DECRETO N° 038, DE 20 DE JULHO DE 2009

Aprova o Manual de Avaliacdo de Desempenho
e, d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribui¢fes que Ihe séo conferidas pelo inciso V, do art.
53, da Lei Organica do Municipio e pelo art. 43, da Lei n® 349, de 04 de julho de 2006,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Avaliacdo de Desempenho a que se refere o art. 43, da
Lei n® 349, de 04 de julho de 2006, contendo:

I - Anexo | — Indicadores de Desempenho;

I - Anexo Il — Formulério de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores;

i - Anexo Il — Formulario de Auto-avaliacdo de Desempenho dos Servidores;
v - Anexo IV — Formulario de Consenso da Avaliacdo de Desempenho dos Servidores;
\Y - Anexo V — Ponderacdes e Constantes de Calculo dos Indicadores;

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Saudade do Iguacu, 20 de julho de 2009.

ROGERIO GALLINA
Prefeito Municipal



ANEXO I

INDICADORES DE DESEMPENHO

Padr@es institucionais de desempenho desejados, utilizados como referéncia para
aferir os resultados efetivos de trabalho e mensurar os desempenhos dos servidores.

INDICADOR CONCEITO

Lidar social e profissionalmente com pessoas, independentemente do nivel
Relacionamento | hierarquico, influenciando-as construtivamente e demonstrando respeito a
Interpessoal individualidade de cada um, tendo sempre como objetivo a melhoria do
trabalho como um todo.

Tomar iniciativa e criar idéias inovadoras para o desenvolvimento dos
Iniciativa e trabalhos e da instituicdo, na falta de normas e processos previamente
Criatividade determinados, demonstrando senso critico e interesse pela pesquisa e
producdo de conhecimento.

Aplicar-se  com disponibilidade, responsabilidade, participacdo e
Dedicacéo e aperfeicoamento continuos nos trabalhos desenvolvidos, além de possuir
Compromisso | visdo global da instituicdo, cooperando para 0 cumprimento de sua missao
institucional, buscando sempre a utilizacdo racional dos recursos técnicos e
materiais disponiveis.

Realizar o trabalho com planejamento e organizacdo, de acordo com metas,

Qualidade prioridades e padrbes estabelecidos, aplicando o conhecimento técnico
exigido e atingindo a satisfacdo do usuério do servigo prestado.

Gestdo de Capacidade técnica e gerencial para administrar com efetividade os recursos

Pessoas humanos disponiveis de forma a garantir o melhor desenvolvimento dos

processos de sua unidade de trabalho.




ANEXO 11

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

| CARGO:

NOME DO AVALIADOR:

Indicadores

Fatores

Exc

MS

PS

Ins

RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL

Lidar social e
profissionalmente com
pessoas, independentemente
do nivel hierarquico,
influenciando-as
construtivamente e
demonstrando  respeito  a
individualidade de cada um,
tendo sempre como objetivo
a melhoria do trabalho como
um todo.

a) Eficiéncia na comunicacdo: expressar idéias
com l6gica de maneira clara e objetiva, preocupando-se
em verificar o entendimento das mensagens transmitidas
e recebidas.

b) Cordialidade e respeito: tratar as pessoas de
forma educada, com ateng&o e consideracéo.

C) Espirito de equipe: capacidade de trabalhar em
equipe, mantendo uma postura profissional, participativa
e colaboradora.

d) Administracdo de conflitos: enfrentar e
resolver situagBes de conflito com equilibrio e
seguranca.

e) Respeito & individualidade: ouvir e respeitar
diferentes valores e opiniGes, a fim de manter a
convivéncia harmoniosa.

Pontuacdo do Indicador = {d

0s pontos dos fatores do indicador x Constante de Calculo =

x0,8=

INICIATIVA E
CRIATIVIDADE

Tomar iniciativa e criar
idéias inovadoras para o
desenvolvimento dos
trabalhos e da instituicdo, na
falta de normas e processos
previamente  determinados,
demonstrando senso critico e
interesse pela pesquisa e
producédo de conhecimento.

a) Adaptabilidade: adaptar-se a novas situacdes,
assimilando mudancas e contribuindo positivamente
para sua implantacéo.

b) Proposicdo de melhoria: apresentar sugestfes
e contribuicBes objetivando melhoria dos trabalhos.

C) Iniciativa: avalia o grau de iniciativa na
solucéo dos problemas e cumprimento de prazos.

d) Interacdo e integracdo: relacionar-se com
pessoas, setores ou instituicdes, reunindo esforcos em
torno de objetivos comuns.

e) Acéo independente: agir com autonomia e
responsabilidade na execugdo dos trabalhos, na falta de
procedimentos predeterminados.

Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Célculo =

x0,8=

DEDICACAO E
COMPROMISSO
Aplicar-se
disponibilidade,
responsabilidade,
participacdo e
aperfeicoamento  continuos
nos trabalhos desenvolvidos,
além de possuir visdo global
da instituicdo, cooperando
para 0 cumprimento de sua
missao institucional,
buscando sempre a utilizacdo

com

a) Aperfeicoamento continuo: manter-se atualizado,
por iniciativa propria ou aproveitando oportunidades
oferecidas pela institui¢cdo, buscando o desenvolvimento
pessoal e a ampliagdo dos conhecimentos em sua area de
atuacéo.

b) Resolucdo de problemas: dispor-se a analisar e
solucionar problemas relacionados ao seu trabalho e a
sua area de atuacéo.

¢) Produtividade: agregar eficiéncia ao
desenvolvimento das atividades, otimizando o uso dos
recursos disponiveis, relacionando o0s sistemas e
métodos de trabalho e minimizando o desperdicio.

d) Cumprimento de prazos: exatiddo no cumprimento




racional dos recursos
técnicos e matérias
disponiveis

dos projetos/atividades dentro do prazo previsto.

e) Participacdo nas atividades do setor e
comprometimento:  participar e  interagir  no
desenvolvimento das atividades da unidade de trabalho,
comprometer-se com seu trabalho visando os objetos da
instituicdo.

Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Calculo = x1,2=

QUALIDADE
Realizar o trabalho com
planejamento e organizacao,

de acordo com metas,
prioridades epadrbes
estabelecidos, aplicando o

conhecimento técnico
exigido e atingindo a
satisfacdo do usuario do
servico prestado.

a) Conhecimento técnico: ter competéncia técnica,
saber fazer.

b) Foco em resultados: atuar no que € relevante e
factivel, priorizando as atividades conforme planos e
metas de trabalho.

¢) Garantia da qualidade: executar atividades com
precisdo, incidéncia minima de erros e auséncia de
retrabalhos, dentro dos prazos estabelecidos.

d) Organizacdo: trabalhar com ordem, apresentacdo e
métodos adequados.

e) Satisfacdo do usudrio: revelar condutas e atitudes
direcionadas para a satisfacdo dos usuarios internos ou
externos.

Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Céalculo = x1,2=

Pontuacéo global da avaliacdo de desempenho

Critérios: Ins (Insatisfatoria)=1;PS (Pouco Satisfatéria)=2; S (Satisfatoria)=3; MS (Muito
Satisfatoria)=4; Exc (Excelente)=5

Observacdes e Sugestdes:

Assinatura Avaliador
Data: / /

Assinatura Comissao

Data: /

/ Data:

Assinatura Comissao

I




ANEXO Il

FORMULARIO DE AUTO-AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA:

| CARGO:

NOME DO AVALIADOR:

Indicadores

Fatores Exc | MS | S

PS

Ins

RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL

Lidar social e
profissionalmente com
pessoas, independentemente
do nivel hierarquico,
influenciando-as
construtivamente e
demonstrando  respeito  a
individualidade de cada um,
tendo sempre como objetivo a
melhoria do trabalho como um
todo.

i) Eficiéncia na comunicacdo: expressar
idéias com légica de maneira clara e objetiva,
preocupando-se em verificar o entendimento das
mensagens transmitidas e recebidas.

0) Cordialidade e respeito: tratar as pessoas
de forma educada, com atencéo e consideragéo.

h) Espirito de equipe: capacidade de trabalhar
em equipe, mantendo uma postura profissional,
participativa e colaboradora.

i) Administracdo de conflitos: enfrentar e
resolver situagbes de conflito com equilibrio e
seguranca.

j) Respeito & individualidade: ouvir e
respeitar diferentes valores e opinies, a fim de
manter a convivéncia harmoniosa.

Pontuacdo do Indicador = {
x0,8=

dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Calculo =

INICIATIVA E
CRIATIVIDADE

Tomar iniciativa e criar idéias
inovadoras para 0
desenvolvimento dos trabalhos
e da instituicdo, na falta de
normas e processos
previamente  determinados,
demonstrando senso critico e
interesse pela pesquisa e
producédo de conhecimento.

f) Adaptabilidade: adaptar-se a novas
situacBes, assimilando mudangas e contribuindo
positivamente para sua implantagdo.

