Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ANEXO IV

ANEXO V

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Quadro de Comportamentos Institucionais por grupo ocupacional

Familia
Ocupacional

Grupo

Atitude Proativa

Comprometimento

Orientacio ao Cliente
Interno e Usuario

Conhecimentos
Profissionais

Cordialidade

Relacionamento
Interpessoal

Saude

Médico 1

X

X

X

Meédico II

Meédico 11T

Cirurgido Dentista I

Cirurgido Dentista II

Analista de Satde

Técnico em Satde |

Técnico em Saude 11

Operagdes em Saude

Educagdo

Analista de Educagdo |

Analista de Educagdo 11

Analista de Educagéo 11T

Bibliotecario

Professor A

Professor B

Secretario Escolar

Agente de Servigos Escolares

Operagdes em Educagio

Gestao

Analista de Gestao I

Analista de Gestao I

Analista de Gestao III

Meédico

Técnico de Gestdo [

Técnico de Gestao 1T

Fiscal Municipal

Suporte em Gestao I
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Suporte em Gestao 11

Operagdes I

Operagdes 11

Fazenda

Analista Fazendario

Auditor Municipal

Fiscal Fazendario

Técnico em Fazenda

Suporte em Fazenda

Comissionados

Cargos em Comissao

Fungdes em Gratificagdo
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Quadro de Comportamentos Especificos por grupo ocupacional

Familia
Ocupacional

Grupo

Viséo Sistémica

Flexibilidade

Planejamento

Lideranga

Visao Estratégica

Saude

Meédico |

Médico 1T

Meédico 11T

Cirurgido Dentista |

Cirurgido Dentista 11

Analista de Saude

Técnico em Saude I

Técnico em Satude 11

Operagdes em Satude

Educacéo

Analista de Educagdo I

Analista de Educagéo I1

Analista de Educagao I11

Bibliotecario

Professor A

Professor B

Secretario Escolar

Agente de Servigos Escolares

Operag¢des em Educagdo

Gestao

Analista de Gestdo [

Analista de Gestdo 11

Analista de Gestdo III

Médico
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Técnico de Gestdo I

Técnico de Gestao I1

Fiscal Municipal

Suporte em Gestdo |

Suporte em Gestdo 11

Operagdes [

Operagdes 11

Analista Fazendario

Auditor Municipal
Fazenda Fiscal Fazendario
Técnico em Fazenda
Suporte em Fazenda
L Cargos em Comissao X X
Comissionados

Fungdes em Gratificagdo

Quadro de Responsabilidades por grupo ocupacional

Familia
Ocupacional

Grupo

Bens Patrimoniais

Cumprimento de
prazos

Guarda de
Informagoes

Atualizacio sobre
legislacéio e afins

Seguranca de

r

Supervisio de
pessoas

Numerario

Saude

Médico I

X

X

Meédico 1T

Meédico 11T

Cirurgido Dentista [

Cirurgido Dentista 11

Analista de Saude

sl L I o

Técnico em Saude 1

Técnico em Satde 11

Operagdes em Satude

Educagdo

Analista de Educag@o I

Analista de Educagéo II

Analista de Educagéo II

Bibliotecario

Professor A

Professor B

Secretario Escolar
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Operagdes em Educagao

Analista de Gestao I

Analista de Gestdo II

Analista de Gestéo III

R[>

Meédico

Técnico de Gestao I

Gestio Técnico de Gestao II

Fiscal Municipal

Suporte em Gestao |

Suporte em Gestdo 11

Operagdes [

Operagdes 11

Analista Fazendario

Auditor Municipal

Fazenda Fiscal Fazendario

Técnico em Fazenda

Suporte em Fazenda

Cargos em Comissao
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Comissionados Fungdes em Gratificagdo
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Descrigao dos Comportamentos Institucionais (aplicavel a todos os servidores da PMLS)

ATITUDE PROATIVA

Capacidade para atuar com iniciativa e pensar em agoes futuras, com propdésito de criar oportunidades ou
evitar problemas que ndo sdo evidentes para os demais. Implica em aprender com situagdes passadas € a
utilizar as mesmas para evitar e/ou solucionar situagdes futuras indesejadas.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nao desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico

¢ Criar e implementa
solugdes a novos
problemas e/ou desafios
* Desenvolve, dentro da
institui¢do, a habilidade
de responder com
rapidez, eficacia e
eficiéncia
» Adota uma abordagem
sistematizada de solugdo
de problemas se valendo
de experiéncias e
conhecimentos passados
para a superagdo de
obstaculos
» Utiliza a tecnologia
disponivel, bem como
ferramentas e recursos
pertinentes com o foco
na melhora dos
resultados do trabalho.

