Diario (.)ﬁc'ial. do
MUNICIP

Prefeitura Municipal de Sao Benedito

Quinta-feira 18 de Outubro de 2018 « Ano VI « N° 1261

Esta edicdo encontra-se no site: www.saobenedito.ce.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL

Prefeitura Municipal de
Sao Benedito publica:

Edital de Convocacdo N° 003/2018 - Processo de Avaliacdo de
Desempenho Funcional dos Técnicos e Administrativos.

Ficha de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnicos
Administrativos.

ESSe municipio
tem autonomia

Diario Oficial

a publicidade legal levada a sério

P"ﬂ“ﬁiﬁimn——;;!_l_ io

Gestor - Gadyel Goncalves De Aguiar Paula / Secretario - Governo / Editor - Ass. Comunicagdo
Rua Paulo Marques, 378

CERTIFICAGCAO DIGITAL: F+DOQ4QACUNHRTX328NFQA



Quinta-feira DlaI‘IO OﬁC]al d(}

18 de Outubro de 2018 Sao Benedito MUNICIPIO

2-Ano VI-N°1261

Atos Administrativos

%ﬁ} FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Hﬂgad DOS SERVIDORES TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Corlwde 04 Fr, Grkde am s

EDITAL DE CONVOCACAO N° 003/2018
Processo de Avaliacao de Desempenho Funcional dos Técnicos e Administrativos

A PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO BENEDITO, através da Comissdo de
Gestéo e Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos Vinculados a Secretaria de
administracdo do Municipio de Sao Benedito, no uso de suas atribuicbes legais,
conferidas pelo Decreto N° 068/2017, torna publico as regras que norteardo os
procedimentos para a Avaliacdo de Desempenho funcional dos servidores Técnicos e
Administrativo do Municipio de S&o Benedito a serem seguidas para Progresséo funcional
nos termos da Lei N° 1043/2016, Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo dos
Servidores Técnicos e Administrativos do Municipio de S&o Benedito e da Outras
Providéncias, em consonancia com os termos do Regime Juridico unico dos Servidores
Publicos do Municipio de Sao Benedito.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O presente edital trata do processo de Avaliagdo de Desempenho promovido pela
Prefeitura Municipal de Sdo Benedito para os servidores Técnicos e Administrativos
vinculadas ao Plano de Cargos, Carreira e remuneracdo das Areas Auxiliares e Técnico
Administrativas da Prefeitura Municipal de Sao Benedito .

Art. 2°.Compete a Comisséo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho e Progresséo dos
servidores, Técnicos e Administrativos, designada por Decreto, realizar a analise e
acompanhamento do processo de Avaliagdo de Desempenho e Progressdo dos
Servidores Técnicos e Administrativos.

Art. 3° O presente edital sera amplamente divulgado, devendo ser publicado no diario
oficial do municipio de Sdo Benedito e nos meios de comunicagao.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administracdo notificara os servidores das
unidades administrativas, através das chefias imediatas, €, ainda, os servidores cedidos a
outros 6rgaos, a fim de que tomem ciéncia do presente edital.

CAPITULO Il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DA ROTINA PROFISSIONAL
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Art 4°. A avaliagdo de desempenho ocorrera anualmente a partir da aquisicao de
estabilidade pelo servidor avaliado.

Art.5°. A Rotina do profissional, considerando os seguintes aspectos e pontuagbes, com
peso de 80% (oitenta por cento) na avaliagdo cognitiva, com frequéncia néo inferior a 80%

a) Pontualidade/Assiduidade...............coooeeei e 20,0 pontos;
D) DiSCIPING. ... 20,0 pontos;
C) Produtividade...........oooiiiiiiiiiiie e 20,0 pontos;
d) Responsabilidade...........cccccooiiiiiiiieiei e 20,0 pontos;

Art.6°.Serdo avaliados todos os servidores publicos estaveis ocupantes de cargo de
provimento efetivo e os detentores de fungdo publica, inclusive aqueles que estado
ocupando cargo de provimento em comissao ou exercendo funcao gratificada.

Art. 7°. Do Avaliador e do Avaliado

I-Servidores designados ou nomeados formalmente pela administracdo publica, para
responder por unidade administrativa e que, portanto, exercem fung¢des de natureza
gerencial, ocupantes de diregdo e chefia, nomeado pela portaria 098/2018, e que tenha
participado das oficinas de orientacdo para o processo de avaliagdo de desempenho
realizadas nos dias 11, 12, 13 de setembro e 10 de outubro.

