PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIATI - SP

DECRETO N° 24.344, DE 12 DE ABRIL DE 2013

PEDRO BIGARDI, Prefeito do Municipio de Jundiai, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, e face ao que consta do Processo Administrativo
n°® 26.268-6/2012,

CONSIDERANDO o disposto nos Capitulos II e III do Titulo II, da Lei n°® 7.827, de 29 de
mar¢o de 2012, e na Sec¢fo VI do Capitulo II e no Capitulo III da Lei Complementar n° 511,
de 29 de margo de 2012.

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Regulamento da Mobilidade Funcional e do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos servidores da Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Art. 2° - Mobilidade funcional ¢ a evolugdo ascendente na estrutura
salarial do servidor, por intermédio da progressdo e da promogao.

Art. 3° - A mobilidade funcional do servidor publico estavel obedeceréd ao
critério de merecimento.

Paragrafo tnico - O merecimento € adquirido no exercicio de cargo
efetivo ou emprego permanente no servico puiblico municipal e serd aferido por meio do
processo anual de avaliagdo individual do desempenho.

Art. 4° - Para efeitos deste Regulamento e para atender ao disposto no §
2°, do artigo 17, da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012, considera-se Grupo Ocupacional o
conjunto de categorias funcionais reunidas segundo a correlagdo e afinidades existentes entre
elas quanto a natureza do trabalho e/ou o grau de conhecimento.

Paragrafo unico - Os Grupos ocupacionais se subdividem em:
I - Grupo Administracdo-Financas: cargos efetivos € empregos

permanentes com formagdo de nivel superior e médio, que exigem de seus ocupantes
conhecimentos da administragdo publica municipal, cujas tarefas se caracterizam por
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significativa complexidade, ligados a preparagdo, recepgdo, transferéncia, sistematizacéo, ao
controle e a preserva¢do de dados e documentos, e, de outras atividades relacionadas ao
ambito administrativo, financeiro e organizacional, ou as atividades de apoio técnico.

II - Grupo Educagio: cargos efetivos e empregos permanentes de
formac&o de nivel superior ¢ médio, que exigem de seus ocupantes conhecimentos técnicos €
especializados, com tarefas definidas na area especifica de atuagdo, com significativa
complexidade inerente ao ensino publico municipal.

III - Grupo Saude: cargos efetivos e empregos permanentes com
formag&do em ensino superior e ensino médio técnico e profissionalizante, caracterizados pelas
agOes desenvolvidas em campo de conhecimentos especificos inerentes a saude publica
municipal.

IV - Grupo Seguranca: cargos efetivos e empregos permanentes com
formagdo escolar de nivel médio, caracterizados pelas a¢des desenvolvidas em campo de
conhecimento especifico, direcionadas as atividades de seguranga e vigildncia no Municipio.

V - Grupo Apoio Operacional e¢ Operacional: cargos efetivos e
empregos permanentes, com formag¢do em ensino médio e fundamental, cujas tarefas
requerem o conhecimento pratico do trabalho e habilitagdes especificas para o servigo publico
municipal.

VI - Grupo Especializado: cargos efetivos e empregos permanentes,
excetuados os administrativos e financeiros, da educagdo e da saide que compdem 0s seus
respectivos grupos, cujas tarefas requerem grau elevado de atividade mental, que exigem de
seus ocupantes conhecimentos técnicos e praticos de nivel académico.

VII - Grupo Técnico: cargos efetivos e empregos permanentes com
formagdo de ensino médio e técnico, caracterizados pelas a¢des desenvolvidas em campo de
conhecimentos especificos inerentes ao servigo publico municipal.

Art. 5° - Os cargos efetivos e os empregos permanentes para fins do
processo anual de avaliagdo do desempenho sdo classificados na forma a seguir, abrangidos
os cargos e empregos que integram o Quadro Especial junto a Secretaria Municipal de
Planejamento e Meio Ambiente, na forma do art. 44 e Anexo IV da Lei n° 7.827, de 29 de
margo de 2012:

I - Grupo da Administracio-Finang¢as: Agente de Fiscalizagdo de
Posturas Municipais, Agente de Transito, Agente Fazendéario, Analista de Gestdo, Analista
Fazendario, Assistente de Administragdo, Assistente de Gestdo, Assistente Fazendario,
Assistente Técnico de Gabinete, Auditor Fiscal de Tributos Municipais, Chefe de Se¢do de
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Almoxarifado, Chefe de Se¢do de Contas e Controle, Operador de Transito, e Trafego e
Telefonista.

Il - Grupo da Educagdo: Diretor de Escola, Professor I, Professor de
Educagéo Basica I e Professor de Educacdo Basica II.

III - Grupo da Saude: Agente Comunitario de Saude, Agente de
Zoonoses, Auxiliar de Consultério Dentario, Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de
Laboratorio, Auxiliar de Necropsia, Enfermeiro, Farmacéutico, Fisioterapeuta,
Fonoaudidlogo, Médico, Médico Auditor, Odontélogo, Técnico de Enfermagem, Técnico de
Laboratorio, Técnico de Necropsia, Técnico em Higiene Dental e Terapeuta Ocupacional.

IV - Grupo da Seguranga: Guarda Municipal, Inspetor e Subinspetor.

V - Grupo de Apoio Operacional e Operacional: Agente de Defesa
Civil, Agente de Desenvolvimento Infantil, Agente de Servigos Operacionais, Ascensorista,
Auxiliar de Servicos Internos, Auxiliar de Tratamento, Borracheiro, Carpinteiro, Copeiro,
Cozinheiro, Cuidador de Idosos, Desenhista Copista, Eletricista, Eletricista de Veiculos,
Encarregado Operacional, Leiturista/Notificador, Mecéanico de Manutengéo, Mecanico de
Veiculos, Motorista, Motorista de Veiculos Leves, Motorista de Veiculo de Carga Dotado de
Equipamento Especial, Motorista de Veiculos Pesados, Oficial de Servigos Gerais, Oficial de
Servigos Hidraulicos, Oficial de Servigos Especializados, Operador de Bombas, Operador de
M4quinas, Operador de Martelete, Operador de Reprodugdes Graficas, Operador de Sistemas,
Orientador Social, Pedreiro, Pintor, Porteiro, Radiotelefonista, Serralheiro e Soldador.

VI - Grupo Especializado: Arquiteto, Assistente Social, Chefe de Divisdo
de Manutencio de Esgotos, Chefe de Divisdo de Obras de Esgoto, Chefe de Divisdo de Perdas
e Controle de Sistemas, Bibliotecario, Biologista, Educador Esportivo, Educador Social,
Engenheiro, Engenheiro Civil, Jornalista, Médico Veterinério, Nutricionista, Procurador do
Municipio, Psic6logo e Sociélogo.

VII - Grupo Técnico: Analista de Laboratério, Coordenador Operacional,
Encarregado de Servigos e Obras, Fiscal de Obras e InstalagGes, Operador de ETA, Operador
de Som e Iluminagdo, Reporter Fotografico, Técnico Agricola, Técnico de Agrimensura,
Técnico de Transito, Técnico em Agropecudria, Técnico em Constru¢do Civil, Técnico em
Contabilidade, Técnico em Edifica¢des, Técnico em Eletromecéanica,Técnico em Logistica,
Técnico em Meio Ambiente, Técnico em Nutricdo e Dietética, Técnico em Seguranga do
Trabalho.

Art. 6° - O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente,
na forma estabelecida neste Decreto, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da
aquisi¢do do intersticio minimo pelo servidor, tomando-se comerbase a data de sua admisséo.
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§ 1° - Entende-se por data de admissdo a data de inicio do efetivo exercicio
no servico publico municipal, de acordo com o que determinam os artigos 44 € 47, da Lei
Complementar n° 499, de 22 de dezembro de 2010, alterada pela Lei Complementar n® 508,
de 2 de dezembro de 2011.

§ 2° - As avaliagdes serdo processadas, a cada ano, no més de aniversério
da data de admissdo do servidor ou da data da conclus@o e aprovagéo do estagio probatorio.

Art. 7° - A Administracdo programara a realizagdo dos processos de
progressdo e promogdo, obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo
a Secretaria Municipal de Finangas efetuar a reserva orgamentaria correspondente.

Paragrafo iinico - A inexisténcia de recursos financeiros, que inviabilize a
concessdo da progressdo ou promogdo dos servidores municipais, devera ser comunicada pela
Secretaria Municipal de Recursos Humanos aos demais 6rgéos da Prefeitura Municipal.

CAPITULO 11
DA PROGRESSAO

Art. 8° - A progressdo consiste na passagem do servidor publico de um
grau para outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence,
mediante o cumprimento das condiges estabelecidas no artigo 19, da Lei Complementar
n° 511, de 29 de margo de 2012 e no artigo 11, da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012 e
neste Regulamento.

Parigrafo unico - Excetuam-se do disposto no caput, os servidores que,
por forca do tempo de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de

origem, hipétese em que a progressdo dar-se-a para o grau salarial imediatamente superior ao
vencimento-base ou saldrio-base percebido, independentemente do grupo de origem.

Art. 9° - Sdo condigdes para a progressao:
I - aprovagédo no estagio probatorio;

II - cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que
se encontre o servidor, observados os critérios estabelecidos na forma da Lei;

I1I - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no
inciso anterior, deste artigo;

IV - nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) dltimas
avaliac¢des anuais de desempenho, aferidas pela chefia imediata e rg; erendadepggla mediata.
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Paragrafo tnico - Para os fins deste artigo, a primeira progressdo do
servidor dar-se-4 automaticamente com a aprovagdo do estdgio probatério, dispensada a
aplica¢do do Boletim de Avaliagdo do Desempenho Individual - BADI anual.