* Aplica métodos de
trabalho que permitem
solucionar problemas
e/ou desafios
* Age, dentro da
institui¢do, com rapidez,
eficacia e eficiéncia
* Frequentemente, adota
uma abordagem
sistematizada de solugdo
de problemas de
conhecimentos passados
para a superag@o dos
mesmos
* Em geral, utiliza a
tecnologia, bem como
ferramentas e recursos
pertinentes com o foco
na melhora dos
resultados do trabalho.

* Procura agir com
rapidez, eficacia e
eficiéncia na resolugdo
de problemas e/ou
desafios
* Frequentemente, busca
adotar uma abordagem
sistematizada de solugdo
de problemas se
antecipando as possiveis
problemas
* Tem dificuldade de
utiliza a tecnologia,
ferramentas e recursos
pertinentes com o foco
na melhora dos
resultados do trabalho.

* Consulta
permanentemente seus
superiores e necessita
assessoramento continuo
para resolver a maioria
de suas tarefas.

* Mostra pouco interesse
por buscar a forma de
otimizar seu trabalho

* Em geral, ndo
consegue responder em
tempo e forma.

* Ndo tem em conta as
aplicagdes tecnologicas
disponiveis e ndo
consegue aproveitar ao
maximo as
oportunidades que se
apresentam.




COMPROMETIMENTO

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

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 preocupacdo em realizar e concluir as tarefas com precisao e qualidade, em tempo habil.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . i L. Nao desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico
* Adota e propaga
claramente os objetivos
da Prefeitura, » Compreende os

responsabilizando-se
pelo alcance dos
mesmos

* Influencia os colegas a
responsabilizarem-se por
seus atos e contribuirem
para gerar compromisso
com os objetivos da
Prefeitura

* Orientado para o
alcance dos objetivos
estabelecidos,
implementa
continuamente a
melhoria da qualidade
dos seus servigos

« E reconhecido por
cumprir com seus
compromissos
profissionais.

objetivos da Prefeitura e
responsabiliza-se pelo
alcance dos mesmos

* Frequentemente
Influencia os colegas a
responsabilizarem-se por
seus atos e contribuirem
para gerar compromisso
com os objetivos da
Prefeitura

* Orientado para o
alcance dos objetivos
estabelecidos, busca a
melhoria da qualidade
dos seus servigos

* Busca cumprir com
seus compromissos
profissionais.

» Compreende os
objetivos da Prefeitura e
colabora para o alcance
dos mesmos

* Assume
responsabilidade pelos
seus resultados e/ou
pelos resultados da
equipe

* Usualmente cumpre
com o que se
compromete

* Nio se identifica com
os objetivos da
Prefeitura e, portanto,
ndo se aplica em
alcanga-los

* Em geral, ndo cumpre
com o que se
compromete

* Nao participa, nem
aponta ideias ou
solucoes

* N3o se sente
responsavel pelos
resultados alcangados
pela equipe.




Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

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

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico
* Trabalha

constantemente em prol
dos parceiros, sem
causar prejuizo a
instituigdo, a fim de
estabelecer uma relagao
amistosa e benéfica para
a Prefeitura

* Executa procedimentos
que trazem solugodes
otimas para todos os
envolvidos, ndo
transmitindo problemas
cuja resolugdo pode ser
facilitada

* Estabelece relagdes e
fluxos de trabalho que
facilita o trabalho da
equipe (na Prefeitura
como um todo) .
Compreende seu
trabalho como uma etapa
de um processo maior, o
que possibilita
compreender como
ajudar os demais
envolvidos.

* Antecipa-se aos
pedidos dos parceiros,
buscando prevenir
problemas que possam
ocorrer

* Busca
permanentemente uma
forma de atender as
necessidades dos
parceiros incentivando
que seus colegas de
trabalho fagam o mesmo
* Executa agdes de
melhoria, quando
necessario.

* Algumas vezes
interpreta as
necessidades do parceiro
* Soluciona, geralmente
com ajuda de outros, 0s
problemas dos parceiros
que atende

* Tem dificuldades em
estabelecer fluxos de
trabalho que facilitem a
resolucdo de problemas,
ou evitem que 0s
mesmos acontecam.

* Nao responde as
demandas dos parceiros
em tempo ou forma

* Nao consegue
interpretar as
verdadeiras necessidades
dos parceiros

* Ndo consegue executar
seu trabalho de forma
que venha a facilitar o
processo como um todo
* Mantém um canal de
comunicagdo precario
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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.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico

» Entende, conhece,
demonstra e aplica todos
os temas de sua
especialidade e fungfo,
desde os mais simples
até os mais complexos
 Apresenta constante
interesse em aprender
contetidos que possam
facilitar e otimizar seu
trabalho e o da equipe

* Compartilha com os
demais seus
conhecimentos e
experiéncias

* Assume ativamente o
papel de formador de
outros profissionais, com
o proposito de ajuda-los
a desenvolver seus
conhecimentos nos
assuntos que domina.