[I-O servidor empossado em virtude de aprovagao em concurso publico, até o dia em que
completar trés anos de efetivo exercicio. Durante o periodo do estagio probatério, o
servidor sera avaliado, pelo menos, a cada seis meses. O servidor podera ser avaliado,
nos casos de ser transferido, licengas amparadas pelo Estatuto do Servidor ou em cargo
comissionado.

[1I-O servidor devera possuir no periodo avaliatorio, no minimo, 150 (cento e cinquenta)
dias de efetivo exercicio. A contagem dos dias de efetivo exercicio sera encerrada no
ultimo dia do més que antecede o periodo de preenchimento da ficha de Avaliacao.

CAPITULO Il
DO FORMULARIO

Art. 8°. O Avaliador recebera em envelope fechado o Formulario da Avaliagdo no
ambiente de trabalho na data estabelecida por esse EDITAL e devera preencher sem
rasuras e em seguida assinar e apresentar ao Avaliado o formulario para que o0 mesmo
analise e assine. Os mesmos formularios apés o processo de Avaliagdo deverdo ser
entregues na Secretaria De Administragédo e Finangas, onde permanecerao para analise e
arquivo.
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Paragrafo unico - O Formulario a que se refere o caput deste artigo devera estar em
conformidade com O MODELO DO ANEXO Neste Edital com todos os campos preenchidos,
datado e assinado.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS

Art. 9°. Sera admitida a interposigéo de recursos junto a Comisséo de Gestao e Carreira
dos Servidores Técnicos e Administrativos.

Art.10°. O prazo para interposicéo de recursos sera de 4 (quatro) dias a contar da data da
ciéncia do resultado parcial no diario oficial publicado e assinado pelos membros da
comisséo.

Art.11°.A Comisséo de Desenvolvimento Funcional dispora de 4 (quatro) dias a contar do
protocolo do recurso para analise do recurso.

Art.12°. Os formularios de recursos deverdo ser entregues e protocolados na Secretaria
de Administragéo e finanga, no livro de protocolo da referida comisséo.

Art.13°. S6 sera aceito o recurso interposto formalmente e por escrito, contendo o nome, a
lotacdo, o cargo e a matricula do servidor, devendo o mesmo ser formulado com base em
argumentos claros e objetivos, devidamente fundamentados e justificados.

Art.14°. Nao serao reconhecidos como recurso, meros protestos ou manifestagdes
desprovidas de fundamento, ou ainda, recurso encaminhado por e-mail ou outros meios
eletronicos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15°. O cronograma para o processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional esta
previsto no Anexo 01 deste Edital a ficha com o ANEXO 02 e o formulario de recurso
ANEXO 03.

Art. 16°. A avaliagdo de Desempenho sera realizada anualmente para os servidores
efetivos, temporarios e comissionados considerando o trabalho exercido no periodo de 1°
de janeiro a 31 de dezembro.
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Art.17°. Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo de Gestdo e Carreira dos
Servidores Técnicos e Administrativosdo Municipio de Sao Benedito, observados os
principios legais e registrados em ATA com assinatura da metade mais um dos presentes.

Art.18°. O resultado final devera constar em ATA assinado por todos os membros da
Comissao e pela Secretaria de Administragdo e Financa.

Sao0 Benedito, 27 de setembro de 2018.

Ana Karla de Medeiros
Presidente
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ANEXO I
CRONOGRAMA
ATIVIDADE PERIODO
01 | Capacitacdo aos servidores | 11,12 e 13 de setembro de 2018
e avaliadores e 10 de Outubro de 2018
02 | Entrega dos envelopes 25 de Outubro de 2018
03 | Avaliagao dos servidores 26 de Outubro de 2018
04 Periodo de recursos 6 a 8 de Outubro 2018
05 Analise de recursos 13 a 16 de Novembro de 2018
06 Resultado final 19 de Novembro de 2018
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ANEXO I1

I - IDENTIFICACAO
Nome:
Matricula: Cargo: Lotacéo:
II - DESEMPENHO NO CARGO

CRITERIOS Pontuacio | Nota
ASSIDUIDADE: frequéncia ao trabalho.
Nao comparece ou ndo permanece no ambiente de trabalho, ndo comunicando as faltas a la3
chefia imediata. 4
Raramente comparece ou nao permanece no ambiente de trabalho, comunicando as faltas a 426

chefia ap6s 0os compromissos.

Frequentemente comparece e permanece no ambiente de trabalho quase sempre comunica suas
faltas ou saidas antecipadamente.

Sempre comparece e permanece no ambiente de trabalho comunicando as faltas 9210
antecipadamente, ndo comprometendo o funcionamento da unidade.

PONTUALIDADE: cumprimento de horéarios.