Art. 10 - Para fins de processamento da mobilidade funcional, ficam
definidos os seguintes cronogramas, a serem observados na implantagéo das novas regras de

mobilidade funcional:

I - Servidores admitidos no ano de 2010 e que terdo o estagio probatorio

completado no ano de 2013, em conformidade com a seguinte tabela:

ADMISSAO EFETIVACAO PROGRESSAO
Janeiro/2010 Janeiro/2013 Janeiro/2013
Fevereiro/2010 Fevereiro/2013 Fevereiro/2013
Margo/2010 Marg¢o/2013 Margo/2013
Abril/2010 Abril/2013 Abril/2013
Maio/2010 Maio/2013 Maio/2013
Junho/2010 Junho/2013 Junho/2013
Julho/2010 Julho/2013 Julho/2013
Agosto/2010 Agosto/2013 Agosto/2013
Setembro/2010 Setembro/2013 Setembro/2013
Outubro/2010 Outubro/2013 Outubro/2013
Novembro/2010 Novembro/2013 Novembro/2013
Dezembro/2010 Dezembro/2013 Dezembro/2013

11 - Servidores admitidos no ano de 2011 e que terdo o estagio probatorio

completado no ano de 2014, em conformidade com a seguinte tabela:

ADMISSAO EFETIVACAO PROGRESSAO
Janeiro/2011 Janeiro/2014 Janeiro/2014
Fevereiro/2011 Fevereiro/2014 Fevereiro/2014
Margo/2011 Margo/2014 Margo/2014
Abril/2011 Abril/2014 Abril/2014
Maio/2011 Maio/2014 Maio/2014
Junho/2011 Junho/2014 Junho/2014
Julho/2011 Julho/2014 Julho/2014
Agosto/2011 Agosto/2014 Agosto/2014
Setembro/2011 Setembro/2014 Setembro/2014
Outubro/2011 Outubro/2014 Outubro/2014
Novembro/2011 Novembro/2014 Novembro/2014
Dezembro/2011 Dezembro/2014 Dezembro/2014




I1I - Servidores admitidos no ano de 2012 e que terdo o estagio probatério
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completado no ano de 2015, em conformidade com a seguinte tabela:

ADMISSAO EFETIVACAO PROGRESSAO
Janeiro/2012 Janeiro/2015 Janeiro/2015
Fevereiro/2012 Fevereiro/2015 Fevereiro/2015
Mar¢o/2012 Margo/2015 Mar¢o/2015
Abril/2012 Abril/2015 Abril/2015
Maio/2012 Maio/2015 Maio/2015
Junho/2012 Junho/2015 Junho/2015
Julho/2012 Julho/2015 Julho/2015
Agosto/2012 Agosto/2015 Agosto/2015
Setembro/2012 Setembro/2015 Setembro/2015
Outubro/2012 Outubro/2015 Outubro/2015
Novembro/2012 Novembro/2015 Novembro/2015
Dezembro/2012 Dezembro/2015 Dezembro/2015

IV - Servidores que obtiveram direito a progressdo no ano de 2012
(aprovados no estagio probatorio em 2012 e os aptos a progressao correspondente ao bi€nio
2011/2012), receberfio suas progressdes em janeiro/2013, conforme artigo 38 da Lei n°® 7.827,
de 29 de margo de 2012. Para a préxima progressdo observar-se-4 a tabela a seguir,
considerado o més de admissdo do servidor:

ADMISSAO PROGRESSAO
Janeiro Janeiro/2014
Fevereiro Fevereiro/2014
Margo Margo/2014
Abril Abril/2014
Maio Maio/2014
Junho Junho/2014
Julho Julho/2014
Agosto Agosto/2014
Setembro Setembro/2014
Outubro QOutubro/2014
Novembro Novembro/2014
Dezembro Dezembro/2014

V - Servidores que obtiveram progressdo no més de janeiro de 2012,
relativa ao biénio 2010/2011, e os que completaram o estégi
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que, pelas regras anteriores, teriam progressio no més de janeiro de 2014, terdo suas
progressdes no més de admissdo no servigo publico municipal, observada a tabela a seguir:

ADMISSAO PROGRESSAO
Janeiro Janeiro/2013
Fevereiro Fevereiro/2013
Mar¢o Margo/2013
Abril Abril/2013
Maio Maio/2013
Junho Junho/2013
Julho Julho/2013
Agosto Agosto/2013
Setembro Setembro/2013
Outubro QOutubro/2013
Novembro Novembro/2013
Dezembro Dezembro/2013
CAPITULO 111
DA PROMOCAO

Art. 11 - A promogao ¢ a passagem de um nivel para outro imediatamente
superior dentro do grupo a que pertence 0 cargo ou O emprego, mediante avaliagdo do
desempenho e capacitagdo profissional.

Art. 12 - A promogdo sera concedida, dentro do novo nivel, no grau
imediatamente superior ao ocupado pelo servidor.

Art. 13 - Os servidores serdo classificados em listas, por Secretaria, para a
seledo daqueles que serdo contemplados com a mobilidade funcional, considerando os

critérios de avalia¢do do desempenho e demais requisitos.

Art. 14 - Em caso de empate, serd contemplado o servidor que,
sucessivamente:

I - tiver obtido a maior nota na avaliagdo de desempenho mais recente;

11 - apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

I1I - estiver a mais tempo sem ter obtido progressdo ou pr(ggﬁo;
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IV - tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo efetivo ou no
emprego permanente.

Art. 15 - Sdo requisitos para a promogdo:

I - cumprimento do intersticio minimo de 05 (cinco) anos no nivel em que
se encontre o servidor, observados os critérios do artigo 23 da Lei Complementar n°® 511, de
29 de marco de 2012, e do artigo 15, da Lei n°® 7.827, de 29 de margo de 2012;

II - inexisténcia de pena disciplinar nos 05 (cinco) anos anteriores;

111 - nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) ultimas
avaliagdes anuais do desempenho, aferidas pela chefia imediata e referendada pela chefia
mediata;

1V - contar com a capacitagdo profissional exigida nos termos da Lei.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 16 - O Sistema de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo €
valorizagdo do servidor piblico.

Art. 17 - A avaliagio do desempenho constituird em processo anual e
sistematico de aferi¢iio individual do desempenho do servidor e seré utilizada para fins de
programacdio de agdes de capacitagdo e qualificagdo e como critério para a evolugdo
funcional.

Art. 18 - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho € composto por:

I - Avaliagdo Especial de Desempenho, utilizada para fins de aquisi¢do da
estabilidade no servico publico, objeto de regulamento especifico;

11 - Avaliag@o Periédica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de
mobilidade funcional.

Art. 19 - O processo de avaliagdo periddica do desempenho contemplara o
glossario de competéncias descritos no Anexo XX, da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012,
observado o grupo ocupacional a que pertenga o cargo efetivo ou.emprego, permanente,
definidos nos incisos de I a VII, do artigo 4° deste Decreto. y /\ﬂ\ ,jé
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Art. 20 - Para fins do processo de Avaliagdo de Desempenho Individual,
considera-se:

I - Fator de Competéncia: o elemento de articulagdo entre conhecimentos,
habilidades e atitudes do servidor para a realizagdo de suas atividades;

II - Agrupamento dos Fatores: a organizagéo dos 19 (dezenove) fatores, de
acordo com o caput do artigo anterior, em 10 (dez) grupos, com 04 (quatro) indicadores de
desempenho cada;

III - Indicador de Desempenho: a unidade minima de verificagdo de
desempenho em um grupo de fatores de competéncias;

IV - Ciclo de Desempenho: o intervalo entre os processos de Avaliagéo do
Desempenho Individual, no qual serd analisado o desempenho do servidor pela chefia
imediata e referendado pela chefia mediata.

Art. 21 - Entende-se como intervalo entre os processos de Avaliagdo de
Desempenho Individual, para os institutos da progressdo e promogdo no sistema de
mobilidade funcional, a contagem do intersticio a partir da data da entrada em exercicio do

servidor.

Paragrafo unmico - O servidor serd avaliado no més anterior ao de
aniversario da sua data de admissdo.

Art. 22 - Os fatores funcionais a seguir descritos deverdo ser
contemplados no processo de avaliagdo, observado o grupo ocupacional a que pertenga o
cargo, conforme definigdo do art. 4° e classificagdo estabelecida no art. 5° deste Decreto:

I- Grupo 01: ateng@o, cumprimento de prazos e produtividade;

I1-  Grupo 02: confiabilidade e trabalho em equipe;

III- Grupo 03: comunicagdo escrita e comunicagdo verbal;

IV -  Grupo 04: flexibilidade e negociagdo;

V- Grupo 05: cultura da qualidade e foco no resultado;

\
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VI- Grupo 06: iniciativa/proatividade; /“Dj/
. \
VII - Grupo 07: lideranga e solugdo de conflitos; éﬂ:ﬂ 5 &
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VIII - Grupo 08: planejamento e organizacdo e controle;
IX- Grupo 09: relacionamento interpessoal;
X -  Grupo 10: visdo estratégica e visdo sistémica.

Art. 23 - A avaliagfo perioédica de desempenho sera realizada anualmente
e apurada na forma dos pardmetros, definidos em uma escala de 01 (um) a 05 (cinco) pontos,
atribuidos para cada indicador e sobre os quais incidirdo pesos, de acordo com o disposto, no
Anexo 1 deste Decreto.