* Entende, conhece e pde
em pratica todos os
temas de sua
especialidade e fungéo,
desde os mais simples
até os mais complexos

* Mantém de maneira
frequente seu interesse €
curiosidade por aprender
» Utiliza seus
conhecimentos e
experiéncias e os
compartilha com os
demais, tornando-se
formador, quando
solicitado.

* Entende, conhece ¢ pde
em pratica temas
especificos

* Mantém algum
interesse por aprender
* Mostra-se aberto a
compartilhar com os
demais, quando
solicitado, seus
conhecimentos e
experiéncias.

* Nao domina
adequadamente os
conhecimentos técnicos
requeridos para o
desempenho satisfatorio
de sua area

* Nio apresenta interesse
em aprender novos
conhecimentos ou
aperfeicoar a utilizagao
dos que possui

* Conserva para si
mesmo sua experiéncia
profissional, sem
compartilhé-la de um
modo eficaz

* Nao ¢ uma referéncia
confiavel de consultas,
sobre temas técnicos de
sua area, para os
profissionais de seu
setor.




CORDIALIDADE

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

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 - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico

* Adota uma postura
cortés no trato com
todos os profissionais da
Prefeitura, pautando sua
conduta em preceitos de
civilidade e 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 e
divergéncias
previamente ocorridos

* Procura desenvolver
nos demais profissionais
um senso de polidez e
respeito mutuos.

* Frequentemente, pauta
seus relacionamentos
profissionais segundo
normas de gentileza e
civilidade *Na
maioria das vezes, releva
desentendimentos
pessoais em prol da
realizacao de atividades
importantes para a
Prefeitura como um todo
* Assume uma postura
de respeito mutuo para
com aqueles que o
respeitam,
desconsiderando
preconceitos.

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

* Procura relevar
conflitos interpessoais
ocorridos, mas mantém-
se reativo em fungdo de
fatos ja ocorridos

* Esforca-se para
desconsiderar
preconceitos e
desavencas anteriores,
procurando assumir uma
postura de civilidade
ante situagoes delicadas.

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

* Mantém seu foco em
divergéncias e atritos
ocorridos

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

* Demonstra pouca
consideracéo por normas
e condutas orientadas
para a manutengdo de
um ambiente de trabalho
cortés.




RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Habilidade no trato com as pessoas, demonstrando respeito a individualidade, compreensao, tolerancia,
convivéncia pessoal e profissional harmoniosa e auséncia de atritos interpessoais.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico
a  Procura cultivar

* Fomenta * Com frequéncia, ~

. . relagdes transparentes
relacionamentos fomenta relacionamentos

interpessoais dignos,
francos e tolerantes

* Constroi relagdes
solidas baseadas na
honestidade de seus atos
com todos os
interlocutores,
fomentando um clima
organizacional de
respeito

* Respeita a
individualidade,
minimizando seu
envolvimento em
episodios de atritos
interpessoais no
ambiente de trabalho.

interpessoais dignos,
francos e tolerantes

* Em geral, desenvolve
relagdes consistentes
com foco em
transparéncia com a
maioria dos
interlocutores,
promovendo um
ambiente de tolerancia e
consideracdo

* Busca respeitar a
individualidade, mas
algumas vezes se
envolve em episodios de
atritos interpessoais no
ambiente de trabalho.

com diversos
interlocutores

* Ocasionalmente, adota
uma conduta orientada
para a manutengdo de
um ambiente
profissional amistoso,
permeado por valores de
franqueza e tolerancia

* Segue as orientagdes
recebidas, no que tange
as regras de boa
convivéncia pessoal e
profissional

* As vezes, apresenta
episodios de desavencas
e atritos no contexto
profissional.

* Ocasionalmente,
estabelece relagdes
transparentes pautadas
pela confianga reciproca
* Lida com dificuldades
frente as orientagdes
para a conservagdo de
um ambiente de boa
convivéncia pessoal

* Apresenta, com
frequéncia, episodios e
situagdes nos quais se
envolve em atritos e
desavengas pessoais.
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Descri¢ao dos Comportamentos Especificos

VISAO SISTEMICA

Conhecer a institui¢cdo e seus processos como um todo, de modo a permitir a analise e interpretagdo de
fatos.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico

* Compreende
profundamente os
processos relacionados
com o seu trabalho e
com as outras areas da
Prefeitura, incluindo
outras Secretarias ¢
Assessorias

» Compreende uma
situagdo complexa
separando-a em
pequenas partes,
empregando um enfoque
integral na analise das
diversas informagoes

* Consegue correlacionar
eventos e informagdes
de forma a identificar
seu impacto na
Prefeitura

* Analisa
preventivamente as
possiveis consequéncias
de agdes propostas para
a Prefeitura.

