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DECRETO MUNICIPAL N° 090 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2017
“Regulamenta o processo de Avaliacdo de Desempenho
de servidor nomeado em virtude de concurso piiblico no

decorrer do [Estigio Probatério e da outras
providéncias”.

MARCUS VINICIUS DE ALMEIDA RAMOS, Prefeito do Municipio de Rio Pardo de Minas,
Estado de Minas Gerais, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 79, inciso VI da Lei

Organica Municipal, tendo em vista 0 que dispoe os artigos 23 e 25 da Lei complementar n°® 066,
de 30 de abril de 2015.

DECRETA:
Art. 1° Fica instituido no ambito da Administragao, o Processo de Avaliacao de Desempenho dos
servidores nomeados em virtude de concurso publico, conforme disposto nos artigos 23 e 25 da

Lei Complementar n°® 066/15.

Art. 2° Terd uma Comissdo que serd composta de 5(cinco) membros designados pelo Prefeito
Municipal, Presidida pelo Secretario Municipal de Governo e Administracao.

Art. 3° O servidor serd avaliado com base nos requisitos dispostos no art. 25 da Lei
Complementar n° 066/15, a saber: '

I - urbanidade;

I - eficiéncia nas tarefas do cargo e dedicacao ao servigo;
I1I - idoneidade moral e credibilidade;

IV - disciplina;

V - aptidao e iniciativa;

VI - produtividade e qualidade;

VII - responsabilidade;

VIII - conhecimentos;

IX - assiduidade e pontualidade.

|

‘/'v
Art. 4° A avaliacdo do servidor em estagio probatério envolve dtzas etdpgs:

ultados do processo de
ental do servidor, serao

I - avaliacdo parcial, com periodicidade de 12(doze) meses, onde 0S
acompanhamento, verificacdo do desempenho e de mudanga comgorg
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. registrados, conforme o caso, de acordo com os Anexos - Formuldrios de Acompanhamento
Laboral, constantes da Cartilha Emitida pela Secretaria Municipal de Governo e Administracao,
parte integrante deste Decreto.

i 1 - avaliacdo final, baseada nos 3 (trés) relatorios das avaliacdes parciais, serd realizada ao
= término do periodo de estagio probatorio, cujos resultados serdo registrados em instrumento
- especifico, os quais expressam O nivel de desempenho obtido pelo servidor durante o estagio e
sua confirmagcdo no cargo dependera de parecer fundamentado da Comissao de Avaliagao.

Art. 5° O Formulario de Acompanhamento Laboral utilizado nas avaliagdes parciais devera ser
& preenchido e remetido a Comissao Permanente de Avaliacio pelas chefias imediatas, a medida
- em que forem sendo realizadas.

Paréagrafo tanico. A falta de atendimento aos prazos estabelecidos para a entrega das avaliagoes,
implicard em apuracao de responsabilidade conforme previsto no inciso XIX, art. 165 da Lei
& Complementar n° 066/15.

Art. 6° A avaliacdo parcial de desempenho do servidor, no periodo de estdgio probat6rio,
constitui-se de um processo continuo e sistematico a ser efetivado pela chefia imediata através de
mecanismos especificos a partir da data do inicio do exercicio no cargo.

~ § 1° A chefia imediata, podera designar outros servidores efetivos para auxilid-la a compor a
avaliacdo parcial, dentre aqueles que exercam as suas funcdes no mesmo local de trabalho onde
est4 lotado o servidor em estagio probatorio.

" § 2° Caso a chefia imediata esteja em estagio probatério, devera obrigatoriamente compor
~ subcomissao formada por servidores estéveis para avaliar o servidor subordinado 4 mesma.

§ 3° O estagio probatorio tera seu prazo suspenso no caso do servidor efetivo que venha a ser
conduzido a cargo em comissao e durante as licencas e afastamentos previstos nos arts. 114 e 149,
incisos IV e VI, ambos da Lei complementar n° 066/15, e quando da participagdo em Programas
~ de Pés-Graduacdo Stricto Sensu, com afastamento do cargo, voltando a recontagem do periodo
do estagio quando do retorno do servidor a seu cargo de origem.

Art. 7° O periodo de estagio probatério sera cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio das
atribuicoes proprias do cargo para qual o servidor foi nomeado, respeitado o disposto no
o paragrafo terceiro do art.6°.

Art. 8° Ao final dos 3 (trés) anos de estégio probatério, o servidor que for considerado 'ap’té para
o exercicio do cargo ao qual prestou ConcursoPublico, tera automaticamente sua estabilidade

funcional.