Art. 24 - A avaliagiio de desempenho individual processar-se-4 com base
em critérios e fatores que reflitam as competéncias do servidor na execugdo de suas tarefas e
atividades, aferidas através da aplicagdo do Boletim de Avaliagdo de Desempenho
Individual - BADI.

Art. 25 - O Boletim de Avaliagio de Desempenho Individual sera aplicado
pela chefia imediata.

Parsagrafo tnico - A aplicagdo do instrumento a que se refere o capuf dar-
se-4 anualmente e por uma tnica vez, e o resultado da avaliagdo aferida sera utilizado na
consecugdo da mobilidade funcional do servidor municipal, através dos institutos da
progressao e promog¢ao.

Art. 26 - O avaliador fica obrigado a fornecer feedback ao avaliado,
esclarecendo-lhe os aspectos significativos ocorridos no periodo, pontos fortes do seu
desempenho e outros em que deva melhor-lo, bem como medidas a serem tomadas para a
sua melhoria.

SECAO 1
DOS BOLETINS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 27 - Os Boletins de Avaliagio de Desempenho Individual - BADI, a
serem aplicados no processo de mobilidade funcional dos servidores publicos municipais,
para a concessdo da progressdo e promogdo serdo instituidos por ato do Secretario de
Recursos Humanos.

Art. 28 - Os Boletins de Avaliagdo de Desempenho Individual - BADI,
serdo elaborados na seguinte conformidade:
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I- BADI do Grupo Administrag@o e Finangas;

II- BADI do Grupo Educagio - Diretor de Escola;

III - BADI do Grupo Educagdo - Docentes;

IV - BADI do Grupo Saude;

V-  BADI do Grupo Seguranga;

VI- BADI do Grupo Apoio Operacional e Operacional;
VII - BADI do Grupo Especializado;

VIII - BADI do Grupo Técnico.

Art. 29 - Para o preenchimento do Boletim de Avaliagdo de Desempenho
Individual - BADI devera ser observado o seguinte:

I - os grupos de fatores de competéncia so constituidos por indicadores de
desempenho e os aspectos a serem mensurados para sua avaliagdo;

11 - o grau de desempenho do funcionario em cada um dos indicadores de
desempenho sera avaliado por meio da atribui¢éo de pontos ao respectivo indicador;

111 - todos os indicadores de desempenho deverdo ter pontuagdo atribuida;

IV - os indicadores de desempenho que ndo tiverem atribuida nenhuma
pontuagio serdo considerados como valor “zero” para fins de calculo do resultado da
avaliagdo;

V - preenchimento obrigatério do campo “Dados para o Plano de
Desenvolvimento Individual”.

Paragrafo tinico - As informagdes constantes dos Dados para o Plano de
Desenvolvimento Individual, subsidiario o planejamento do Programa de Capacitagdo e
Aperfeigoamento, de acordo com o disposto nos art. 19 ao 25, da Lei n® 7.827, de 29 de margo
de 2012.

Art. 30 - Os Boletins de Avaliagdo de Desempenho Individual deverdo ser
assinados e datados pelas chefias imediatas e mediatas e pelo servidor, que manifestara sua

concordéancia ou discorddncia com a avaliag&o realizada. _ r’S.
/ /@W .
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§ 1° - Na hipétese de o servidor discordar da avaliagdo realizada, devera
expor e justificar as razdes de discordancia em requerimento, datando-o, assinando-o e
encaminhando-o a Divisdo de Cargos e Salarios, da Secretaria Municipal de Recursos
Humanos.

§ 2° - Caso o servidor se recuse a manifestar-se, o fato devera ser reduzido
a termo juntamente com duas testemunhas, servidores publicos estaveis e lotados na mesma
unidade administrativa do avaliado.

Art. 31 - Em quaisquer situagdes o servidor tem direito a cépia do Boletim
de Avaliacdo de Desempenho Individual - BADI aplicado.

Art. 32 - Os Boletins de Avaliagio do Desempenho Individual poderdo ser
revistos e ajustados, anualmente, a critério e competéncia da Divisdo de Cargos e Salérios, da
Secretaria de Recursos Humanos.

SECAO 11
DA FORMA DE AVALIACAO

Art. 33 - A avaliagio de desempenho sera efetuada pela chefia imediata ¢
referendada pela chefia mediata, sob a supervisdo geral da Divisdo de Cargos e Salarios da
Secretaria Municipal de Recursos Humanos.

Paragrafo unico - O chefe imediato do servidor devera participar de todas
as etapas do processo de avaliaggo.

Art. 34 - A avaliacdo de desempenho sera representada pelos parametros e
correspondentes pontos assinalados no formulério especifico do Boletim de Avaliagéo de
Desempenho Individual - BADI.

Art. 35 - A chefia imediata do servidor definira a pontuacdo de cada
indicador, de acordo com o desempenho do avaliado, como segue:

I - Insatisfatério: pontuagdo igual a 01 (um), indica baixo desempenho no
indicador, demonstrando que o servidor possui muita dificuldade na execugao das suas
atribuicdes;

11 - Regular: pontuagdo igual a 02 (dois), indica desempenho moderado no
indicador, demonstrando que o servidor possui alguma dificuldade na execugéo das suas

atribuicdes; N
d;gﬂ -
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IIl - Satisfatério: pontuagdo igual a 03 (trés), indica desempenho que
atende as expectativas em relagdo ao indicador;

IV - Muito bom: pontuagdo igual a 04 (quatro), indica que o servidor
atende ao indicador com competéncia;

V - Acima das Expectativas: pontuagéo igual a 05 (cinco), indica que o
servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as expectativas.

Art. 36 - O Boletim de Avaliagio de Desempenho Individual - BADI,
ap6s os procedimentos previstos no art. 30, devera ser encaminhado a Divisdo de Cargos e
Salarios da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, que concluird o processo de
mobilidade funcional.

SECAO III
DA ASSIDUIDADE

Art. 37 - A assiduidade ser4 objeto de avaliagdo através de pontos a serem
descontados da soma dos obtidos nos demais fatores.

Art. 38 - Para aplicagdio do estabelecido no artigo anterior, aplicar-se-a o
que se segue:

I - até 03 (trés) faltas injustificadas no ano, descontar-se-4 2,00 (dois)
pontos.

11 - acima de 03 (trés) faltas injustificadas anuais, descontar-se-a 3,50 (trés
€ meio) pontos.

§ 1° - A contagem dos pontos referentes a inassiduidade do servidor sera
feita anualmente.

§ 2° - A totalizagdo dos pontos dentro do periodo aquisitivo, referente a
progressdo ou a promogdo, serd descontada da média final obtida nas 02 (duas) ultimas
avaliacdes a que o servidor for submetido, de acordo com o que foi aferido pela aplicagdo do
BADL

CAPITULO V
DA COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO - CAD
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Art. 39 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de
Recursos Humanos, com auxilio da Comissdo instituida para esta finalidade.

Art. 40 - Sera instituida no 4mbito da Secretaria Municipal de Recursos
Humanos, por intermédio de ato de seu dirigente maximo, a Comissdo de Acompanhamento
da Avaliagdo de Desempenho - CAD, que participara de todas as etapas do ciclo da avaliagdo
de desempenho.

§ 1° - A CAD sera formada por no minimo 05 (cinco) e no maximo 09
(nove) representantes indicados pelo Secretario Municipal de Recursos Humanos.

§ 2° - A forma de funcionamento da CAD seré definida no ato a que se
refere o caput, deste artigo.

§ 3° - Somente poderdo compor a CAD os servidores estaveis.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41 - As avaliagdes de desempenho individual serdo utilizadas como
instrumento de gestdo, com a identificagdo de aspectos de desempenho que possam ser
melhorados por meio de oportunidades de capacitag@o e aperfeigoamento profissional.

Art. 42 - A analise de adequagdo funcional visa identificar as causas dos
resultados obtidos na avaliagio de desempenho e servird de subsidio para a adogdo de
medidas que possam propiciar a melhoria do desempenho do servidor.

Art. 43 - O avaliado poder4 apresentar pedido de reconsideragdo e recurso
na forma estabelecida pela Lei n® 5.349, de 17 de dezembro de 1999, que estabelece normas
para o ordenamento dos processos.

Art. 44 - Fica a Secretaria Municipal de Recursos humanos autorizada a
expedir os atos necessarios a execugdo deste Decreto.

Art. 45 - Aplicam-se, no que couber, as entidades da Administragdo
Indireta, as disposi¢Ges do presente Decreto.

Art. 46 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo,
retroagindo seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2013.

72\
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Art. 47 - Fica revogado o Decreto n° 21.537, de 18 de dezembro de 2008.

e

PEDRO BIGARDA
Prefeito de Jundiai

aria Mun101pa] de Recursos Humanos
~ N

-

Publicado na Imprensa Oficial do Municipio e registrado na Secretaria Municipal de
Negoécios Juridicos da Prefeitura do icipio de Jundiai, aos doze dias do més de abril de

dois mil e treze,

Secretario Municjpal de Negocios Juridicos

TCA
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B BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 1: GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRAGAO E FINANGAS

DENOMINAGAO DO ORGAO

IDENTIFICAGAQ DO AVALIADO

Nome Codigo

Data de admissao / / Data de aprovagdo no estagio probatério / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICACAQ DA CHEFIA IMEDIATA
Nome Codigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA MEDIATA
Nome Codigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAQ

Ano de referéncia Tipo de avaliagao: D Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUIGAQO DE PONTUAGAO

PONTUAGAD CONCEITO DESCRIGAO

1 Irisatisfatério Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
dificuldade na execucdo das suas atribuicoes.
Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui

2 Regular i 2 s
alguma dificuldade na execucao de suas atribuigoes.

3 Satisfatario Indica desempenho que atende as expectativas em relagdo ao indicador.

4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.