» Compreende
profundamente os
processos relacionados
com a sua area e detecta
problemas na mesma

* Coleta informagoes
relevantes para analisar
situagdes ¢ identificar a
relacdo entre todos os
seus componentes

* Analisa as possiveis
consequéncias das agdes
implementadas em sua
area de trabalho

» Compreende a
integragdo de alguns
processos de sua atuag@o
relacionados com a
atuagdo de outros
profissionais

* Reconhece
informacoes relevantes e
estabelece relacoes entre
elas

* Separa os componentes
de uma situagdo e
estabelece relagoes de
causa e efeitos simples

« identifica as possiveis
situagdes que podem
gerar consequéncias em
sua area de trabalho

* Possui uma capacidade
escassa para analisar e
compreender processos
* Tem dificuldade em
identificar as possiveis
situacdes que possam
gerar consequéncias em
sua area de trabalho

* Nao possui a
capacidade de
estabelecer relagdes
entre os componentes de
um evento e/ou
informacgao
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PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

Capacidade para determinar eficazmente metas e prioridades de sua tarefa, area ou projeto e especificar as
etapas, agdes, prazos e recursos requeridos para o alcance dos objetivos individuais, setoriais e
institucionais. Inclui utilizar mecanismos de seguimento e verificacdo dos graus de avango nas tarefas
para manter o controle do processo e aplicar as medidas corretivas necessarias.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico

* Elabora o plano de
acdo apropriado para a
execucdo de diversas
tarefas ou projetos

* Executa varias
atividades ou projetos
simultidneos, sem perder
o controle

* Organiza o trabalho de
maneira efetiva,
estabelecendo prazos e
definindo prioridades,
gerindo o tempo de
forma produtiva

* Atua com foco em
resultados

* Propoe e aceita
mecanismos de controle
para avaliar o andamento
das tarefas, tomando
medidas corretivas
quando necessario.

» Age de forma
metodica, sistematizada
e organizada

* Estabelece objetivos
parciais e pontos de
controle

* Documenta os
parametros definidos e
determina planos de
acao

* Estabelece com
destreza a organizagao
de uma agdo parasie
auxilia a organizagdo de
seus pares, para atingir o
objetivo comum

* Respeita
adequadamente a
prioridade das tarefas e
dos recursos.

* Formula objetivos
racionais em fung¢do dos
prazos estabelecidos

* Monitora o
desenvolvimento das
atividades com base em
metas

» Utiliza os recursos
disponiveis com
eficiéncia

* Implementa as
ferramentas disponiveis
para manter organizado
seu trabalho

* Executa o plano de
acdo desenhado por
outros

» Tem pouca clareza
acerca das metas e
objetivos de sua area de
atuagao

* Tem dificuldades de
gerir o tempo, sendo
desorganizado e pouco
metodico

* Apresenta dificuldades
de definir objetivos
realistas

* Atua de forma
contingencial, sem
planejamento das
atividades.




FLEXIBILIDADE

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Capacidade para trabalhar com eficacia em situagdes variadas e/ou ndo usuais, com pessoas ou grupos
diversos. Implica compreender e valorizar posturas distintas, inclusive pontos de vista, modificar seu
proprio enfoque & medida que a mudanga na situagdo requeira.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . L. Nio desenvolvido
Desenvolvido grau intermedidrio grau basico

* Concebe e implementa
estratégias para enfrentar
pro ativamente e com
eficacia os problemas
e/ou situagoes diversas

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

» Compreende e valoriza
posturas distintas as
proprias, incluindo
pontos de vista
encontrados,
modificando seu proprio
enfoque a medida que a
situacdo o requeira e
promove tais mudancgas
no ambito da Prefeitura
« E uma referéncia por
sua capacidade de
adaptacdo a novas
circunstancias e
contextos.

* Implementa estratégias
para enfrentar pro
ativamente e com
eficacia, problemas e/ou
situagdes diversas

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

* Compreende posturas
distintas as proprias,
incluindo pontos de
vistas encontrados,
modificando, por vezes,
seu proprio enfoque a
medida que a situagado
incerta o requeira, além
de promover tais
mudangas no ambito da
instituicao

* Apresenta,
regularmente, uma boa
capacidade de adaptagédo
a novas circunstancias e
contextos.

* Aplica estratégias
desenvolvidas por
terceiros para enfrentar
pro ativamente e com
eficacia, problemas e/ou
situagdes diversas

* Incorpora, mediante
orientagao,
caracteristicas de
pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

* Tolera posturas
distintas as proprias,
modificando,
ocasionalmente, seu
proprio enfoque a
medida que a situagdo
incerta o requeira

* Apresenta uma
capacidade incipiente de
adaptag@o a novas
circunstancias e
contextos.