Tald

Atrasa-se frequentemente e ndo comunica 0s motivos. la3
Atrasa-se algumas vezes, justificando posteriormente ao seu superior. 4a6
Normalmente ¢ pontual e comunica antecipadamente os motivos de seus atrasos. 7a8
E sempre pontual e cumpre a carga horaria estabelecida. 9al0

DISCIPLINA: cumpre sistematicamente os regulamentos e procedimentos do trabalho.

E resistente a cumprir os procedimentos e regras do ambiente de trabalho. la3
Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes sdo atribuidas. 4a6
Procura atender as determinag¢des e normas de suas atividades laborais. 7a8
Sempre atende aos procedimentos e deveres, além de contribuir para a manutenc¢do da 9210
ordem no ambiente de trabalho
DISCIPLINA: relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho.
Desrespeita as pessoas, inicia ou mantém atritos, ndo € gentil com os demais colegas de la3
trabalho e usudrio do servico.
Algumas vezes se envolve em conflitos e age desrespeitosamente com os funcionarios e 426
utilizadores do servigo.
Tem atitude respeitosa para com as pessoas, agindo com civilidade e busca nao se envolver em 7a8
conflitos.
E respeitoso, trata a todos com gentileza, sana conflitos e cria um ambiente harmonioso 9al0
PRODUTIVIDADE: qualidade de trabalho
Nao exerce suas fun¢des com zelo e capricho, ndo atende aos interesses da qualidade

. . la3
do trabalho exercido no ambiente de trabalho
Apresenta pouco interesse pela organizag@o e metas estabelecidas no local de trabalho 4a6
Dispde de interesse quanto a organizagdo e cumprimento de metas e objetivos 7a8
Soluciona com precisdo e qualidade os problemas que surgem no ambiente de trabalho com 9210

foco na superagdo de metas.
PRODUTIVIDADE: quantidade de trabalho em tempo satisfatério.

CERTIFICACAO DIGITAL: F+DOQ4QACUNHRTX328NFQA
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Demonstra resultados abaixo do exigido e/ou as tarefas sdo entregues fora dos prazos. la3
Consegue concluir seu trabalho, mas tem dificuldade para cumprir os prazos ou, as 426
vezes, ndo apresenta a qualidade esperada em seu servigo.
Apresenta resultado satisfatorio, concluindo seu trabalho e cumprindo os prazos 748
estabelecidos.
Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos prazos estabelecidos 9210
e com qualidade;
RESPONSABILIDADE: comprometimento com suas atribuicdes e recursos.
Nio cumpre suas atribui¢des, necessitando de permanente orienta¢do e ndo tem cuidado com la3
os recursos disponiveis para realizag¢@o de seu trabalho.
E desatento em relacio a execucdo de suas atribuicdes, ou tem muitos incidentes com seus 426
materiais de trabalho.
Executa suas atividades de acordo com metas estabelecidas e normalmente ¢ cuidadoso com 748
seu material de trabalho
Conhece suas atribuicdes executando suas atividades acima das expectativas, antecipando-se 9210
as solicitacdes;

RESPONSABILIDADE:Adota providéncias em situa¢des nio definidas pela chefia ou néio previstas nos

procedimentos e recurso.

Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execug¢do do la3
trabalho.
Eventualmente apresenta solugdes para situagdes inesperadas no trabalho, quando 406
solicitado.
Esforga-se para solucionar algumas situagdes casuais na execugao no trabalho, quando 7a8
solicitado.
Tem iniciativa e facilidade em buscar solugGes para situagGes imprevistas no trabalho. 9al0

Obs: Registre as observagdes que julgar necessarias sobre a avaliagdo de desempenho no verso da folha.

Avaliador (Chefe imediato)

Sao Benedito, de de 2018.

Avaliado (Funcionario)

CERTIFICAGAO DIGITAL: F+DOQ4QACUNHRTX328NFQA
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ANEXO III

PEDIDO DE RECURSO

Lei N° 1043/2016

IDENTIFICACAO DO SERVIDORA(A)

NOME

CARGO MATRICULA

PEDIDO E ETAPA DE AVALIACAO

/ 2018

Comissao de Gestéo e Carreira dos Servidores Técnicos e Administrativos do Municipio
de Sao Benedito

O SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO VEM POR MEIO DESTE, SOLICITAR EM GRAU DE
RECURSO, A REVISAO DE SUA AVALIACAO DE DESEMPENHO, NO PERIODO E ETAPA
ACIMA ASSINADO, POR DISCORDAR DA PONTUACAO ATRIBUIDA AOS FATORES(ES).

A VISTA DAS SEGUINTES RAZOES:

SAO BENEDITO-CE _ / DE DE 2018.