5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as

expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengao;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario para atingir os objetivos.

1.1 Executa suas tarefas com atengao e interesse? | 1

%

(=) (=] (=] [~

—

1.2 Cumpre os prazos predeterminados para a execugdo de suas atividades?

1.3 Demonstra aptidao e habilidade no desempenho de suas fungoes?

w

5 [=)[=][)
FHEEE
)(=]) (]

=)=
(]

1.4 Demonstra conhecimento no trabalho realizado?

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que é confidvel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugéo dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas alribuigoes? :ﬂ @ [_i]
2.2 E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? EJ @ E| @ @

2.3 Cumpre os acordos com 0s colegas e a chefia? m @ @

2.4 Colabora com os colegas e a chefia na solugdo de problemas correlacionados ao trabalho? [ 1] m @

3 Comunicacao Escrita/Comunicacdo Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicago escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagdo verbal, atraves de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3.1 Lé e entende os documentos pertinentes & sua rea de trabalho? [E 12 E] @
3.2 Redige documentos pertinentes ao seu trabalho com clareza, objetividade e qualidade? E @ @ @

3.3 Dirige-se a chefia, aos colegas e usuarios com objetividade e cordialidade, contribuindo f T
1112|]13]|4]|5
para o bom andamento da unidade? E :] D =) D

3.4 Instrui adequadamente os processos pertinentes a area de atuagéo? @ E @ [E]

4 Flexibilidade/Negociagao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagdes conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, 0s
estilos e comportamentos na construgdo de relagdes de longo prazo.
4.1 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho? E
4,2 Demonstra disposigdo para realizacao de novas tarefas? E &]
4.3 Atende o usudrio com cortesia e dedicagdo? @

4.4 E solidario e cooperativo com os colegas? (1] (2]
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5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacao para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagdo e operacionalizagdo dos programas de gestdo da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto
nao os alcanga.

;

=] o] [t o]

5.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade?

,_
| &=

5.2 Preocupa-se em conhecer o plano de trabalho da sua unidade?

5.3 Faz avaliagao de seu trabalho e, quando necessario, redireciona a pratica? 1

=EEE]

(=) (%) (=] (=]
(] [=] (=] [«]

(2] (=) (=]

5.4 Utiliza adequadamente os recursos e equipamentos disponiveis?

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagoes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

6.1 Demonstra interesse em aprender novas formas de desempenhar suas atividades? E] @ @ !E
6.2 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades? E] @ @ @
6.3 Participa de cursos de qualificagio e/ou formagao para aprimorar-se? E] @ @ @
6.4 Contribui com ideias e sugestdes para melhorar a execugdo das alividades? [I] @ @

7 Lideranca/Solucao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagao ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? —\ D :] D

I
) (4] (&]
) (4]

w
=

7.2 Busca, com a equipe, alternativas para as dificuldades cotidianas de trabalho?

7.3 Nas eventuais situages de conflito interno & equipe, procura agir com equilibrio e ponderagao?

~|[=z1[=]
~) (¢) (5] (=
@@W
@EL

7.4 No trabalho em equipe, busca solugdes conciliatorias para atingir as metas estabelecidas? l_] E

8 Organizacao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estao definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agdes a partir das necessidades e situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assegurar os resultados esperados.

]

8.1 E organizado no desempenho de suas atividades?

8.2 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizacao das atividades mais importantes?

)(=) (]

[95]

8.3 Coleta, organiza e acompanha dados e informagdes pertinentes a sua drea de atuagao?

(

=) [=[=][E]

(=)
FHEHEE

==
(4] [ (=] =)

8.4 Demonstra dominio sobre as técnicas e os procedimentos necessdrios & execugao de suas atividades? | 1
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9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierdrquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensdo e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? @ Iri} m [i]

9.2 E receptivo as indicages e sugestdes dos colegas e da chefia ao seu trabalho? @ @ @
9.3 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relagdo a diversidade? m @ @
9.4 E cooperativo e mantém o espirito de solidariedade com a equipe de trabalho? @ @ [?]

10 Visao Estratégica/Visao Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cenarios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e/ou mercado.

Capacidade de ter a visao do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das agfes nos resultados do processo.
10.1 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? |33 E
10.2 Visualiza e organiza sua sequéncia de ages, dentro do contexto de trabalho, procurando

_— , 1 [
atingir suas metas com economia de recursos? E]
10.3 Consegue identificar situagdes desfavordveis a concretizagdo das metas de sua unidade? ::E] E] @

(110.4 Ct:nt:bun com agdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento m 3]
as metas? S

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAQ

Chefia Imediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Nao Concordo D
Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacdo Anterior : Ano de Referéncia

Nota Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promogao  Sim D Nao D
Caodigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Nota Final

Apto Para Promocao  Sim D Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observacoes

Média Final

Apto Para Progressaoc Sim [:] Nao D

Nome

Apto Para Promocao  Sim D Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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M BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO0 2: GRUPO OCUPACIONAL EDUCACAQ — DIRETOR DE ESCOLA

DENOMINAGAO DO ORGAQ

IDENTIFICAGAQ DO AVALIADO

Nome Cadigo

Data de admissédo / / Data de aprovagdo no estagio probatdrio / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Caodigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA MEDIATA

Nome Codigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAQ

Ano de referéncia Tipo de avaliagdo: D Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUIGAO DE PONTUAGAQ

PONTUAGAO CONCEITO DESCRIGAO

. . Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
1 Insatisfatdrio o e L
dificuldade na execugdo das suas atribuicoes.
Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
2 Regular o i B
alguma dificuldade na execugao de suas atribuigoes.
3 Satisfatario Indica desempenho que atende as expectativas em relagao ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengéo;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio, quando
necessario, para atingir os objetivos.
1.1 Apresenta escuta atenta as questdes referentes ao trabalho? (1] E @ E @

1.2 Cumpre os prazos predeterminados referentes a documentagao T —
escolar e da Secretaria Municipal de Educagao? B E-' [i] E L5

1.3 Demonstra conhecimento no trabalho realizado?

~
g
)

@
@

(s

BIiE
(]

1.4 Desempenha seu trabalho com eficdcia e responsabilidade?

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que € confiavel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugdo dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas atribuigdes? (1] (2] (3] (4] (5]
2.2 Age com imparcialidade nas questdes do cotidiano? m @ @ @
2.3 E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? E] @ @ (4] @

2.4 Respeita ideias e opinioes de equipe? @ @ @ E]

3 Comunicacao Escrita/Comunicacao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagdo escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagdo verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagoes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3.1 Redige com qualidade e fidelidade documentos e relatérios pertinentes a drea de atuagao? @ E| E E]

3.2 Expressa-se com clareza, seguranga e objetividade? B E E @
3.3 Estabelece dialogo cordial com a comunidade em geral? II] @ E @
3.4 Socializa para a equipe as informagoes e orientagdes recebidas da Secretaria Municipal m @ 3 @

de Educagdo, com fidedignidade?
4 Flexibilidade/Negociacao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagdes conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, 0s
estilos e comportamentos na construgao de relagdes de longo prazo.
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4.3 Age com cortesia no trato com os colegas, superiores e a comunidade?

PR

4.1 Demonstra disposigdo para realizagao de novas tarefas? | 2 i]

4.2 Demonstra flexibilidade nas relagdes interpessoais? E ‘?
3

2 HEE]

=
) (&)
@ [

4.4 Administra, com habilidade, eventuais situagdes de desentendimento entre alunos
ou entre servidores e alunos?

=] [=[HE]
= EElE

5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacdo para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagao e operacionalizagdo dos programas de gestao da prefeitura. Faz a coisa cerla, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e nao desiste enquanto
nao os alcanga.

5.1 Implanta adequadamente a proposta curricular da Secretaria Municipal da r = =t Fr
Educagpéo na Uni(?ade Escolar? e ’ ‘ﬂ [i| [i [i]
5.2 Incentiva e acompanha o uso dos recursos e equipamentos disponiveis na area educacional? T_] @ [E @ @
5.3 Avalia o trabalho junto com a equipe e, se necessario, redireciona a pratica? 3 @ ‘E [EJ
5.4 Cria, em parceria com a equipe, diferentes estratégias para atingir os objetivos E @ E @
e as metas estabelecidas?