* Nio aplica estratégias
para enfrentar pro
ativamente e com
eficacia, problemas e/ou
situagdes diversas

* Apresenta limitagdes
para aceitar
caracteristicas de outras
pessoas ou grupos
diversos, eventualmente
conflitivos, que possam
alavancar os resultados
institucionais a serem
auferidos

» Compreende que
possam existir outras
posturas, mas entende
que a sua ¢ a correta e
repete comportamentos
passados

« E percebido como uma
pessoa que segue as
tradigdes e costumes
preestabelecidos.




Descri¢ao dos Comportamentos Especificos dos cargos e fungdes comissionadas

LIDERANCA

Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

Capacidade para gerar compromisso e alcangar o respaldo de seus superiores e subordinados com vistas a
enfrentar com éxito os desafios da instituicdo. Capacidade para assegurar uma adequada conducédo de
pessoas, desenvolver os talentos, e alcangar e manter um clima harmoénico. Capacidade de comunicar a
visdo estratégica e os valores da institui¢do por meio de um modelo de condugdo pessoal, de acordo com
a ética, e incentivar os funcionarios a alcangar os objetivos da Prefeitura.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Em desenvolvimento - Em desenvolvimento - - .
. . . .. Nao desenvolvido
Desenvolvido grau intermediario grau basico

* Desenha estratégias,
processos, cursos de
acdo ¢ métodos de
trabalho com o proposito
de assegurar uma exitosa
condugdo de pessoas e
desenvolver seu talento
+» Consegue trabalhar
promovendo harmonia
entre as pessoas,
dominando as situa¢des
de tensdo geradas

* Propde uma variedade
de alternativas de
trabalho, sabendo
reconhecer e integrar a
tarefa o aporte de cada
um dos profissionais da
equipe

* Trabalha sempre com
um passo adiante,
prevendo possiveis
mudangas, revisando e
comunicando
permanentemente 0s
imprevistos que
acontecem.

* Assume um papel
protagonista entre seus
companheiros,
organizando e
conciliando posigdes
quando surge alguma
questdo que dificulta o
cumprimento do
objetivo comum

* Tem impacto sobre as
pessoas com que
trabalha, demonstrando
ter consciéncia sobre a
programagio colocada
para todos

* Transmite com clareza
as tarefas necessarias a
realizar, organizando
com €xito as pessoas
envolvidas

* Identifica deficiéncias
e potenciais da equipe de
trabalho, coordenando-
as para obtencdo de bons
resultados.

» Apenas, se necessario,
se coloca a frente de sua
equipe de trabalho,
obtendo resultados
esperados

* Implementa agoes
necessarias para o
monitoramento das
tarefas, para verificar o
alcance dos objetivos

* Colabora sempre que ¢é
consultado

* Permanece aberto a
possiveis mudancas de
objetivos, comunicando
a equipe as novidades,
sem gerar problemas.

« E raramente consultado
no desenvolvimento de
seu trabalho. Consulta os
outros mais do que ¢é
consultado

* Questiona os objetivos
comuns, desorganizando
o curso das agoes da
equipe de trabalho

* Atenta apenas ao que é
estritamente de sua
responsabilidade

« E dependente ¢
obstaculiza o
desempenho de seus
pares e a comunicagio
entre 0s mesmos.
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VISAO ESTRATEGICA

Capacidade para antecipar e compreender as mudancas do contexto e estabelecer seu impacto a curto,
médio e longo prazo na Prefeitura, com o propoésito de otimizar as forc¢as 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 alcangar objetivos e metas, associados as estratégias.

100% 66% 33% 0%
Plenamente Grau intermediario de Grau minimo de . .
5 . . Nao desenvolvido
desenvolvida desenvolvimento desenvolvimento

* Se antecipa e
compreende as
mudancas do ambiente e
estabelece seu impacto a
curto, médio e longo
prazos

* Desenha politicas e
procedimentos que
permitem otimizar o
aproveitamento das
for¢as da Prefeitura, ¢ de
sua Secretaria, € atuar
sobre suas debilidades

* Detecta e aproveita as
oportunidades do
entorno conseguindo
beneficios para a
Prefeitura

* Traga objetivos e metas
desafiadoras, tendo
como referéncia o futuro
da Prefeitura.

* Compreende as
mudangas do entorno e
estabelece seu impacto a
curto, médio e longo
prazo

* Modifica
procedimentos da area
que permitem otimizar
as forcas da organizagdo
e atuar sobre suas
debilidades, com o
proposito de aproveitar
as oportunidades que se
apresentam

» Compreende e utiliza
as oportunidades do
entorno conseguindo
beneficios para sua area
de trabalho

» Compreende que o
objetivo ultimo ¢ que as
agoes das distintas
Secretarias se vejam
refletidas no alcance da
estratégia da Prefeitura.