- Art. 9° O servidor sera considerado inapto, quando:

I - obtiver 2 (dois) conceitos insuficientes ou regular nas avaliacdes parciais;

& II - obtiver, no minimo, 50% de conceitos abaixo de bom, muito bom ou excelgpte nas avaliagOes
~ parciais;
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“ 11 - obtiver conceito insuficiente ou regular na avaliacao geral.

Art. 10 A Comissao de Avaliagao, podera a qualquer momento entrevistar o servidor em estagio
probatério, seus colegas de trabalho, sua chefia imediata ou os servidores por ela designados
para a avaliacao parcial, se assim achar necessario, para melhor instruir seus relatérios.

~ Art. 11 Durante o periodo do estagio probatério, a Comissao podera solicitar a Divisao de Pericia
Médica e Satde Ocupacional, com base nos Boletins de Avaliagao Parcial, que o servidor passe
por nova avaliagdo médica, se concluir que as licencas para tratamento de satude estao
extrapolando a normalidade.

~ Art. 12 Cabera a Comissdo Permanente de Estagio Probatério, elaborar parecer fundamentado ao
Secretario Municipal de Governo e Administracdo solicitando abertura de Processo
Administrativo Sumario a ser instaurado pela Comissao Permanente de Processo Disciplinar
e/ou Comissdao a ser designada pelo Secretério Municipal de Governo e Administracao, de
" acordo com o que dispde o art. 23 e ss. da Lei Complementar n° 066/2015, propor a demissao do
~ servidor, quando o mesmo nao atender as exigéncias legais da Administracao ou quando o seu
desempenho for considerado ineficaz, baseado nas avaliacdes parciais e auferidas anualmente
para continuar no cargo ou a qualquer momento, quando o servidor em estdgio probatério agir a
margem do comportamento legal, cometendo ato de indisciplina previsto na Legislacao
" Municipal ou quando a Divisao de Pericia Médica e Satide Ocupacional da Prefeitura Municipal
~ de Rio Pardo de Minas considerar o servidor em estagio probatério inapto definitivamentepara.o
exercicio. do cargo ao qual prestou Concurso Pablico, ou ainda, quando a Comissao for
provocada formalmente pelas chefias imediatas, sendo observadosem todas as situacdes, a ampla
defesa e o contraditério.

2 Art. 13 A participacdo do servidor em programas de treinamento e capacitagao constitui Ap‘ar‘te
- integrante do periodo de estégio probatoério. : ‘

Art. 14 E vedado, neste periodo todo e qualquer afastamento do servidor em estégio probatorio,
exceto nos casos de:

~ I - auséncias justificadas até 03(trés) dias pela chefia através de atestado médico;
II - gozo de férias remuneradas;

& 111 - licenga gestante, lactante e adotante;

IV - licenga paternidade;

V - licenca para tratamento de sadde;

~ VI - afastamento preventivo, se inocentado no final;

VII - prisao por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente;
& VIII - participagdo em eventos culturais, técnicos ou cientificos, quando ‘qutori

IX - licenca por motivo de doenca de pessoa da familia; /

1© 846- Rio Pardo de Minas/MG

nnnnnnn a aengm A L ks siar wmenre bl A A P




- ‘ Rio Pardo de Minas Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas

Estado de Minas Gerais
Prefeitura Municipal Administragéo 2017/2020

R GABINETE DO PREFEITO

X - concorrer para mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

XI - exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

~ XII - afastamento para servigo militar obrigatorio;

XIII - afastamento para o exercicio de cargo em comissao oufuncao gratificada;

XIV - afastamento para acompanhamento de conjuge por motivode servio;

= XV- para o desempenho de mandato classista.

Paragrafo tnico. Nos casos dos afastamentos previstos nosincisos 1II, V, VI, VII, VIIL IX, X, XI,
XII, XIII, XIV e XV, superiores a 30 (trinta) dias consecutivos ou 60 (sessenta) dias intercalados,
~ no periodo de cada avaliagdo parcial, o estdgio probatério sera interrompido, devendo ser
- retomado ap6s o término dos afastamentos, até completar os 3 (trés) anos de estagio probatério.
Art. 15 A Comissdo de Avaliagdo podera sugerir, novos Boletins de Acompanhamento, inclusive
com novos critérios de pontuacdo, Instrucdes Normativas e todos os outros documentos
& necessarios que visem auferir tecnicamente o desempenho do servidor, os quais serao

- submetidas a aprovagdo do Secretario da Administragao.

Art. 16 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposicdes em
contrario.

- Rio Pardo de Minas, 06 de dezembro de 2017.