0) Proposicdo de melhoria:  apresentar
sugestdes e contribuicBes objetivando melhoria dos
trabalhos.

h) Iniciativa: avalia o grau de iniciativa na
solucdo dos problemas e cumprimento de prazos.

i) Interacdo e integracdo: relacionar-se com
pessoas, setores ou instituigdes, reunindo esforgcos em
torno de objetivos comuns.

j) Acéo independente: agir com autonomia e
responsabilidade na execucdo dos trabalhos, na falta
de procedimentos predeterminados.

Pontuacgdo do Indicador = {
x0,8=

dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Calculo =

DEDICACAO E
COMPROMISSO
Aplicar-se com

disponibilidade,

responsabilidade, participacao
e aperfeicoamento continuos
nos trabalhos desenvolvidos,
além de possuir visdo global
da instituicdo, cooperando
para o cumprimento de sua

f) Aperfeicoamento continuo: manter-se
atualizado, por iniciativa propria ou aproveitando
oportunidades oferecidas pela instituicdo, buscando o
desenvolvimento pessoal e a ampliagdo dos
conhecimentos em sua area de atuagao.

g) Resolucdo de problemas: dispor-se a analisar e
solucionar problemas relacionados ao seu trabalho e &
sua area de atuacéo.

h) Produtividade: agregar eficiéncia ao

desenvolvimento das atividades, otimizando o uso




missao institucional, buscando
sempre a utilizagdo racional
dos recursos técnicos e
matérias disponiveis

dos recursos disponiveis, relacionando os sistemas e
métodos de trabalho e minimizando o desperdicio.

i) Cumprimento de prazos: exatiddo no
cumprimento dos projetos/atividades dentro do prazo
previsto.

j) Participagdo nas atividades do setor e
comprometimento: participar e interagir no
desenvolvimento das atividades da unidade de
trabalho, comprometer-se com seu trabalho visando
0s objetos da instituicao.

Pontuagédo do Indicador = {
x1,2=

dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Calcu

lo

QUALIDADE
Realizar o trabalho com
planejamento e organizagéo,

de acordo com  metas,
prioridades epadrdes
estabelecidos, aplicando o

conhecimento técnico exigido
e atingindo a satisfacdo do
usuario do servigo prestado.

f) Conhecimento técnico: ter competéncia técnica,
saber fazer.

g) Foco em resultados: atuar no que é relevante e
factivel, priorizando as atividades conforme planos e
metas de trabalho.

h) Garantia da qualidade: executar atividades com
preciséo, incidéncia minima de erros e auséncia de
retrabalhos, dentro dos prazos estabelecidos.

i) Organizagdo: trabalhar com ordem, apresentacéo
e métodos adequados.

j) Satisfagdo do usudrio: revelar condutas e
atitudes direcionadas para a satisfagdo dos usudrios
internos ou externos.

Pontuagdo do Indicador =
x1,2=

{ dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Calculo

Pontuacdo global da avaliacdo de desempenho

Critérios: Ins (Insatisfatoria)=1;PS (Pouco Satisfatdria)=2; S (Satisfatoria)=3; MS (Muito

Satisfatoria)=4; Exc (Excelente)=5

Observagdes e Sugestoes:

Assinatura Servidor

Data: / /




ANEXO IV

FORMULARIO DE CONSENSO DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES

NOME DO SERVIDOR:

MATRICULA: | CARGO:
NOME DO AVALIADOR:

Indicadores Fatores Exc | MS PS | Ins
RELACIONAMENTO k) Eficiéncia na comunicacéo: expressar idéias
INTERPESSOAL com l6gica de maneira clara e objetiva, preocupando-se
Lidar social e em verificar o0 entendimento das mensagens
profissionalmente com transmitidas e recebidas.
pessoas, independentemente |1) Cordialidade e respeito: tratar as pessoas de
do nivel hierarquico, forma educada, com atenc¢do e consideracao.
influenciando-as m) Espirito de equipe: capacidade de trabalhar
construtivamente e em equipe, mantendo uma postura profissional,
demonstrando respeito a participativa e colaboradora.
individualidade de cada um, |[n) Administracdo de conflitos: enfrentar e
tendo sempre como objetivo |resolver situagdes de conflito com equilibrio e
a melhoria do trabalho como |seguranca.
um todo. 0) Respeito a individualidade: ouvir e respeitar

diferentes valores e opinides, a fim de manter a
convivéncia harmoniosa.
Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Célculo = x0,8=

INICIATIVA E

k) Adaptabilidade:  adaptar-se a  novas

CRIATIVIDADE situacfes, assimilando mudangas e contribuindo
Tomar iniciativa e criar | positivamente para sua implantaco.
idéias inovadoras para o|l) Proposicdo de  melhoria:  apresentar

desenvolvimento dos
trabalhos e da instituicdo, na

sugestBes e contribuigdes objetivando melhoria dos
trabalhos.

falta de normas e processos | m) Iniciativa: avalia o grau de iniciativa na
previamente  determinados, | solugdo dos problemas e cumprimento de prazos.
demonstrando senso critico e | n) Interacdo e integracdo: relacionar-se com

interesse pela pesquisa e
producédo de conhecimento.

pessoas, setores ou instituicdes, reunindo esforcos em
torno de objetivos comuns.