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagdes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

6.1 Demonstra autonomia e independéncia na gestao da Unidade Escolar? 3 m E
6.2 Contribui para a elaboragdo de planos de trabalho da Unidade Escolar? 11_L_J @ l__li EJ @
6.3 Participa de cursos de qualificagdo e/ou formagdo para aprimorar-se? m @ E @ @
6.4 Tem iniciativa para resolver problemas emergenciais e imprevistos na area de atuagéo? [T_] Lz] E EJ

7 Lideranga/Solucao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagdo ganha-ganha.

o

()

7.1 Tem dominio da gestdo pedagdgica e administrativa da Unidade Escolar? m E

)

(¥}
w

7.2 Promove agBes para aproximar a comunidade da Unidade Escolar? m 2] |

ol

7.3 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? E] [i

[=)[
=] =]

7.4 Assume a responsabilidade pelas decisdes tomadas? |I] [L

8 Organizagao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estdo definidas as responsabilidades e atividades.
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Capacidade de priorizar suas acdes a partir das necessidades e situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assegurar os resultados esperados.
8.1 Executa e faz executar o cronograma de trabalho da Unidade Escolar? [1 J |_i] @ @

8.2 Coleta, organiza e acompanha dados e informagoes pertinentes as suas atividades, no , :
ensino municipal? I] E @ E @

8.3 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizagao das atividades mais importantes

para a Unidade Escolar? E E @ Z] @

8.4 Coordena e orienta a elaboragdo do planejamento escolar em consonancia com as [—
| |
orientagdes da Secretaria Municipal de Educagao? U ] [ 2] kiJ I]

9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierdrquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensdo e auséncia de atritos pessoais.

9.1 E receptivo as indicagdes e sugestdes de seus superiores e colegas? uJ ﬁ EI @ @
9.2 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? @ E @ @ @

9.3 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relagdo a diversidade? @ @ @ E] Ej
9.4 E receptivo as sugestdes da comunidade quanto a gestdo da Unidade Escolar? [T @ @ E] 'E

10 Visdo Estratégica/Visao Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e/ou mercado.

Capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das agoes nos resultados do processo.

10.1 Contribui com agdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento F
1 2 3 4 5|

o o (] (2] (5]

10.2 Contribui com sugestoes e propostas para melhorar a convivéncia entre os diversos atores y r
da comunidade escolar? E E] m @

10.3 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? :I] @ E @
10.4 Consegue identificar situagdes desfavoraveis a concretizagdo das metas de sua unidade? @ @ 'Er E‘ @
DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAO

Chefia Imediata

Nome Caodigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo C] Nao Concordo E]
Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Codigo

Data / / Assinatura

DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia

Nota Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao [:]

Nome

Apto Para Promocao  Sim I:] Nao [:l

Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Nota Final

Apto Para Promocao  Sim D Nao D

Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observacoes

Média Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promogao  Sim D Nao D

Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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M BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 3: GRUPO OCUPACIONAL EDUCACAO - DOCENTES

DENOMINAGAO DO ORGAO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome Codigo

Data de admissédo / / Data de aprovagdo no estagio probatério / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA MEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAQ

Ano de referéncia Tipo de avaliagao: D Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUIGAO DE PONTUAGAO

PONTUAGAQ CONCEITO DESCRICAQ
e Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
1 Insatisfatdrio 2 = Vel
dificuldade na execucdo das suas atribuigoes.
Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
2 Regular 5 2 e
alguma dificuldade na execugao de suas atribuigoes.
3 Satisfatorio Indica desempenho que atende as expectativas em relagao ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengao;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario para atingir os objetivos.

1.1 Faz colocagoes pertinentes e colaborativas nas reunides? [T_J @ @ [ZJ

1.2 Cumpre os prazos predeterminados para realizagao dos trabalhos referentes a Unidade Escolar?

D@
1.3 Demonstra conhecimento no trabalho realizado? m [i] @ @
) (4] (5]

1.4 Demonstra aptidao e habilidade no desenvolvimento da proposta pedagdgica?

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que € confidvel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugdo dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas atribuigoes? [I] E E] [i]
2.2 Respeita a hierarquia dentro da Unidade Escolar? [I] {Z @ @ E

23E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? E] Z @ @
2.4 Respeita ideias e opinides de equipe? (2] (5]

3 Comunicacao Escrita/Comunicacao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagoes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir,

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagdo verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3.1 Redige documentos respeitando a norma culta? [IJ | 2 @

3.2 Transmite seus conhecimentos de forma didatica e motivadora?

3.3 Expressa-se com clareza, seguranca e objetividade? 'J ‘| @ @
e

3.4 Tem dialogo cordial com a comunidade em geral? T| @ @ 5

4 Flexibilidade/Negociacao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em vérias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagdes conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, os
estilos e comportamentos na construgéo de relagies de longo prazo.

4.1 Demonstra disposigéo para realizagdo de novas tarefas? m r_] j E] [:
4.2 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho? LJ [: U D 5

(3]

4.4 £ solidario e cooperativo com os colegas e a diregdo da Unidade Escolar? j [2 m

4.3 Atende o usudrio com cortesia e dedicagdo? u

_Jm

HB
() (=)= [«
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5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacdo para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagao e operacionalizagao dos programas de gestao da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e néo desiste enquanto
ndo os alcanga.

oy

(=) (=]

(4] (5]

w

5.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade?

) (<]

EBWE
)

=] [+]

(@] [«][«)

4%

<]

5.2 Preocupa-se em inteirar-se da proposta da Secretaria Municipal de Educagio?

&

[

5.3 Utiliza adequadamente os recursos e equipamentos disponiveis na area educacional? 1

J[=

=[]

5.4 Faz avaliagdo de seu trabalho e, quando necessario, redireciona a pratica?

]

=

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situages, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

)

6.1 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades?

J{~J

=
[ [=][=] ]
2] [e][e] (=]
&) =]

6.2 Contribui para a construgdo de planos de trabalho?

6.3 Participa de cursos de qualificagdo e/ou formagao para aprimorar-se?

r
| &
[
=1 [=] (=) ]

==

6.4 Tem iniciativa para resolver problemas emergenciais e imprevistos na sua area de atuagao?

7 Lideranca/Solugao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relag@o ganha-ganha.

7.1 Tem dominio da gestdo da sala de aula? @ Z @ @

7.2 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? m z @ @
7.3 Identifica as diferentes habilidades dentro da sala de aula, incorporando-as como recurso didatico? [I] E @ @ @
7.4 Nas eventuais situagoes de conflito, procura agir com equilibrio e ponderagao? E] Z @ @

8 Organizacao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estao definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agoes a partir das necessidades e situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a asseqgurar os resultados esperados.

8.1 E organizado no desempenho de suas atividades? T @ E] @
2 GEGEE

8.3 Coleta, organiza e acompanha dados e informagoes pertinentes as suas atividades no | —
ensino municipal? [T—J [? m [ﬂ &J

8.2 Organiza os ambientes favorecendo a aprendizagem dos alunos? D

8.4 Demonstra dominio sobre as técnicas e os procedimentos necessdrios a execugao de ['1“": @ @ m [—E;
suas atividades? ) S i
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9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreenséo e auséncia de atritos pessoais.

9.1 E receptivo as indicagdes e sugestdes dos colegas e da diregdo da Unidade Escolar? E @ @
9.2 E cooperativo nos eventos promovidos pela Unidade Escolar? @ @ @ E]
9.3 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? @ @ @ E]

9.4 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relacao & diversidade? E] E] @ @ @

10 Visao Estratégica/Visdo Sistemica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e/ou mercado.

Capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das agoes nos resultados do processo.

10.1 Contribui com agoes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento =l T
1 2 3||14]15

10.2 Contribui com sugestdes e propostas para melhorar a convivéncia entre os diversos atores
[1]12]|3]]|4]]5
da comunidade escolar? J :]

10.3 Consegue identificar situagdes desfavoraveis a concretizagdo das metas de sua unidade? 3
10.4 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? 3 @ (3] [_‘ﬂ @

DADOS PARA 0 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAO

Chefia Imediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Nao Concordo D
Nome Caodigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

DIVISAQ DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia ~ Nota Final

Apto Para Progressdao  Sim D Nao D Apto Para Promocao  Sim D Nao [:l
Nome Caodigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia Nota Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D Apto Para Promocao  Sim D Nao D
Nome Codigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observacoes

Média Final —

Apto Para Progressao  Sim D Nao D Apto Para Promocgao  Sim D Nao D
Nome Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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M BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 4: GRUPO OCUPACIONAL SAUDE

DENOMINAGAO DO ORGAO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome Cadigo

Data de admisséo / / Data de aprovagdo no estagio probatdrio / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Codigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA MEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAO

Ano de referéncia Tipo de avaliagao: [:] Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUIGAO DE PONTUAGAQ

PONTUAGAO CONCEITO DESCRIGAQ
e Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
1 Insatisfatdrio e > e
dificuldade na execucdo das suas atribuigoes.
Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
2 Regular o 4 RaR
alguma dificuldade na execugao de suas atribuigoes.
3 Satisfatario Indica desempenho que atende as expectativas em relagdo ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atengao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengéo;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario para atingir os objetivos.

1.1 Executa suas tarefas com atengéo e interesse? G E [E E E}
1.2 Cumpre os prazos predeterminados para a execugdo de suas atividades? . E J-Z [ﬂ
1.3 Desempenha seu trabalho com eficcia e responsabilidade? E] E @ @ @
1.4 Demonstra conhecimento no trabalho realizado? D & @ @ @

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que € confidvel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigbes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugao dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas atribuiges? z] @ Z]

2.2 E responsavel e cumpre suas obrigagdes e seus compromissos? T] m m 7_] m
2.3 Colabora com os colegas, na solugdo dos problemas emergenciais ou imprevistos? D |Z] @ E

2.4 E participativo e compartilha seus conhecimentos e suas experiéncias com 0s colegas? I] E] @ E @

3 Comunicagao Escrita/Comunicacao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3.1 Responde com objetividade e cordialidade aos questionamentos feitos pelos superiores [ﬂ |?: E! E

imediatos, colegas e usuarios?
{_‘1
@) (4 (&)

()
(4]

3.2 Lé e entende os documentos pertinentes a sua drea de trabalho? @

3.3 Redige documentos pertinentes ao seu trabalho com clareza, objetividade e qualidade?

(=)
[~ (>
JE[E

=
(=) {e]

3.4 Instrui 0 usudrio do sistema de salde quanto aos procedimentos realizados ou a realizar? |T] 2

4 Flexibilidade/Negociagao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agoes de terceiros e situagoes conflitantes e adversas, capaz de ulilizar toda a energia, os
estilos e comportamentos na construgao de relagoes de longo prazo.

