.

100% Plenamente desenvolvida

Demonstra algum zelo pelo patriménio sob sua responsabilidade.
Ocasionalmente, age com prudéncia e ponderagio no seu acesso a
intemet. Durante o periodo de avaliagio esteve envolvido em algum
episddio que gerou danos patrimoniais.

40% Parcialmente desenvolvida

Tem dificuldades em conservar em boas condigoes de uso o
patriménio sob sua responsabilidade e os demais que utiliza
esporadicamente. Ndo se importa com o patriménio dos demais
servidores da prefeitura. Utiliza o acesso & intemet para fins pessoais
sem vinculagdo as atividades do cargo que ocupa. Durante o periodo
de avaliagdo esteve envolvido em episddios de danos patrimoniais

0% Nio desenvolvida

Cumpre seus compromissos de trabalho, embora tenha alguma
dificuldade de atender aos prazos legais ¢ institucionais, o que

40% Parcialmente desenvolvida  acarreta, s vezes, perdas das mais diversas ordens. Encontra-se
sempre com prazos apertados em fungdo do pouco plancjamento de
sua agenda.

Apresenta grande dificuldade de cumprir seus compromissos de
trabalho, o que causa prejuizos diversos a Prefeitura. Entrega
documentos, entre outros, fora do prazo, sem a preocupacio de
avisar terceiros.

0% Nio desenvolvida
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GUARDA DE INFORMACOES

Capacidade de nao transmitir informacoes sobre o ambiente e os colegas de

trabalho para terceiros, dentro ou fora da Prefeitura.

C -

DESCRICAO DAS RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

SEGURANCA DE PESSOAS

Avalia o cuidado em evitar acidentes no trabalho por atos ou omissoes, descuidos

normais ou por acoes de terceiros.

100% Plenamente desenvolvida

Zela pelo sigilo das informagdes dentro e fora do ambiente da
Prefeitura. Nio propaga fatos ocomidos no trabalho com terceiros,
Atua com reserva quando exposto s informagdes que nio mantém
relagiio direta com o setor no qual trabalha. Define priticas para a
preservacio do sigilo de documentos e informagbes oficiais da
Prefeitura como um todo.

% Nivel

Caracteristicas

40% Parcialmente desenvolvida

E parcial quanto 3 guarda de informacdes. Envolve-se, algumas
vezes, em situagdes que nao sio do seu contexto de trabalho. Atua,
em geral, de maneira isenta e reservada ao tratar com elementos
sigilosos do setor no qual trabalha.

100% Plenamente desenvolvida

Utiliza equipamentos de protecio individual adequadamente e
incentiva o uso do mesmo pelos colegas de trabalho. E cuidadoso no
trabalho, evitando situagdes que possam provocar acidentes. Sinaliza
adequadamente espagos que niio podem ser utilizados por terceiros e
que possam causar riscos. Adverte outrem, quando necessirio, sobre
situacoes de risco.

40% Parcialmente desenvolvida

Ocasionalmente utiliza equipamento de prote¢io individual. Em
algumas ocasides suas agdes levam a acidentes, por falta de
sinalizagdo suficiente dos espagos ou por negligéncia.

0% Nio desenvolvida

Nio se preocupa com o sigilo das informagdes s quais ¢ exposto.
Expde a si ¢ a outros no ambiente de trabalho. Porta-se de maneira
inadequada em relagdo a veiculagio de dados e informagdes. Nio
adota priticas para a conservagdo de dados de acesso restrito que
mantenham vinculagio com seu trabalho.

0% Nio desenvolvida
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E resistente na utilizagio de equipamentos de protegio individual.
Somente utiliza quando cobrado por terceiros. Cria, mesmo que
involuntariamente, situagdes que possam provocar acidentes. Nio
tem como sistemdtica de trabalho a sinalizagio adequada dos
espacos que ndo podem ser utilizados por terceiros. Submete-se a
situagdes de risco, por excesso de confianca e/ou negligéncia.
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SUPERVISAO DE PESSOAS

Verifica a capacidade para transmitir orientacoes e instrucoes a subordinados,
para supervisionar e coordenar o trabalho de pessoas, distribuir e verificar

tarefas.
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% Nivel

Caracteristicas

ATUALIZACAO SOBRE LEGISLACAO E AFINS

Avalia a capacidade de estar atualizado quanto as mudancas na legislacao, e
outras normatizacoes, que possam trazer algum impacto na administracao e

suas acoes.

100% Plenamente desenvolvida

Conhece o perfil de sua equipe de trabalho, o que possibilita a
distribuigdo adequada de trabalho entre os profissionais. Orienta
quanto as dividas e possiveis melhorias. Acompanha
sistematicamente as atividades desenvolvidas. Responsabiliza-se
pelo resultado final do trabalho.