0) Acéo independente: agir com autonomia e
responsabilidade na execugdo dos trabalhos, na falta de
procedimentos predeterminados.

Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Calculo = x0,8=

DEDICACAO E | k) Aperfeicoamento continuo: manter-se atualizado,
COMPROMISSO por iniciativa propria ou aproveitando oportunidades
Aplicar-se com | oferecidas pela instituicdo, buscando 0

disponibilidade,

responsabilidade,

participacdo e
aperfeicoamento  continuos
nos trabalhos desenvolvidos,
além de possuir visdo global
da instituicdo, cooperando
para 0 cumprimento de sua
misséo institucional,

desenvolvimento pessoal e a ampliacdo dos
conhecimentos em sua area de atuacéo.

I) Resolucdo de problemas: dispor-se a analisar e
solucionar problemas relacionados ao seu trabalho e a
sua area de atuagdo.

m) Produtividade: agregar eficiéncia ao
desenvolvimento das atividades, otimizando o uso dos
recursos disponiveis, relacionando os sistemas e
métodos de trabalho e minimizando o desperdicio.




buscando sempre a utilizagdo

racional dos recursos
técnicos e matérias
disponiveis

n) Cumprimento de prazos: exatiddo no
cumprimento dos projetos/atividades dentro do prazo
previsto.

0) Participacdo atividades do setor e
comprometimento:  participar e interagir no
desenvolvimento das atividades da unidade de
trabalho, comprometer-se com seu trabalho visando os
objetos da instituicdo.

nas

Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Célculo = x1,2=

QUALIDADE

Realizar o trabalho com
planejamento e organizacéo,
de acordo com metas,
prioridades epadroes
estabelecidos, aplicando o
conhecimento técnico

exigido e atingindo a
satisfacdo do usuario do
servico prestado.

k) Conhecimento técnico: ter competéncia técnica,
saber fazer.

) Foco em resultados: atuar no que é relevante e
factivel, priorizando as atividades conforme planos e
metas de trabalho.

m) Garantia da qualidade: executar atividades com
precisdo, incidéncia minima de erros e auséncia de
retrabalhos, dentro dos prazos estabelecidos.

n) Organizagdo: trabalhar com ordem, apresentagdo e
métodos adequados.

0) Satisfacdo do usuério: revelar condutas e atitudes
direcionadas para a satisfagcdo dos usuarios internos ou
externos.

Pontuacdo do Indicador = { dos pontos dos fatores do indicador x Constante de Célculo = x1,2=

Pontuacdo global da avaliacdo de desempenho

Critérios: Ins (Insatisfatoria)=1;PS (pouco Satisfatdria)=2; S (Satisfatéria)=3; MS (Muito
Satisfatoria)=4; Exc (Excelente)=5

Observacdes e Sugestoes:

Assinatura Avaliado

Data: / / Data:

Assinatura Avaliador

/ /

Assinatura Comissao

Data: / /

Assinatura Comissao

Data: / / Data:

Assinatura Comissao

/ /




ANEXO V

PONDERACOES E CONSTANTES DE CACULOS DOS INDICADORES

INDICADORES

SERVIDOR

CHEFIA

Ponderacgéo

Constante de calculo

(K = Peso do indicador /{
pontos alcangaveis nos
fatores do indicador)

Ponderagéo

Constante de calculo

(K = peso do
indicador /{ pontos
alcancaveis nos
fatores do indicador)

5 | Gestéo de Pessoas - 30% 1,2
3 | Dedicacdo e 30% 1,2 20% 0,8
Compromisso
4 | Qualidade 30% 1,2 20% 0,8
1 | Relacionamento 20% 0,8 15% 0,6
Interpessoal
2 |Iniciativa e 20% 0,8 15% 0,6
Criatividade
100% - 100% -
CRITERIOS PONTOS
EXCELENTE (Exc) 5
Muito Satisfatdrio(a) (MS) 4
Satisfatério(a) (S) 3
Pouco Satisfatorio(a) (PS) 2
Insatisfatério (In) 1