: (/4]

n Marcug Vinicius de Almeida Ramos
- Prefeito Municipal

publicado em: (A2 |

quadro de avisos desta £r
Municipal, conf. A
Orgénica Municipal
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" CARTILHA PARA A AVALIAGAO DE DESEMPENHO ANEXA AO DECRETO
-~ MUNICIPAL N°090/2017

ESTAGIO PROBATORIO - CRITERIOS GERAIS
& AVALIACAO DO DESEMPENHO

A questdo da Avaliagdo de Desempenho do servidor em estagio probatério, neste momento se
prende a dois aspectos que merecem serobservados:

g | — Questdes normativas — que ndo serdo abordadas neste documento.

- Il - Questdes institucionais da Avaliagédo do Desempenho.

Neste documento procuramos tecer consideragdes acerca da operacionalizagdo de um Sistema
m de Avaliacdo Permanente, a fim de servir de basepara futuras e mais amplas analises com
~ outros segmentos da comunidade e que deverao ser envolvidos no processo.

Assim, na operacionalizagéo desse Sistema proposto, observaremos:
» os documentos legais;
~ » O processo;
» os instrumentos.
L 1. FUNDAMENTAGAO LEGAL

A Lei Complementar n°® 066, de 30 de abril de 2015, que institui o Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Municipio de Rio Pardo de Minas, Estado de Minas Gerais, determina em seu

& artigo 23:

Art. 23. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o

cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério

& pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual sua aptidao e

~ capacidade serdo objeto de avaliagdo periédica de
desempenho.

" E os critério estdo relacionados no art. 25, seus incisos e paragrafos, in verbis:

Art. 25. Os critérios e os fatores de avaliagdo sao os definidos
em lei e regulamentos especificos sobre o tema, observando
i os seguintes fatores:

| — urbanidade;
m |l - eficiéncia nas tarefas do cargo e dedicagdo ao servigo;

Ill - idoneidade moral e credibilidade;
~ IV - disciplina;

V - aptidao e iniciativa;

& VI - produtividade e qualidade;

Vil - responsabilidade;
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& VIll - conhecimentos;
IX - assiduidade e pontualidade.

~ § 1° A avaliacdo de que trata o caput deste artigo deve ser
realizada em, no maximo, 12 (doze) meses por Comissao
instituida especialmente para esta finalidade, atendidos os
i critérios e fatores estabelecidos nos itens de | a IX deste artigo
& e obedecendo o disposto em regulamento.

§ 2° 4 (quatro) meses antes de encerrado o prazo do estagio
1 probatério, as avaliagbes de desempenho do servidor,
2 realizadas durante todo o periodo, serdo apresentadas a
autoridade competente para declara-lo estavel, se for o caso,
sem prejuizo da continuidade da avaliagcdo nos ultimos meses
do estagio.

§ 3° O estagio probatério teré seu prazo suspenso no caso do
servidor efetivo que venha a ser conduzido a cargo em
4 comisséo e durante as licengas e afastamentos previstos nos
~ arts. 114 e 149, incisos IV e VI, e quando da participagao em
Programas de Pés-Graduagéao Stricto Sensu, com afastamento
do cargo, voltando a recontagem do periodo do estagio
i quando do retorno do servidor a seu cargo de origem.

§ 4° Pode ser contado, para os fins deste artigo, o tempo de
estagio probatério cumprido em cargo publico municipal de
i provimento efetivo no caso de nomeac¢do para outro cargo
publico municipal de provimento efetivo, na hipotese de
pertencerem a mesma carreira e possuirem atribuic6es
similares e a mesma habilitagao.

- O estagio probatério, dessa forma, visa capacitar e desenvolver o servidor para o efetivo
desempenho do cargo e a Avaliagdo de Desempenho apoia esse objetivo oferecendo
informagdes para que o servidor receba o treinamento necessario, formal ou em servigo, para tal

fim.

E fundamental que o servidor tenha as condicdes necessarias ao desempenho do cargo e,
assim, qualquer fator interveniente ao adequadodesempenho, seja em relagéo aos aspectos
b materiais, ambientais, comportamentais, ou de relacionamento, habilidades e outros, deve ser
- eliminado,para que o servigo apresente um bom nivel de qualidade e produtividade.

Em vista do exposto, o sistema de avaliagéo de desempenho no estagio probatério leva em
m consideracéo os fatores intervenientes queprejudicam o servidor no exercicio adequado de seu
-~ cargo, procurando sana-los para que o servigo seja executado da melhor forma possivel.