4.1 Atende o usuario com cortesia e dedicagdo? C . E [:J E]
4.2 Age com habilidade e equilibrio em situagdes de emergéncia? =L1_| . E E] @
4|15
5

ro

4.3 E soliddrio e cooperativo com 0s colegas? [

(=)=
(] (]
2] (co]

4.4 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho? 1

—J
lrm
{m

| E—E

Li,

i
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5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientagao para Resultados)

Capacidade de demaonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagao e operacionalizagao dos programas de gestdo da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto
nao os alcanga.

5.1 Respeita as normas de seguranga do trabalho e usa os equipamentos de protegao necessarios? @ @ @ E @
5.2 Aplica as normas de seguranga e higiene do trabalho referentes a drea da sadde (Biosseguranga)?

5.3 Evita o desperdicio de materiais e de outros recursos fisicos?

5.4 Executa seu trabalho com zelo e qualidade?

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagoes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

6.1 Contribui para a elaboragdo dos planos de trabalho da sua unidade? @ ZJ @ @ @
6.2 Demonstra interesse em aprender novas formas de desempenhar suas atividades? m :E:J @ E [E
6.3 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades? @ z @ IZQ @
6.4 Participa de cursos de qualificagdo e/ou formagao para aprimorar-se? Ej (2] @ (4] @

7 Lideranga/Solugao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagdo ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? @ Z]
7.2 Busca, com a equipe, alternativas para as dificuldades cotidianas de trabalho? 3 @ E

7.3 Nas eventuais situagdes de conflito interno & equipe procura agir com equilibrio e ponderagao? E E
7.4 No trabalho em equipe busca soluges conciliatorias para atingir as metas estabelecidas? E] @ Z]

8 Organizacao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estdo definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agoes a partir das necessidades e situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assegurar os resultados esperados.

1 umo dos insumos utilizados na realizagdo de suas atividades e comunica a o W covers |
8.1 Controla o cons G [L] |if @ E]

chefia a necessidade de reposigao?

8.2 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizagéo das atividades mais importantes? [ 1 2] (4] (5]
8.3 Coleta, organiza e acompanha dados e informagdes pertinentes 4 sua area de atuagao? (1] (3] (4]

8.4 E organizado no desempenho de suas atividades? 3 @ [_i @ [i]
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9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? E @

9.2 E cooperativo e mantém o espirito de solidariedade com a equipe de trabalho? @ E @

9.3 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relagao & diversidade? I] @

9.4 E receptivo s indicagdes e sugestdes dos colegas e da chefia ao seu trabalho? z] @ @ @

10 Visao Estratégica/Visao Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua drea e/ou mercado.

Capacidade de ler a visdo do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das agdes nos resultados do processo.

10.1 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? [I] E E @
10.2 Consegue identificar situagGes desfavoraveis a concretizagao das metas de sua unidade? m [E @ @ @

10.3 Visualiza e organiza sua sequéncia de agoes, dentro do contexto de trabalho, procurando . .
atingir suas metas com economia de recursos? @ [Z E]

10.4 Contribui com agdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento —
das metas? m [2J @ m [_57]

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAD

Chefia Imediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Néo Concordo D
Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Codigo

Data / / Assinatura

DIVISAQ DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia

Nota Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promogao  Sim D Nao D

Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao C]

Nome

Nota Final

Apto Para Promogao  Sim D Nao D
Codigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observacoes

Média Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promocao  Sim D Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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B BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 5: GRUPO OCUPACIONAL APOIO OPERACIONAL E OPERACIONAL

DENOMINAGAO DO ORGAO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome Cadigo

Data de admissdo / / Data de aprovagao no estagio probatdrio / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA MEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAO

Ano de referéncia Tipo de avaliagao: D Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUICAO DE PONTUAGAQ

PONTUAGAO CONCEITO DESCRIGAQ

R Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
1 Insatisfatorio 2 & s
dificuldade na execugdo das suas atribuigoes.
2 Hesiiias Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
g alguma dificuldade na execugao de suas atribuigdes.
3 Satisfatorio Indica desempenho que atende as expectativas em relagéo ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atencao;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario para atingir os objetivos.

1.1 Executa suas tarefas com atengao e interesse? m E [ 3 E (5]

1.2 Cumpre os prazos predeterminados para a execugdo de suas atividades? E] (2

(=)
()
[=][=]

1.3 Demonstra aptidao e habilidade no desempenho de suas fungGes?

EEEL

@
o
1o

1.4 Demonstra conhecimento no trabalho realizado? ﬂ

()
[]

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que é confiavel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuicées a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugéo dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas atribuicoes? [I] E Ej @ @
2.2 E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? |—I] '-E E @ @

2.3 Cumpre os acordos com o0s colegas e a chefia? m @ @ E]

2.4 Colabora com os colegas e a chefia na solugao de problemas correlacionados ao trabalho? @ |E @ @

3 Comunicacdo Escrita/Comunicacao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicacao escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informacdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informacoes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3.1 Lé e entende as ordens de servico ou outros documentos recebidos? LY [Z @ @
3.2 Consegue escrever de forma legivel e compreensiva? I E @ @
3.3 Dirige-se a chefia, aos colegas e usuarios com objetividade e cordialidade, contribuindo para — o il

1 ] | 2 | |
o bom andamento da unidade? EMRE li_] @ E
3.4 Expressa-se com clareza, seguranca e objetividade? :3 E E] E}

4 Flexibilidade/Negociagao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em vérias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar acdes de terceiros e situagoes conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, 0s
estilos e comportamentos na construgao de relagoes de longo prazo.

4.1 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho? E 7] E m @

4.2 Demonstra disposicao para realizagdo de novas tarefas? D rg |;J T] @

4.3 E solidario e cooperativo com os colegas? ﬁJ j
4.4 Atende o usudrio com cortesia e dedicagdo? 'I] @ (3 E; @
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5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacdo para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagdo e operacionalizagao dos programas de gestao da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e nao desiste enquanto
nao os alcanca.

5.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade? 1 a IEJ @ rj
5.2 Preocupa-se em conhecer o plano de trabalho da sua unidade? | 1| D D [j E

5.3 Utiliza adequadamente os recursos e equipamentos disponiveis? | 1 [—| [: E‘ D
5.4 Evita o desperdicio de materiais e de outros recursos fisicos? E . E] D

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagoes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

6.1 Demonstra interesse em aprender novas formas de desempenhar suas atividades? |:] :] (3] E D
6.2 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades? @ @ @ @

6.3 Participa de cursos de qualificago e/ou formagdo para aprimorar-se? (] (2] (3] (4] (8]
6.4 Contribui com ideias e sugestoes para melhorar a execucao das atividades? E E @ E

7 Lideranca/Solucao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagdo ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? E i! @ E] @
7.2 Busca, com a equipe, alternativas para as dificuldades cotidianas de trabalho? E Iz @ @
7.3 Nas eventuais situacoes de conflito interno a equipe procura agir com equilibrio e ponderagao? I] @ @ [E E]
7.4 No trabalho em equipe busca solugdes conciliatorias para atingir as metas estabelecidas? '1] @ @ @

8 Organizacgao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estao definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agoes a partir das necessidades e situagoes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assegurar os resultados esperados.

M=
8.1 E organizado no desempenho de suas atividades? [1_] 2] @ @ 5|
8.2 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizacao das atividades mais importantes? L] i} @ E] @
8.3 Coleta, organiza e acompanha dados e informagoes pertinentes a sua area de atuacao? B irij E

8.4 Solicita com antecedéncia a reposicao de materiais e equipamentos necessarios a \
e i e NEEEE
execucdo de suas atividades. ; L=y L
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9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierdrquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? 'T | EJ .

9.2 E receptivo s indicacoes e sugestdes dos colegas e da chefia ao seu trabalho?

S

9.3 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relagao a diversidade?

PEEEC
FEEE

Bl ][] [
=&
o] [=) (=] [5]

9.4 E cooperativo e mantém o espirito de solidariedade com a equipe de trabalho? |

10 Visao Estratégica/Visdo Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeicoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e/ou mercado.

Capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das acoes nos resultados do processo.

10.1 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? IE @ @

10.2 Visualiza e organiza sua sequéncia de agoes, dentro do contexto de trabalho, procurando n ﬂ @ @ .
atingir suas metas com economia de recursos?

10.3 Consegue identificar situagdes desfavoraveis a concretizagao das metas de sua unidade? @ @ E] @

10.4 Contribui com acdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento
1112(13|[4]]|5
das metas? D D

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAO

Chefia Imediata

Nome Codigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Nao Concordo D
Nome Codigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Codigo

Data / / Assinatura

DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS

Nota Final

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promocao  Sim D Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressdao  Sim D Nido D

Nome

Nota Final

Apto Para Promocdo  Sim D Nao D

Cadigo

Cargo

Data i / Assinatura

Observacoes

Média Final

Apto Para Progressdao  Sim D Nao [:]

Nome

Apto Para Promogao  Sim D Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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M BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 6: GRUPO OCUPACIONAL DE SEGURANCA

DENOMINAGAO DO ORGAOD

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome Cadigo

Data de admissdo / / Data de aprovagao no estagio probatorio / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA MEDIATA

Nome Codigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAO

Ano de referéncia Tipo de avaliagdo: D Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUIGAO DE PONTUAGAQ

PONTUAGAO CONCEITO DESCRIGAD
o Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
1 Insatisfatdrio o 2 LR
dificuldade na execucdo das suas atribuigoes.
Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
2 Reqular o 2 bt
alguma dificuldade na execugdo de suas atribuigoes.
3 Satisfatorio Indica desempenho que atende as expectativas em relagdo ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengao;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario para atingir os objetivos.

