9 CONCEICAO DO CASTELO
e PREFEITURA

Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 3.169/2018

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO E FORMA
DE FUNCIONAMENTO DA COMISSAO DE
DESENVOLVIMENTO DOS  SERVIDORES,
PFEVISTO NO  ART. 19 DA LEI
COMPLEMENTAR N° 002/94 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO, no Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, e

DECRETA:

~ Art. 1° - A Comissao de Desenvolvimento de Pessoal, criada pelo art. 17 da
Lei Complementar n® 02/94, tem sua organizacao e forma de funcionamento regulada
por este decreto.

Art. 2° - Cabera a Comissdao de Desenvolvimento Pessoal proceder a
avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos critérios constantes do
Formulario de Avaliagdo de Cesempenho Funcional, Anexo | do presente Decreto,
objetivando a promogé&o dos servidores.:

Art. 3° - Os membros da Comissdo de Desenvolvimento serdo nomeados
pelo Secretario Municipal de Administragcdo, conforme previsto no paragrafo unico do
art. 17 da Lei Complementar n°® 002/94.

Art. 4° - As reunibes da Comissdao de Desenvolvimento serdo secretas e
dela serédo lavradas atas.

Art. 5° - As decisdes da Comissao serao tomadas pela maioria absoluta de
seus membros.

Art. 6° - O servidor membro da Comissdao nao votara na sua propria
avaliacao.

Art. 7° - A avaliacao do merecimento do servidor sera feita mediante
afericao de seu desempenho, eim que serao considerados os seguintes fatores:

| — disciplina;

Il — eficiéncia;

Il — responsabilidade;

IV — produtividade;

% V — assiduidade.
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Art. 8° - Os fatores de avaliagéio previstos no artigo anterior tem valorizacao
atribuida de acordo com o Formulario de Avaliagao de Desempenho Funcional, anexo |
do presente Decreto.

§ 1° - A Comissao de Desenvolvimento de Pessoal avaliara os servidores,
tendo por base a data de investidura dos mesmos, sendo promovidas avaliagdes
regulares a cada bimestre, nos meses pares.

§ 2° - O Setor de Recursns Humanos encaminhara ao Presidente da
Comissdao de Desenvolvimento de Pesscal, relacdo de servidores separados em
grupos que tenham em comum o mesmo mes de ingresso no servigo publico.

Art. 9° — Sera promovido por merecimento, elevando-se a um padréo de,
vencimento imediatamente superior, dentro do mesmo nivel a que pertence o cargo, o
servidor que obtiver um percentual acima de 60% (sessenta por cento) do total de
pontos maximos, constantes do Formulario de Avaliagédo de Desempenho Funcional.

Art. 10 - Julgado o merecimento, a Comissao de Desenvolvimento
encaminhara ao Prefeito a lista dos servidores publicos habilitados para a promogéao
por merecimento, para que, no praz.o de 20 dias, seja baixado o decreto de promogéao.

Art. 11 — Publicado ¢ decreto de promog¢ao, o servidor podera interpor
recurso, no prazo de 10 dias apos a publicagéo, dirigido a Comissao, que decidira em
+  primeiro grau, no prazo de 15 (quinze) dias.

: Art. 12 — Da decisdo da Comissao cabera recurso ao Prefeito, interposto no
-prazo de 10 (dez) dias, que decidira em ultima instancia.

Art. 13 — Os profissionais do Magistério possuem critérios proprios para a
promogéao por merecimento, nao aplicando-se a eles o presente decreto.

Art. 14 — Aplicam-se a promogéé por merecimento as normas previstas na
Lei Complementar n° 002/94, no que couber.

: Art. 16 — Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdo de
Desenvolvimento Pessoal.

J j :
Art. 17 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Conceicao do Castelo-ES, 01 de agosto de 2018.