Isto posto, o sistema e os instrumentos objetos desse documento visam, especificamente,
i fornecerapoio ao 6rgéo no qual o servidor estalotado, a fim de corrigir esses aspectos
~ inconvenientes ao servico, buscando melhores niveis de qualidade do servico e do produto final,
evitando que oservidor seja penalizado por tais problemas.

™ 2. O PROCESSO

Rua Tacito de Freitas Costa, n® 846- Rio Pardo de Minas/MG

e mm Ean AAA ] Famas 90V209A4 19E2 | wanar rinnards mo ocovhr &

_




~ A Bie Bardo de Micas Prefeitura Municipal de Rio Pardo de Minas

Estado de Minas Gerais
Administragdo 2017/2020

SECRETARIA MUNICPLA DE GOVERNO E ADMINISTRACAO

Prefeitura Municipal
Constry,; 0
C Sl‘/‘(///ydo um novo ten’\p

~ O processo de avaliagdo deve ser continuo e estar baseado na observagédo simultdnea dos
seguintes fatores:

> fatores intervenientes no desempenho;

> fatores de desempenho propriamente dito.

O segundo visa orientar e tornar claro ao servidor a sua fungéo, o cargo que ocupa, qual o
produto ou resultado se espera dele, seu lugar naorganizagdo e qual a relagédo entre ele e os
n diversos setores e érgédos, possibilitando seu aperfeicoamento, eliminando suas deficiéncias e
-~ explorandosuas aptiddes.

2.1. Pressupostos basicos do sistema:
M 2.1.1.Todos os servidores possuem potencial a ser desenvolvido e reconhecido segundo o
- meérito.
2.1.2 Avaliador e avaliando tém plena consciéncia do processo de avaliagdo e de seus
respectivos papéis no contexto.
G 2.1.3. O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis em

- situacao de trabalho, excluindo aspectospessoais.
2.1.4. Cada um dos quesitos propostos tem suma importancia, influindo diretamente no

resultadofinal e subsidiando a tomada de decisées.
2.2. Periodicidade e critério de ponderagao:
A melhoria do desempenho deve ser gradual e continua na medida em que o servidor vai se
adaptando ao servigo, as pessoas, ao ambientee com eles interagindo.

= Em funcéo dessa gradualidade, as avaliagbes devem ser periédicas e devem obedecer a pesos
diferenciados na apuracgéo do resultado final.

I Analisando as diversas propostas, poder-se-ia adotar o seguinte critério:

a AVALIACAO PERIODO PESO

n 12 Avaliacdo 12° més 01
2% Avaliacao 22° més 02

i 32 Avaliagdo 32° més 03

2.3. Objetivos do estagio probatério
Para cumprir suas finalidades, o estagio probatério devera ter objetivos claros e o processo de
avaliacdo ser conduzido com a maximaobservancia de padrdes éticos e legais.

Assim, o estagio probatorio tem por objetivos, entre outros:

2.3.1. Identificar os servidores aptos para o desempenho das atividades e tarefas inerentes ao
cargo que ocupam.

- 2.3.2. Caracterizar e corrigir as discrepancias entre os padrées de desempenho satisfatério e o
desempenho efetivamente observado.

2.3.3. Sistematizar o acompanhamento, o diagnéstico e a correcdo de problemas de
i desempenho, subsidiando o planejamento de acgdesvisando a melhoria da qualidade e
- produtividade dos servigos.

2.3.4. Subsidiar o planejamento de programas de desenvolvimento e capacitacdo de recursos
humanos.

g 2.3.5. Validar procedimentos de recrutamento e selegcao de pessoal.

2.3.6. Fornecer aos diversos ocupantes dos cargos de direcdo, geréncia ou chefia as
informagbes técnicas que faciltem o planejamento,organizacdo, diregcdo e controle das
atividades sob sua responsabilidade.

~ 2.4, Sujeitos do processo de avaliagdao
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Estdo sujeitos a avaliagdo de desempenho no estagio probatdrio os servidores nomeados para
cargos de provimento efetivo, que nao tenhamcumprido o periodo de 36 meses contados do
inicio do exercicio.

Sera responsavel pela avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatério o titular do
cargo em comissdo a quem estejaimediatamente subordinado. No caso de haver chefia
intermediaria, esta devera ser ouvida pelo avaliador, visto que se relaciona diretamente com
oservidor e podera complementar e enriquecer as informagées necessarias a avaliagao.

O resultado das avaliagdes sera levado a uma Comisséo Especial de Avaliagédo, que sera
designada por Portaria pelo Prefeito Municipal.