J

o

1.1 Executa suas tarefas com atengao e interesse?
1.2 Cumpre os prazos predeterminados para a execugao de suas atividades?

1.3 Desempenha seu trabalho com presteza e eficacia?

B[ ()

PEEE
FEEE
HEEE
@EE|

1.4 Demonstra aptiddo e habilidade no desempenho de suas fungdes?

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que & confiavel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugdo dos objetivos do time.

2.1 Age com élica e integridade no desempenho de suas atribuigoes? D [:] D E E]
2.2 E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? L_.J L—] @
2.3 Colabora com os colegas na solugdo de problemas emergenciais ou imprevistos? 1 @ [_i] @
2.4 E responsavel e cumpre suas obrigages e Seus compromissos? D [j (3] (4] (5]

3 Comunicagao Escrita/Comunicacao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagdo escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagoes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.
3.1 Mantém a chefia e seus colegas informados sobre o andamento das atividades sob sua =] f
1] (2] [3][4][5
responsabilidade? D e = [:]
3 i G ; R
3.2 Entende e redige documentos pertinentes ao seu trabalho com clareza, objetividade e qualidade? @ (2] @ E]

3.3 Responde com objetividade e cordialidade aos questionamentos feitos pelos superiores )
) ) Z. 1 2113 |
imediatos, colegas e usuarios? D D @ j

3.4 Expressa-se com clareza, seguranga e objetividade? [i] f@ @ @

4 Flexibilidade/Negociacao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agGes de terceiros e situagoes conflitantes e adversas, capaz de ulilizar toda a energia, os
estilos e comportamentos na construgao de relagoes de longo prazo.
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4.1 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho?
4.2 Demonstra disposicao para realizagdo de novas tarefas?
4.3 Age com habilidade e equilibrio em situagdes de emergéncia?

4.4 Atende o usudrio com cortesia e dedicagdo?

5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientagao para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagéo e operacionalizagdo dos programas de gestdo da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto
ndo os alcanga.

5.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade? E @ E @ @

5.2 Apresenta-se convenientemente uniformizado e asseado para o desempenho de suas tarefas? |I] @ @ @ @
5.3 Evita o desperdicio de materiais e outros recursos fisicos? lij iJ @ E] @
5.4 Respeita as normas de seguranga do trabalho e usa os equipamentos de protegdo necessarios? El @ E| E @

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagdes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

)

[~

6.1 Demonstra interesse em aprender novas formas de desempenhar suas atividades? T__]
6.2 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades?

6.3 Participa de cursos de qualificagdo e/ou formagao para aprimorar-se?

(~]
(] (=] [«]

AEEE
EEHE

EEE]
[=l{=)[-
=

6.4 Assume a responsabilidade pelas decisdes tomadas?

7 Lideranca/Solucao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagdo ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? |T @ @ @ E
7.2 Busca, com a equipe, alternativas para as dificuldades cotidianas de trabalho? m @ @ @ @
7.3 No trabalho em equipe, busca solugdes conciliatorias para atingir as metas estabelecidas? E @ (3][4] @
7.4 Nas eventuais situagdes de conflita interno & equipe procura agir com equilibrio e ponderagao? E @ | 3 @ @

8 Organizagao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estéo definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas acdes a partir das necessidades e situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assegurar os resultados esperados.
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8.1 Solicita com antecedéncia a reposigdo de materiais e equipamentos necessarios a execugao —1 (=1
> e i ¥ (2] (3) (4] (5
de suas atividades? L :

|
|
J

) (2] 3] (&) (5]

8.3 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizagdo das atividades mais importantes? E[ (2] fﬂ @

|
(SR S SR

r

el

afis

8.2 E organizado no desempenho de suas atividades?

8.4 Coleta, organiza e acompanha dados e informagoes pertinentes a sua area de atuagao? E| f?‘l '3 @

—

9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensgo e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Demonstra respeito pelos colegas e superiores hierarquicos? @ @ [Z

9.2 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relagao 4 diversidade? (0] (2] (3] (4] (5]

9.3 £ cooperativo e mantém o espirito de solidariedade para com a equipe de trabalho? @ @ @ Li’ 5
9.4 E receptivo as indicagdes e sugestdes dos colegas e da chefia ao seu trabalho? (1] @ m E [?J

10 Visdo Estratégica/Visao Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e/ou mercado.

Capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das agoes nos resultados do processo.

10.1 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? m @ @

10.2 Visualiza e organiza sua sequéncia de agoes, dentro do contexto de trabalho, procurando

atingir suas metas com economia de recursos? \L @ @ @
10.3 Consegue identificar situagdes desfavoraveis a concretizagao das metas de sua unidade? E @

10.4 Contribui com agdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento - —
das metas? (J (2] () [

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor




Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

VALIDAGAO

Chefia Imediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Nao Concordo D
Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia

Nota Final

Apto Para Progressao  Sim [:] Nao [:]

Nome

Apto Para Promogao  Sim [:] Nao D
Codigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao [:]

Nome

Nota Final

Apto Para Promocao  Sim [:] Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observagoes

Média Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promocao  Sim D Nao D

Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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M BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 7: GRUPO OCUPACIONAL ESPECIALIZADO

DENOMINAGAO DO ORGAO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome Cadigo

Data de admissédo / / Data de aprovagao no estagio probatdrio / /

Cargo ou emprego

Unidade de exercicio

Cargo/emprego ou fungdo de confianga

Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Codigo
Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA MEDIATA

Nome Codigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAO

Ano de referéncia Tipo de avaliagdo: [:] Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUIGAO DE PONTUAGAQ

PONTUACAO CONCEITO DESCRIGAO
1 Insatisfatério Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
dificuldade na execugdo das suas atribuigoes.
9 r— Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
g alguma dificuldade na execugao de suas atribuiges.
3 Satisfatario Indica desempenho que atende as expectativas em relagdo ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPQ DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengéo;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario, para atingir os objetivos.

1.1 Executa suas tarefas com atengao e interesse? B (4]
1.2 Cumpre os prazos predeterminados para a execugdo de suas atividades? @ @
(5]

1.3 Demonstra aptiddo e habilidade no desempenho de suas fungoes?

.

(o] [ (=] {e]
FEEE

a|

==
(o] () [>] ]

1.4 Demonstra conhecimento no trabalho realizado?

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que ¢ confidvel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugdo dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas atribuigfes? E] _?_Jt @ @ E
2.2 £ participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? m z @ [TJ LT;_]

2.3 Cumpre os acordos com os colegas e a chefia? ‘2: E] E]

2.4 Colabora com os colegas e a chefia na solugdo de problemas correlacionados ao trabalho? [T_J z @ E]

3 Comunicacao Escrita/Comunicacgao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagoes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir,

3.1 Lé e entende os documentos pertinentes & sua area de trabalho? 1] E E @
3.2 Redige documentos pertinentes ao seu trabalho com clareza, objetividade e qualidade? E :Z] {Z @

3.3 Dirige-se a chefia, aos colegas e usuarios com objetividade e cordialidade, contribuindo _ —
para o bom andamento da unidade? E E &3

3.4 Instrui adequadamente os processos pertinentes a area de atuagao? [I: E E E

4 Flexibilidade/Negociacgao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagdes conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, os
estilos e comportamentos na construgdo de relagoes de longo prazo.

4.1 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho? u i] [i] 4] Irij
4.2 Demonstra disposi¢do para realizagdo de novas tarefas? E E E @ E
4.3 E solidario e cooperativo com os colegas? (1] r?] @ E

4.4 Atende o usuario com cortesia e dedicagao? 1 @ [5_] @ .’_5_]

S—
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5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacao para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantacao e operacionalizagdo dos programas de gestédo da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa,

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto
ndo os alcanga.

5.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade? Z @ E :iﬁ? _51

5.2 Preocupa-se em conhecer o plano de trabalho da sua unidade? I E‘ | 3] |:]

5.3 Faz avaliagao de seu trabalho e, quando necessério, redireciona a pratica? Z D D 'i LJ
5.4 Utiliza adequadamente os recursos e equipamentos disponiveis? T E] E] E m

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagoes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

6.1 Demonstra interesse em aprender novas formas de desempenhar suas atividades? E [i @ i]
6.2 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades? T |T . j D

6.3 Participa de cursos de qualificagdo e/ou formagao para aprimorar-se? L |_| . :] D
6.4 Contribui com ideias e sugestdes para melhorar a execugao das atividades? G D D ::] .

7 Lideranca/Solucao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
motivador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagdo ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a?

= =]
@H%
=) Bile]le]

7.2 Busca, com a equipe, alternativas para as dificuldades cotidianas de trabalho?

7.3 No trabalho em equipe, busca solugdes conciliatdrias para atingir as metas estabelecidas? [IJ

EIEEE]
=] (=] =]

7.4 Nas eventuais situagdes de conflito interno & equipe procura agir com equilibrio e ponderagao? [:]

8 Organizacao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estdo definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agdes a partir das necessidades e situagoes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assequrar os resultados esperados.