% Nivel

Caracteristicas

100% Plenamente desenvolvida

Mantém-se atualizado sobre a legislacio pertinente 3 sua drea de
atuagdo. Disponibiliza seus conhecimentos para terceiros e informa
a todos a quem as atualizagOes possam interessar.

40% Parcialmente desenvolvida

Apresenta dificuldade em fazer distribuicio adequada de trabalho
entre os profissionais da sua equipe. Ocasionalmente, orienta quanto
as dividas e possiveis melhorias. Acompanha pontualmente
algumas as atividades desenvolvidas.

40%  Parcialmente desenvolvida

Tentar atualizar-se sobre a legislagio pertinente & sua drea de
atuagdo quando questionado sobre alguma situagio especifica.

0% Nio desenvolvida

Nio conhece o perfil de sua equipe de trabalho, o que por vezes
sobrecarrega  alguns  dos  subordinados. Nio  acompanha
sistematicamente as atividades desenvolvidas por sua equipe. O
resultado final do trabalho toma-se responsabilidade de sua equipe.

0% Nio desenvolvida

Nio se mantém atualizado sobre a legislacio pertinente a sua drea de
atuacdo, podendo passar informagoes equivocadas a terceiros, o que
traz prejuizo & administracio piiblica.
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NUMERARIO

Avalia a capacidade, inerente ao cargo, de realizar de forma idonea a guarda de
dinheiro, titulos e registros financeiros e contabeis, bem como a manipulacao de
dinheiro em espécie e/ou participacdo em decisées que envolvam a aplicacdo de
recursos e as provaveis hipéteses de prejuizos financeiros que podem ocorrer na
execucao de tarefas.

% Nivel Caracteristicas

Elabora planejamentos financeiros coerentes com as atividades sob
sua responsabilidade. E responsivel quanto  utilizagio de recursos
financeiros, seguindo a legislagio nos casos de compras produtos e
servigos. Evita que débitos sejam prescritos, efetuando cobrangas e
conciliagdes em tempo hibil. Realiza de forma idonea, em casos
especificos, e com respaldo, a rentincia de receita em cariter nio
geral.

100% Plenamente desenvolvida

Realiza planejamentos financeiros para algumas atividades efou
projetos especificos. Embora conhega a legislagio especifica de
Parcial " ., utilizagio do recurso piblico, efetua de compras fora dos padroes
e - oy requisitados. Em algumas situages, é responsével pela prescricio
de débitos e/ou pela a rendncia de receita, sem autorizagio de
superiores.

Em geral, ndo utiliza de planejamentos financeiros para desenvolver
as atividades sob sua responsabilidade. Negligencia a legislacdo
especifica de utilizagio do recurso piblico, principalmente a de
compras produtos e servicos. E responsdvel pela prescricio de
débitos ¢/ou pela a rendncia de receita, sem autorizagio de
superiores.

0% Nio desenvolvida
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SERVIDORES CEDIDOS E AFASTADOS

Servidores cedidos e a disposicdo de outros drgaos realizarao a avaliacao
de desempenho, conforme estabelecido no art. 10 do Decreto Municipal n°
3.839/2019. Ficando a cargo da area de recursos humanos da Prefeitura

comunicar os devidos procedimentos e prazos.

Servidores afastados somente realizarao a avaliacao de desempenho quando
do retorno ao trabalho, conforme estabelecido no art. 9° § Unico do Decreto
Municipal n® 3.839/2019.

MUDANCA DE LOTACAO

Em caso de mudanca de lotacdo do servidor, a avaliacao de desempenho sera
realizada pelo gestor (chefia) a qual o servidor esteve subordinado por mais

tempo, conforme estabelecido no art. 7° do Decreto Municipal n°® 3.839/2019.

EM CASO DE DESLIGAMENTO DO
GESTOR
(CHEFIA IMEDIATA)

O servidor serd avaliado pelo gestor
obedecendo aos niveis hierarquicos dispostos
na estrutura organizacional.
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REGULAMENTACAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

SERVIDORES EFETIVOS ESTAVEIS

Leis Municipais:
3.241/2012 - PCCV;
3.242/2012 - Estatuto do Servidor.

Decreto Municipal:
3.839/2019.

Instrucao Normativa:
IN001/CRH/2019.

INFORMACOES

Para informacdes e em caso de duvidas, o avaliado e avaliador devem buscar
orientacoes através do Departamento de Cargos, Carreiras e Desempenho, da
Coordenacdo de Recursos Humanos, pelo telefone 3688-1387 | Ramal 1577 e/ou
pelo e-mail: rh.cargosecarreiras(dlagoasanta.mg.gov.br

—.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS
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