* Se adequa as mudangas
do ambiente

* Trabalha utilizando os
processos ¢
procedimentos indicados
pela Prefeitura para
alcangar um melhor
resultado em suas tarefas
e desta forma ajuda a
alcangar os objetivos da
Prefeitura

» Compreende que a
Prefeitura é um sistema
integrado

* Realiza seu trabalho
consciente de que suas
agoOes tem incidéncia no
alcance da estratégia da
Prefeitura

* Nao se adequa em
tempo e forma as
mudangas do entorno

* Modifica os
procedimentos que lhe
sdo indicados impedindo
otimizar as forgas e atuar
sobre as debilidades

* Realiza seus trabalhos
sem ter consciéncia da
repercussdo que tem no
resultado da Prefeitura

» Tem dificuldade para
compreender as
oportunidades do
entorno

* Ndo consegue
identificar as pessoas
que poderiam ajuda-lo a
realizar suas tarefas e
alcangar seus objetivos
para assim contribuir de
uma melhor maneira aos
fins da Prefeitura
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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 seguranga e ou orientacdo permanente quanto ao
manejo e guarda de bens e equipamentos, avalia-se essa responsabilidade em relagdo ao valor do bem
utilizado no exercicio do cargo.

0 ive aracteristicas
% Nivel Caracterist

Zela pelo patriménio sob sua responsabilidade e age como
mobilizador de outros servidores. Utiliza com prudéncia e
ponderacdo seu acesso a internet e demais funcionalidades de um
computador. Durante o periodo de avaliagio ndo teve nenhum
episodio de danos patrimoniais com o envolvimento deste servidor.
E uma referéncia em cuidado e zelo pelo patriménio.

100% Plenamente desenvolvida

Demonstra algum zelo pelo patrimonio sob sua responsabilidade.
Ocasionalmente, age com prudéncia e ponderacdo no seu acesso a
internet. Durante o periodo de avaliagdo esteve envolvido em algum
episodio que gerou danos patrimoniais.

40% Parcialmente desenvolvida

Tem dificuldades em conservar em boas condi¢des de uso o
patrimonio sob sua responsabilidade e os demais que utiliza
esporadicamente. Nao se importa com o patrimoénio dos demais
servidores da prefeitura. Utiliza o acesso a internet para fins pessoais
sem vincula¢do as atividades do cargo que ocupa. Durante o periodo
de avaliacdo esteve envolvido em episoddios de danos patrimoniais

0% Nao desenvolvida
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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

100%

Plenamente desenvolvida

Cumpre a tempo e a hora seus compromissos de trabalho, que sdo
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.

40%

Parcialmente desenvolvida

Cumpre seus compromissos de trabalho, embora tenha alguma
dificuldade de atender aos prazos legais e institucionais, o que
acarreta, as vezes, perdas das mais diversas ordens. Encontra-se
sempre com prazos apertados em fun¢do do pouco planejamento de
sua agenda.

0%

Naio desenvolvida

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 preocupagdo de
avisar terceiros.
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GUARDA DE INFORMACOES

Capacidade de ndo transmitir informagdes sobre o ambiente e os colegas de trabalho para terceiros, dentro

ou fora da Prefeitura.

%

Nivel

Caracteristicas

100%

Plenamente desenvolvida

Zela pelo sigilo das informagdes dentro e fora do ambiente da
Prefeitura. Nao propaga fatos ocorridos no trabalho com terceiros.
Atua com reserva quando exposto as informagdes que ndo mantém
relagdo direta com o setor no qual trabalha. Define praticas para a
preservagdo do sigilo de documentos e informagdes oficiais da
Prefeitura como um todo.

40%

Parcialmente desenvolvida

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

0%

Naio desenvolvida

Nao se preocupa com o sigilo das informagdes as quais ¢ exposto.
Expde a si e a outros no ambiente de trabalho. Porta-se de maneira
inadequada em relacdo a veiculagcdo de dados e informagdes. Nao
adota préaticas para a conservagao de dados de acesso restrito que
mantenham vinculacdo com seu trabalho.
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Descricao das Responsabilidades Especificas

SEGURANCA DE PESSOAS

Avalia o cuidado em evitar acidentes no trabalho por atos ou omissdes, descuidos normais ou por agdes

de terceiros.

%

Nivel

Caracteristicas

100%

Plenamente desenvolvida

Utiliza equipamentos de protecdo individual adequadamente e
incentiva o uso do mesmo pelos colegas de trabalho. E cuidadoso no
trabalho, evitando situa¢des que possam provocar acidentes. Sinaliza
adequadamente espacos que ndao podem ser utilizados por terceiros e
que possam causar riscos. Adverte outrem, quando necessario, sobre
situagdes de risco.