8.1 E organizado no desempenho de suas atividades? @ [2] E] @

2]
8.2 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizagdo das atividades mais importantes? @
8.3 Coleta, organiza e acompanha dados e informagdes pertinentes a sua drea de atuagan? j @

e

8.4 Demonstra dominio sobre as técnicas e procedimentos necessarios a execugdo de suas atividades? | 1 |



Prefeitura de Jundiai
Secretaria de Recursos Humanos

9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? @ E @

9.2 £ receptivo s indicagoes e sugestoes dos colegas e da chefia ao seu trabalho? @ @
9.3 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relagao a diversidade? E] @ @

9.4 E cooperativo e mantém o espirito de solidariedade com a equipe de trabalho? [E @

10 Visao Estratégica/Visao Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua drea e/ou mercado.

Capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das agdes nos resultados do processo.
10.1 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? @ @ E} @

10.2 Visualiza e organiza sua sequéncia de agdes, dentro do contexto de trabalho, procurando )
s ! 1 2 3 4 5
atingir suas metas com economia de recursos? D =

10.3 Consegue identificar situagdes desfavoraveis a concretizagao das metas de sua unidade? (2] E] @

10.4 Contribui com agdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento 3]
21 134 ) 5
das metas? [I] k2

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTOQ INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAO

Chefia Imediata

Nome Codigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Nao Concordo D
Nome Cadigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Cadigo

Data . / Assinatura

DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia

Nota Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promogao  Sim D Nao [:]
Codigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Nota Final

Apto Para Promocao  Sim D Nao D

Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observacoes

Média Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promocao  Sim D Nao [j
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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W BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 8: GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

DENOMINAGAQ DO ORGAO

IDENTIFICAGAQ DO AVALIADO

Nome Cadigo

Data de nascimento / / cic

Data de admissdo / / Data de aprovagao no estagio probatario / /
Cargo

Unidade de exercicio

Cargo ou fungdo de confianga

Faltas justificadas no ano referéncia Faltas injustificadas no ano de referéncia

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

IDENTIFICAGAQ DA CHEFIA MEDIATA

Nome Cadigo

Cargo

Unidade de exercicio

DADOS DA AVALIAGAO

Ano de referéncia Tipo de avaliagao: D Pela chefia

PARAMETROS PARA ATRIBUICAO DE PONTUAGAQ

PONTUAGAO CONCEITO DESCRICAO
S Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
1 Insatisfatério i 2 e
dificuldade na execugdo das suas atribuigdes.
Indica desempenho moderado no indicador, demonstrando que o servidor possui
2 Regular 7 : gl
alguma dificuldade na execugao de suas atribuicdes.
3 Satisfatorio Indica desempenho que atende as expectativas em relacao ao indicador.
4 Muito bom Indica que o servidor atende ao indicador com competéncia.
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema competéncia, superando as
expectativas expectativas.
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GRUPO DE COMPETENCIAS

1 Atencao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atengdo;
meticuloso, atentivo.

Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessdrio para atingir os objetivos.

1.1 Executa suas tarefas com atengéo e interesse? j [_‘, D _j .

1.2 Cumpre os prazos predeterminados para a execugdo de suas atividades? _ﬂ

(=] (=]

=l 1

l

1.3 Demonstra aptidao e habilidade no desempenho de suas fungdes?

gl
@ED
IEEE

[&]

1.4 Demonstra conhecimento no trabalho realizado?

2 Confiabilidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que & confiavel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional participativa e colaborativa, aceitando
a premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecucéo dos objetivos do time.

2.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas atribuigbes? LT_] Z @ E @
2.2 E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua experiéncia com os colegas? [IJ z @
2.3 Cumpre os acordos com o0s colegas e a chefia? L‘_] L?: L@ E @

2.4 Colabora com os colegas e a chefia na solugao de problemas correlacionados ao trabalho? ] @ E @

3 Comunicagao Escrita/Comunicacao Verbal

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao escrita, atraves de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagoes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3.1 L& e entende os documentos pertinentes a sua drea de trabalho? E @ Ej @
3.2 Redige documentos pertinentes ao seu trabalho com clareza, objetividade e qualidade? @ @ @ @ EJ

3.3 Dirige-se a chefia, aos colegas e usuarios com objetividade e cordialidade, contribuindo Yol
para o bom andamento da unidade? E‘ [i' E] @ E|

3.4 Instrui adequadamente os processos pertinentes & drea de atuagao? [I] @ E] @

4 Flexibilidade/Negociacao

Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas
estratégias, buscando meios alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagoes conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, 0s
estilos e comportamentos na construgao de relagoes de longo prazo.

4.1 Adapta-se facilmente a novos ambientes de trabalho? D |_] |j (4 j

4.2 Demonstra disposigdo para realizagdo de novas tarefas? @ D . . u
4.3 E solidério e cooperativo com 0s colegas? EJ @ [:]

4.4 Atende o usudrio com cortesia e dedicagao? [I] 3 @

=
E]B
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5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacao para Resultados)

Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido
com a implantagdo e operacionalizagdo dos programas de gestdo da prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira certa.

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto
nao os alcanga.

5.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade? j D

(2] (4
5.2 Preocupa-se em conhecer o plano de trabalho da sua unidade? E @
(] (2]

5.3 Faz avaliagdo de seu trabalho e, quando necessario, redireciona a pratica?
5.4 Utiliza adequadamente os recursos e equipamentos disponiveis? !Z] @ [E [T @

6 Iniciativa/Proatividade

Capacidade de se antecipar a situagdes, necessidades e problemas futuros; atuar com iniciativa; estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

6.1 Demonstra interesse em aprender novas formas de desempenhar suas atividades? m (2] m .
6.2 Demonstra autonomia e independéncia no desenvolvimento de suas atividades? [:J l 2 J 3 Z} @
6.3 Participa de cursos de qualificagdo efou formagdo para aprimorar-se? [_] (2] [3__] f‘-ﬂ @
6.4 Contribui com ideias e sugestoes para melhorar a execugdo das atividades? D D . J E|

7 Lideranca/Solucao de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima
mativador, formando parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de interesses das partes. Demonstra
empatia. Consegue estabelecer a relagéo ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe de trabalho, motivando-a? z @ . :] .
7.2 Busca, com a equipe, alternativas para as dificuldades cotidianas de trabalho? Z‘ @ @ Z]
7.3 Nas eventuais situagtes de conflito interno a equipe procura agir com equilibrio e ponderagao? 3 E E]
7.4 No trabalho em equipe busca solugdes conciliatorias para atingir as metas estabelecidas? _TJ m [?' m 5

8 Organizacgao e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde,
como, quando e com quem estao definidas as responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agdes a partir das necessidades e situagoes apresentadas (objetivos), definindo meios de
acompanhamento, de modo a assegurar os resultados esperados.

[2]
e
2

o)

8.1 E organizado no desempenho de suas atividades?

8.2 Estabelece a rotina de trabalho priorizando a realizagao das atividades mais importantes?

AE6
oIS

8.3 Coleta, organiza e acompanha dados e informagoes pertinentes a sua area de atuagao? 11

(] (=] (=] («)
== (=)

(=) [=] (=]

8.4 Demonstra dominio sobre as técnicas e procedimentos necessarios & execugdo de suas atividades? L_J
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9 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivéncia com as pessoas independentemente do nivel hierdrquico, profissional ou social, influenciando

construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Trata com cordialidade e respeito as pessoas com as quais se relaciona? E] E @ :Ej
W : . st

9.2 £ receptivo as indicagoes e sugestoes dos colegas e da chefia ao seu trabalho? [T_] (2] |i-] Z]

9.3 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em relago a diversidade? [I] z @
9.4 E cooperativo e mantém o espirito de solidariedade com a equipe de trabalho? @ Z @ &]

10 Visao Estrategica/Visao Sistémica

Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e
monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua drea e/ou mercado.

Capacidade de ter a visao do todo e das partes que o comp@e, analisando os efeitos das agdes nos resultados do processo.
10.1 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para a coletividade? @ LQJ @ EJ @

10.2 Visualiza e organiza sua sequéncia de agdes, dentro do contexto de trabalho, procurando D D
j 1112113|14]]|5

atingir suas metas com economia de recursos?
—
10.3 Consegue identificar situagdes desfavoraveis a concretizagdo das metas de sua unidade? @ (2]

10.4 Contribui com agdes que otimizem os processos de trabalho e favoregam o cumprimento @ @ @
das metas?

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor
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VALIDAGAO

Chefia Imediata

Nome Codigo

Data / / Assinatura

Servidor De Acordo D Nao Concordo D
Nome Caodigo

Data / / Assinatura

Chefia Mediata

Nome Cadigo

Data / / Assinatura

DIVISAO DE CARGOS E SALARIOS

Avaliacao Anterior: Ano de Referéncia

Nota Final

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promogao  Sim D Nao D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura

Avaliacao Atual: Ano de Referéncia

Apto Para Progressao  Sim D Nao D

Nome

Nota Final

Apto Para Promocdao  Sim D Nao D

Caodigo

Cargo

Data / / Assinatura

Observacgoes

Média Final

Apto Para Progressan  Sim D Nao D

Nome

Apto Para Promocao  Sim D Ndo D
Cadigo

Cargo

Data / / Assinatura
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