ASSINATURA DO SERVIDOR(A)

CERTIFICACAO DIGITAL: F+DOQ4QACUNHRTX328NFQA
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I - IDENTIFICACAO
Nome:

Matricula: Cargo: Lotacio:

II - DESEMPENHO NO CARGO

CRITERIOS Pontuaciio | Nota
ASSIDUIDADE: frequéncia ao trabalho.

Nao comparece ou ndo permanece no ambiente de trabalho, ndo comunicando as faltas a

. . la3
chefia imediata.
Raramente comparece ou ndo permanece no ambiente de trabalho, comunicando as faltas a 426
chefia apos os compromissos.
Frequentemente comparece e permanece no ambiente de trabalho quase sempre comunica suas 7a8
faltas ou saidas antecipadamente.
Sempre comparece e permanece no ambiente de trabalho comunicando as faltas 9a10
antecipadamente, ndo comprometendo o funcionamento da unidade.
PONTUALIDADE: cumprimento de horarios.
Atrasa-se frequentemente e ndo comunica 0s motivos. la3
Atrasa-se algumas vezes, justificando posteriormente ao seu superior. 4a6
Normalmente é pontual e comunica antecipadamente os motivos de seus atrasos. 7a8
E sempre pontual e cumpre a carga horaria estabelecida. 9al0

DISCIPLINA: cumpre sistematicamente os regulamentos e procedimentos do trabalho.

E resistente a cumprir os procedimentos e regras do ambiente de trabalho. la3
Eventualmente descumpre as determinacdes que lhes sdo atribuidas. 4a6
Procura atender as determinagdes ¢ normas de suas atividades laborais. 7a8

Sempre atende aos procedimentos e deveres, além de contribuir para a manutencao da

ordem no ambiente de trabalho oall
DISCIPLINA: relacionamento interpessoal no ambiente de trabalho.
Desrespeita as pessoas, ini.cia ou mantém atritos, nio ¢ gentil com os demais colegas de la3
trabalho e usuario do servigo.
Algqmas vezes se enyolve em conflitos e age desrespeitosamente com os funcionarios 426
cutilizadores do servigo.
Tem gtitude respeitosa para com as pessoas, agindo com civilidade e busca nao se envolver em 7a8
conflitos.
E respeitoso,trata a todos com gentileza, sana conflitos e cria um ambiente harmonioso 9al0
PRODUTIVIDADE: qualidadede trabalho
Nao exerce suas fungdes com zelo e capricho, ndo atende aos interesses da qualidade a3
do trabalho exercido no ambiente de trabalho
Apresenta pouco interesse pela organizacdo e metas estabelecidas no local de trabalho 4a6
Dispde deinteresse quanto a organizagdo e cumprimento de metas e objetivos 7a8
Soluciona com precisdo e qualidade os problemas que surgem no ambiente de trabalho com 9a10
foco na superagio de metas.

PRODUTIVIDADE: quantidade de trabalho em tempo satisfatorio.
Demonstra resultados abaixo do exigido e/ou as tarefas sdo entregues fora dos prazos. la3
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Consegue concluir seu trabalho, mas tem dificuldade para cumprir os prazos ou, as

- . . 4a6
vezes, ndo apresenta a qualidade esperada em seu servico.
Apresenta resultado satisfatdrio, concluindo seu trabalho e cumprindo os prazos 7a8
estabelecidos.
Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos prazos estabelecidos 9210
e com qualidade;
RESPONSABILIDADE: comprometimento com suas atribuicdes e recursos.
Nao cumpre suas atribuigdes, necessitando de permanente orienta¢do e ndo tem cuidado com a3
os recursos disponiveis para realizagdo de seu trabalho.
E desatento em relagdo a execugdo de suas atribuicdes, ou tem muitos incidentes com seus 4a6
materiais de trabalho.
Executa suas atividades de acordo com metas estabelecidas e normalmente ¢ cuidadoso com 728
seu material de trabalho
Conhece suas atribui¢des executando suas atividades acima das expectativas, antecipando-se 9210

as solicitagdes;

RESPONSABILIDADE:Adota providéncias em situacdes ndo definidas pela chefia ou ndo previstas nos
procedimentos e recurso.

Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas na execugao do

trabalho. la3
Eventualmente apresenta solugdes para situages inesperadasno trabalho, quando 426
solicitado.

Esforga-se para solucionar algumas situagdescasuais na execug¢do no trabalho, quando 748
solicitado.

Tem iniciativa e facilidade em buscar solugGes para situages imprevistas no trabalho. 9al0

Obs: Registre as observagdes que julgar necessarias sobre a avaliagdo de desempenho no verso da folha.

Avaliador (Chefe imediato) Avaliado (Funcionario)

S3o Benedito, de de 2018.
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