CHRISTIANO SPADETTO
Prefeito de Conceigéo do Castelo
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
FUNCIONAL

DADOS DE IDENTIFICACAO:

Nome do servidor:
Cargo do servidor:
Cargo ou funcao de chefia:

eriodo avaliativo:
Data da nomeagao na
PMCC:

Nome da chefia imediata:

ORIENTAGCOES

- Este Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional deve ser preenchido pela chefia imediata e, apés,

deve ser encaminhado a Comissdo de Desempenho de Pessoal, tendo como objetivo fornecer subsidios parafins

de promogao. .

- Indique o nivel de desempenho apresentado pelo servidor para cada um dos indicadores durante o periodo
avaliativo.

- Evite rasuras.

-Resltrigja-se a avaliar levando - em conta apenas o desempenho do servidor no intersticio que estd sendo
avallado.

- N&o faca estimativas futuras, nem leve em consideracao analises anteriores, caso existentes.

MANIFESTAO DA CHEFIA
IMEDIATA
DISCIPLINA
1) Quanto a adequagao as normas, regras e procedimentos que regulam as atividades e condutas
do servidor.

- () Quase sempre () Atende e supera

() Nao atende () Raramente atende ianie () Atende as expectativas
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) 9 (no’;l;?ttéas) 100 (cem) pontos
pontos pontos
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Nao respeita as
normas, regras
e
procedimentos,
agindo em
desacordo com
estes.

Em regra nao segue
as normas, regras ou
procedimentos.
Quando alertado
adequa seu
proceder.

Em regra segue as
normas, regras e
procedimentos,
buscando
esclarecimentos
prévios

guando tem alguma
davida.

Sempre cumpre
as normas,
regras e
procedimentos.

Sempre cumpre as
normas, regras e
procedimentos,
além de estimular
os colegas de
trabalho ao
cumprimento dos
mesmos.

DISCIPLINA

publico externo.

2) Quanto aos relacionamentos interpessoais no ambiente de trabalho, considerando chefia,
colegas, estagiarios, terceirizados, partes, servidores de outros érgaos publlcos, fornecedores e

() Nao atende

() Raramente atende

() Quase éempre
atende

() Atende

() Atende e supera
as expectativas

05 (cinco)
pontos

30 (trinta) pontos

60 (sessenta)
pontos

90 (noventa)
pontos

100 (cem) pontos

Desrespeita as

Em regra desrespeita

Preocupa-se em

Sempre respeita e

Sempre respeita e

pessoas ou ndo | ou nao é urbano com respeitar as pessoas trata com trata com
& urbano ou alguma pessoa ou agindo com urbanidade a urbanidade a todos,
inicia ou mantém | mantém atrito que urbanidade ou todos. sendo cortés e
atritos que prejudica o esforca-se para sanar auxiliando e
prejudicam o andamento dos os conflitos em que & promovendo a
andamento dos trabalhos. parte envolvida resolucdo de
trabalhos. no trabalho. conflitos que
por ventura
acontegam no
ambiente de
trabalho.
_EFICIENCIA
Ea 3) Quanto ao grau de conhecimento tedrico acerca das atividades relativas ao cargo que exerce.
(2 Nao () Raramente atende () Quase sempre () Atende () Atende e supera
atende atende as expectativas
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) pontos 90 (noventa) 100 (cem) pontos
pontos pontos
Né&o detém Falta-lhe a maioria Faltam-lhe pontuais Detém o Detém o

conhecimento
tedrico suficiente
ao exercicio do

dos fundamentos
teoricos
imprescindiveis ao

fundamentos teéricos
necessarios ao
exercicio do cargo,

conhecimento
teorico suficiente ao
exercicio do cargo.

conhecimento
tedrico suficiente
ao exercicio do

cargo. exercicio do cargo e mas busca cargo e
nao supri-los. compartilha.
busca adquiri-los.

EFICIENCIA

4) Quanto ao dominio do planejamento e organizécao das suas ’atividades e tarefas. &

() Quase sempre

() Atende

() Atende e supera

() Nao () Raramente atende :
stonde atende as expectativas
. : 90 (noventa)
05 (cinco) - 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) pontos pontos 100 (cem) pontos
pontos

/7
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Nao planeja e
nao organiza
suas atividades
e tarefas,
causando
transtornos ao
andamento do
servigo,
necessita
sempre ser
supervisionado.