40%

Parcialmente desenvolvida

Ocasionalmente utiliza equipamento de prote¢do individual. Em
algumas ocasides suas agOes levam a acidentes, por falta de
sinaliza¢do suficiente dos espagos ou por negligéncia.

0%

Naio desenvolvida

E resistente na utilizagdo de equipamentos de protecio individual.
Somente utiliza quando cobrado por terceiros. Cria, mesmo que
involuntariamente, situagdes que possam provocar acidentes. Nao
tem como sistematica de trabalho a sinalizagdo adequada dos
espacos que ndo podem ser utilizados por terceiros. Submete-se a
situagdes de risco, por excesso de confianga e/ou negligéncia.
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SUPERVISAO DE PESSOAS

Verifica a capacidade para transmitir orientagdes e instrucdes a subordinados, a supervisionar e coordenar
o trabalho de pessoas, distribuir e verificar tarefas.

% Nivel Caracteristicas

Conhece o perfil de sua equipe de trabalho, o que possibilita a
distribuicdo adequada de trabalho entre os profissionais. Orienta

100% Plenamente desenvolvida  quanto as duavidas e possiveis melhorias. Acompanha
sistematicamente as atividades desenvolvidas. Responsabiliza-se
pelo resultado final do trabalho.

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

40% Parcialmente desenvolvida

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

0% Nao desenvolvida




Prefeitura Municipal de Lagoa Santa

ATUALIZACAO SOBRE LEGISLACAO E AFINS

Avalia a capacidade de estar atualizado quanto as mudancas na legislagcdo, e outras normatizagdes, que
possam trazer algum impacto na administrag@o e suas acdes.

% Nivel Caracteristicas

Mantém-se atualizado sobre a legislacdo pertinente a sua area de
100% Plenamente desenvolvida  atuagdo. Disponibiliza seus conhecimentos para terceiros e informa
a todos a quem as atualizagdes possam interessar.

Tentar atualizar-se sobre a legislagdo pertinente a sua area de

40% Parcialmente desenvolvida ~ . . ~ ,
atuacdo quando questionado sobre alguma situagdo especifica.

Nao se mantém atualizado sobre a legislag@o pertinente a sua area de
0% Nao desenvolvida atuacdo, podendo passar informagdes equivocadas a terceiros, o que
traz prejuizo a administrag@o publica.
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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 manipulacdo de dinheiro em espécie e ou participacdo em
decisdes que envolvam a aplicacdo de recursos e as provaveis hipoteses de prejuizos financeiros que

podem ocorrer na execugdo de tarefas.

%

Nivel

Caracteristicas

100%

Plenamente desenvolvida

Elabora planejamentos financeiros coerentes com as atividades sob
sua responsabilidade. E responsavel quanto a utilizagdo de recursos
financeiros, seguindo a legislagdo nos casos de compras produtos e
servigos. Evita que débitos sejam prescritos, efetuando cobrangas e
conciliagdes em tempo habil. Realiza de forma idonea, em casos
especificos, e com respaldo, a renincia de receita em carater ndo
geral.

40%

Parcialmente desenvolvida

Realiza planejamentos financeiros para algumas atividades e/ou
projetos especificos. Embora conhega a legislagdo especifica de
utilizagdo do recurso publico, efetua de compras fora dos padroes
requisitados. Em algumas situagdes, ¢ responsavel pela prescrigdo
de débitos e/ou pela a rentincia de receita, sem autorizacdo de
superiores.

0%

Naio desenvolvida

Em geral, ndo utiliza de planejamentos financeiros para desenvolver
as atividades sob sua responsabilidade. Negligencia a legislagdo
especifica de utilizagdo do recurso publico, principalmente a de
compras produtos e servigos. E responsavel pela prescrigio de
débitos e/ou pela a renincia de receita, sem autorizagdo de
superiores.
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Modelo do Instrumento de Avaliagdo de Desempenho

Seja Bem-Vindo!

Avaliagdo de Desempenho da Prefeitura de Lagoa Santa

PROMOVER A MELHORIA DO DESEMPENHO
ATRAVES DO INCENTIVO E DE MEDIDAS
TENDENTES AO APERFEICOAMENTO E NAO
PRIVILEGIAR O CASTIGO E AS PENALIZAGOES.