Apresenta falta de
planejamento e
organizacgao,
causando
transtornos ao
andamento do
Servico e precisa ser
supervisionado.

Por vezes, necessita

ser orientado quanto

ao planejamento e
organizagao, néo
causando transtornos
ao andamento do
Servico.

Planeja e organiza
adequadamente
suas atividades.

Planeja e
organiza
adequadamente
suas atividades e
propde melhorias
no planejamento
ou na
organizacao da
unidade de
lotagao.

EFICIENCIA

5) Quanto a forma de execugao das suas atividades.

() Quase sempre

() Atende e supera

procedimentos
padrdes ou as
orientagdes
recebidas,
gerando o nao
alcance dos
resultados
previstos.

procedimentos
padrdes ou as
orientacbes
recebidas,
dificultando ou
tardando o alcance

dos resultados
previstos.

procedimentos
padrdes ou as
orientacdes
recebidas. Quando
nao segue, 0s
resultados previstos

mesmo assim
s&o alcancados.

procedimentos
padrées ou as
orientagdes
recebidas,
alcangando os

resultados previstos.

L 2:212 () Raramente atende atande () Atende as expectativas
} g 90 (noventa)
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) pontos pontos 100 (cem) pontos
pontos
N&o segue os Em regra, ndo segue | Em regra, segue os Segue 0s Segue os

procedimentos
padrdes ou as
orientacoes
recebidas,
alcancando os
resultados
previstos, além de
propor, quando
necessario, a
revisao das

rotinas operacionais.

~ EFICIENCIA
6) Quanto a iniciativa em resolver os problemas que surgem na execugao das suas atividades e
, tarefas. ) R P , i i e
% () Quase sempre () Atende e supera
() Nao () Raramente atende wtands () Atende as expectativas
atende
; ) 90 (noventa)
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) pontos pontos 100 (cem) pontos
pontos
Nao tem Tem dificuldade em -Consegue solucionar | Soluciona Soluciona
iniciativa em resolver os os problemas de adequadamente adequadamente
resolver 0s problemas que menor complexidade | todos os problemas todos os problemas
problemas que surgem na execucao | que surgem na que surgem na que surgem na
surgem na das suas atividades e | execucdo das suas execugao das suas execucao das suas

execucao das
suas atividades

tarefas e os leva para
outra pessoa

atividades e tarefas e
da o correto

atividades e tarefas.

atividades e tarefas
e apresenta

e tarefas e/ou resolver. encaminhamento aos solugdes
néo o que ndo inovadoras.
encaminha a consegue
quem possa resolver.
resolvé-lo.

- EFICIENCIA

-7} Quanto ao modo como utiliza e mantém os recursos (equipamentos, materiais, comuﬁicacbes.
sistemas corporativos, softwares, ferramentas, etc.) colocados a di‘sposic&o. , ,

() Nao

() Raramente atende

() Quase sempre
atende

() Atende

() Atende e supera
as expectativas
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atende
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) Vi i 100 (cem)
pontos pontos pontos
Sempre Desperdica Procura bem utilizar Utiliza os materiais Utiliza os materiais
desperdica materiais, nao utiliza materiais e busca € usa 0s recursos € usa 0S recursos
materiais, nao adequadamente os aprender a utilizar necessarios as necessarios as
utiliza recursos e nao melhor os recursos suas atividades e suas atividades e
adequadament | busca aprender a dos quais nao tem tarefas de forma tarefas de forma
€ 0S recursos melhor utilizar os dominio completo. adequada. adequada, além de
e/ou faz uso recursos dos quais ; auxiliar colegas de
dos recursos nao tem dominio trabalho a bem
para finalidade | completo. utilizar
diversa das equipamentos e
finalidades de sistemas
sua fungao. corporativos.
@ RESPONSABILIDADE
8) Quanto ao cumprimento dos compromissos da forma recomendével ou combmada, nos prazos
necessarios. g
() Nao () Raramente atende 0 Qu:tseen?’:mpre () Atende 0 At:: :i:eiltlapt?\::s
atende
R | . 05(cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) 90 (noventa) 100 (cem)
i pontos pontos pottos pontos
Nao cumpre Em regra, cumpre Em regra, cumpre Cumpre com os Cumpre com os
com os com 0s com os COmMpromissos COmMpromissos
COmMpromissos Compromissos compromissos assumidos. assumidos.
assumidos e assumidos. assumidos.
‘nao apresenta Prevendo Prevendo
justificativa ou, Prevendo Prevendo impossibilidade de impossibilidade de
quando 2 impossibilidade de impossibilidade de cumprimento, cumprimento,
apresenta, ela € | cumprimento, ndo cumprimento, propde alternativas propde alternativas
inconsistente. propde alternativas propde alternativas de execugéo. de execugdo, além
de execugao. de execucao. de colaborar no
sentido de que os
Quando descumpre, | Quando colegas de trabalho
nao apresenta | descumpre, também assim
justificativa ou | apresenta procedam.
apresenta justificativa | justificativa
inconsistente. cons|stente
PRODUTIV!DADE .

9) Quanto a quantidade de aﬂvidades raallzadas, consideradas a mndade de cada unidade de
lotagdo e da complexidade das tarefas. L 9

() Quase sempre

() Atende e supera

sdo atribuidas,
causando
atraso no
andamento

sendo que, quando
ocorre de nao
cumprir com todas,
nao causa atraso no

() Nao () Raramente atende () Atende 3
atende atende as expectativas
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) s (nc’;:,ﬂt:g 100 (cem)
pontos pontos : pontos
Nao realiza N&o realiza todas as Em regra, realiza Realiza todas as Realiza todas as
todas as atividades e tarefas todas as atividades atividades e tarefas atividades e
atividades e que lhe sao e tarefas que lhe que lhe sao tarefas que lhe
tarefas que lhe | atribuidas. sdo atribuidas, atribuidas. sdo atribuidas,

além de auxiliar
em outras
relativas a
unidade de
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dos trabalhos.

andamento dos
trabalhos.

lotacéo.

" PRODUTIVIDADE

10) Quanto a quaiidade do conteudo técnico da atividade executada ou do trabalho apresentado.

() Quase sempre

() Atende e supera

(a zer'tzz () Raramente atende ORI () Atende as expectativas
05 (cinco) 30 (trinta) pontos 60 (sessenta) %0 (nov:r;toag 100 (cem)
pontos pontos P pontos
As acdes que Em regra, apresenta Apresenta falhas As acdes que realiza | As acdes que
realiza ou os falhas quanto aos quanto aos requisitos | ou os realiza ou os
trabalhos/docu requisitos técnicos, técnicos, nas acoes trabalhos/documento | trabalhos/document
mentos que nas acdes que que realiza ou nos s que apresenta 0s que apresenta
apresenta n&o lr'\lealiza ou gggﬂg?:égggmemos atendem atendem aos
atendem oS : : aos requisitos requisitos técnicos,
aos requisitos trabalhos/documentos preCISa_ndo de técnicos. a|gm de colaborar
técnicos, que apresenta, | COMMECOEs. com os colegas de
precisando ser | Precisando ser refeitos trabalho no
refeitos ou corrigidos. desenvolvimento de
suas habilidades
PRODUTIVIDADE el

11) duanto a capacidade de assimilar conhecimenm e aplicé—losvﬁa éxecugao de suas aﬁv)idadee.