Melhona I

Aum-aperﬁ:i;namenml \ / Formagao I

Avaliag.iu do =
I e Desempe nh ﬂ_"' Didloge I

Motivagio

7\

Desenvalviments da carreira

Promogio e progressao

L)

Comprometimento

Retribuicio/ Incentivos I
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Nome:

Cargo:

Tempo neste cargo:

Avaliador:

Area:

Data da avaliacio:

Proxima avaliacio:

Data do Acompanhamento 01:

Data do Acompanhamento 02:
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Comportamento ndo desenvolvido 0%
Comportamento em desenvolvimento - Bdsico 33%
Comportamento em desenvolvimento - Intermedidrio 66%
Comportamento plenamente desenvolvido 100%

Comportamentos Institucionais Grau Obtido Avaliado Grau Obtido Avaliador | Grau Obtido Consenso Peso Total
Atitude Proativa 20% 0,00
Comprometimento 20% 0,00
Orientacdo ao Parceiro 20% 0,00
Conhecimentos Profissionais 15% 0,00
Cordialidade 15% 0,00
Relacionamento Interpessoal 10% 0,00

1. Média da Avalia¢do de Comportamentos I 0,00%

Comportamentos Especificos Grau Obtido Avaliado | Grau Obtido Avaliador | Grau Obtido Consenso Peso Total
Visdo Sistémica 34% 0,00
Flexibilidade e Adaptagdo 33% 0,00
Planejamento e Organizagao 33% 0,00

2. Média da Avaliacio de Comportamentos II 0,00%

Comportamentos Gerenciais Grau Obtido Avaliado | Grau Obtido Avaliador | Grau Obtido Consenso Peso Total
Lideranca 50% 0,00
Visdo Estratégica 50% 0,00
3. Média da Avaliacio de Comportamentos ITI 0,0%

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa/MG, Fone: 3688-1300
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Nivel I | Responsabilidade ndo demonstrada 0%
Nivel Il | Responsabilidade parcialmente demonstrada 40%
Nivel Il | Responsabilidade plenamente demonstrada 100%

Responsabilidades Institucionais Grau Obtido Avaliado G;i:lgl:ltoifo Ggaoungl:ltsi;lo Peso Total
Por Bens Patrimoniais Por Bens Patrimoniais 33% 0,00
Por Cumprimento de Prazos Por Cumprimento de Prazos 33% 0,00
Por Guarda de Informagdes Por Guarda de Informacdes 34% 0,00

1. Média da Avaliacao de Responsabilidades I 0,00%

Responsabilidades Especificas Grau Obtido Avaliado G;i:lgl:ltoifo Ggaoungl:ltsi;lo Peso Total
Por Supervisdo de Pessoas 33% 0,00
Por Numeréario 33% 0,00
Por Atualizagdo em Legislagdo Especifica 34% 0,00

2. Média da Avaliacdo de Responsabilidades I1 0,00%

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa/MG, Fone: 3688-1300
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Resultado Obtido

Total de Pontos em

100
Avalia¢do dos comportamentos 0,00% 0.00
Avaliacdo das responsabilidades 0,00% ’
Resultado Final (em 200%) 0,00%

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa/MG, Fone: 3688-1300
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Evidéncias - COMPORTAMENTOS - relato de situagdes

Evidéncias - RESPONSABILIDADES - relato de situagdes

Possiveis dificultadores da performance (Marcar com um X) (Deve-se criar evidéncias anexando documentos
comprobatorios)

. Problemas familiares, particulares ou de satde

. Insuficiéncia manuais, instrugdes e rotinas de trabalho

. Insuficiéncia de conhecimentos tedricos e/ou praticos

. Treinamento programado ndo realizado

. Comunicacgdo interna deficiente

. Falta de interesse, desmotivacao

. Auséncias, impontualidade

1
2
3
4
5. Condigdes do ambiente e clima organizacional desfavoraveis
6
7
8
9

. Dificuldades no relacionamento interpessoal

10. Outros (especificar)

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa/MG, Fone: 3688-1300
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29
FORMACAO EXPERIENCIA
Necessidades identificadas (formacio Necessidades identificadas
adicional) (experiéncia adicional)
Prazo Prazo
PLANO DE ACAO
Atitude Proativa 0%
Comprometimento 0%
Orientagdo ao Parceiro 0%
Conhecimentos Profissionais 0%
Cordialidade 0%
Relacionamento Interpessoal 0%
Visdo Sistémica 0%
Flexibilidade e Adaptagao 0%
Planejamento e Organizagao 0%
Lideranca 0,00
Visdo Estratégica 0,00
Por Bens Patrimoniais 0%
Por Cumprimento de Prazos 0%

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa/MG, Fone: 3688-1300
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30
Por Guarda de Informagdes 0%
Por Supervisao de Pessoas 0%
Por Numeréario 0%
Por Atualizacdo em Legislagdo e Afins 0%

Avenida Académico Nilo Figueiredo, 2500, Santos Dumont,
Lagoa Santa/MG, Fone: 3688-1300
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Rua Sao Jodo, 290, Centro — CEP 33.230-103 - Lagoa Santa/MG.
Fone: (31)3688 1300
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