() Nao atende

() Raramente atende

() Quase sempre
atende

() Atende

() Atende e supera
as expectativas

05 (cinco) pontos

30 (trinta) pontos

60 (sessenta) pontos

90 (noventa) pontos

100 (cem) pontos

sempre atende

Apesar de Em regra, orientado Em regra, orientado e | Orientado e Orientado e
orientado e e informado, nao informado, assimila informado, informado, assimila
informado, ndo assimila os os conhecimentos os | assimila os os conhecimentos e
assimila os conhecimentos ou, aplica da forma conhecimentos e os aplica da forma
conhecimentos | assimilando-os, ndo estabelecida na os aplica da forma estabelecida na
ou, os aplica da forma execucgao de estabelecida na execucao de suas
assimilando-os, | estabelecida na atividades/suas execucao de suas atividades/ tarefas,
nao os aplica execucao de suas tarefas. Quando nédo atividades/ tarefas. além de colaborar
da forma atividades/tarefas, assimila, solicita a como multiplicador do
estabelecida solicitando a mesma mesma orientacao conhecimento junto
na execucao orientagao novamente. aos colegas na
de suas novamente. realizacdo de suas
atividades/taref atividades/tarefas.
as.
; ASSIDUIDADE
12) Quanto a frequéncia ao trabalho.
() Nao atende | () Raramente atende ¢} Quiase () Atende { 1Fnnsie.» supers

as expectativas

05 (cinco) pontos

30 (trinta) pontos

60 (sessenta) pontos

90 (noventa) pontos

100 (cem) pontos

/
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De forma De forma reiterada, De forma esporadica, | Comparece e Comparece e
reiterada, durante o periodo durante o periodo permanece no permanece no

durante cada
um de todos os
meses do
periodo

‘| avaliativo, ndo

comparece ou
nao permanece
no ambiente de
trabalho e ndo
comunica
acerca das
faltas a chefia
imediata.

avaliativo, nao
comparece ou hao
permanece no
ambiente de trabalho
ou ndo comunica
acerca das faltas a
chefia imediata.
Quando comunica as
faltas a chefia
imediata o faz
posteriormente aos
COMPromissos.

avaliativo, ndo
comparece ou nao
permanece no
ambiente de trabalho,
comunicando as
faltas a chefia
imediata
posteriormente aos
COMPromissos.

ambiente de
trabalho e comunica
a chefia imediata
acerca das faltas ou
das saidas
antecipadas de
modo a nao gerar
transtorno ao
andamento dos
trabalhos nem ao
atendimento as
partes.

ambiente de trabalho
e comunica as faltas
ou as saidas
antecipadas de modo
a nao gerar
transtorno ao
andamento dos
trabalhos.

ASSIDUIDADE

13) Quanto a pontualidade ao trabalho.

() Nao atende

() Raramente atende

() Quase sempre
atende

() Atende

() Atende e supera
as expectativas

05 (cinco)
pontos

30 (trinta) pontos

60 (sessenta) pontos

90 (noventa) pontos

100 (cem) pontos

De forma
reiterada,
durante cada
um de todos
0s meses do
periodo
avaliativo, se
atrasa aos
COMpromissos
do ambiente
de trabalho e
nao comunica

De forma reiterada,
durante o periodo
avaliativo, se atrasa
aos cCompromissos
do ambiente de
trabalho ou nao
comunica acerca dos
atrasos a chefia
imediata. Quando
comunica acerca dos
atrasos a chefia
imediata o faz

De forma esporadica,
durante o periodo
avaliativo, se atrasa
aos cOmpromissos
do ambiente de
trabalho,
comunicando acerca
dos atrasos a chefia
imediata
posteriormente ao
COmpromisso.

E pontual e
comunica a chefia
imediata acerca
dos atrasos de
modo a nao gerar
transtorno ao
andamento dos
trabalhos nem o
atendimento as
partes.

E pontual e comunica
a chefia imediata
acerca dos atrasos
de modo a nédo gerar
transtorno ao
andamento dos
trabalhos nem o
atendimento as
partes, além de ter
flexibilidade de ajuste
de horarios de acordo
com a necessidade

acerca dos posteriormente da Instituicao.
atrasos a ao .
chefia COMPromisso.
imediata.
MANIFESTAGAODA
< CHEFIA IMEDIATA
Opcional:

Assinatura da Chefia Imediata:

Data:
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