A Comissao Especial de Avaliagéo tera como atribuicdes, dentre outras:
» proceder a andlise global das avaliagdes realizadas pelos chefes imediatos.
> decidir sobre os recursos porventura interpostos pelos avaliados.

2.5. Operacionalizagao

O processo de Avaliagdo de Desempenho do servidor em estagio probatdrio, ao desenvolver-se
nos 03 ciclos, devera desenrolar-se pelasseguintes fases:

entrevista inicial

acompanhamento e observagdo de desempenho

registro de dados

entrevista de realimentagéo

entrevista de comunicagéo de resultado

encaminhamento de resultado.

VVVVVYY

2.5.1. Entrevista inicial : _
Nesta fase deverdo ser apresentados ao servidor em estagio probatério os instrumentos de
avaliacdo, os critérios de desempenhosatisfatérios para a sua area de atuacdo e explicitados os
procedimentos de observagéo e sua periodicidade.

O principio a reger esta, e todas as fases da Avaliacédo de Desempenho, é a transparéncia e a
clareza dos procedimentos.

Esta entrevista inicial devera ocorrer na apresentagéo do servidor ao 6rgéo ao qual prestara
seus servicos e, também, ao inicio de cada umadas avaliagoes.

2.5.2. Acompanhamento e observagao de desempenho

Esta fase ocorre durante o periodo que abrange cada uma das avaliagdes. E continua e consiste
em acompanhar o servidor em suasatividades normais, observando o seu desempenho e
identificando obstaculos ao seu desempenho satisfatério, procurandoorienta-lo e apoia-lo.

2.5.3. Registro de Dados

Os pontos obtidos pelo servidor serdo registrados no formulario proprio(“Avaliagdo de
Desempenho” para que fique registrado o seu desempenho e caracterizados os fatores que
estdo intervindo no desempenho satisfatoério.

Deverdo também ser registradas as providéncias necessarias para sua eliminagcédo e o(s)
responsavel(s).

Esta fase ocorre simultaneamente & anterior e servira de subsidio a entrevista de
realimentacao,explicitada adiante.
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‘ 2.5.4. Entrevista de realimentagao

~ Consiste em dialogar com o avaliando para explicitar os niveis de desempenho por ele

alcancados, ressaltando os pontos fortes eapresentados os pontos fracos, com orientagao

especifica para melhoria de desempenho e acentuagdo de fatores intervenientes que alteraram

i odesempenho.

- Nesse momento, devem ser analisados, conjuntamente, todos os aspectos registrados e outros
apresentados pelo avaliando.

5 O avaliadordeve verificar se um problema de desempenho podera ser solucionado com agdes
gerenciais ou através de remocdo de obstaculos organizacionais,tomando as devidas
providéncias.

i Esta fase ocorre a qualqguer momento, sempre que as observagbes de
acompanhamentorecomendarem um dialogo sobre o desempenho easpectos correlacionados.

2.5.5. Entrevista de comunicac¢ao de resultado
o Consiste na comunicacéo ao avaliando do resultado final por ele obtido no processo, revendo
asacgdes implementadas, as melhorias, oscritérios, e as dificuldades ndo superadas.

Esta entrevista deve ser imediatamente antecedida por uma entrevista de realimentacdo e
~ devepermitir o registro da discordancia doresultado feito no verso do formulario “Resultado da
Avaliacdo de Desempenho’.

Esta fase conclui-se com o encaminhamento do formulario “Resultado da Avaliagao
~ deDesempenho” @ Comissdo Especial de Avaliagéo e, aofinal do processo, na ultima avaliagéo,
ao Diretor-Geral para registro e tomada de providéncias funcionais.

2.5.6. Encaminhamento do resultado
-~ O avaliador é o responsavel pelo encaminhamento do resultado da avaliagédo de desempenho

aComissao Especial de Avaliagdo até 05 diasuteis apos o término de cada periodo de avaliagéo.

i A Comisséo Especial de Avaliagdo apos andlise e emissdo de parecer, procedera a devolugao
) do formulario ao chefe imediato do servidor.

O estagio probatério termina quando, apds o terceiro periodo, o resultado final da avaliagdo do
i desempenho é entregue a autoridadecompetente para sua homologagéo, apés o que, o original
. do formulario “Resultado da Avaliagdo de Desempenho”, sera encaminhado a Coordenagaode
Recursos Humanos, ou Servigo de Pessoal, para registro e tomada de providéncias.

i 2.6. O AVALIADOR
~ O avaliador, ao exercer seu importante papel no Sistema de Avaliagdo de Desempenho, devera

estar suficientemente esclarecido quanto aoperacionalizagdo do Sistema para que possa,
também, fornecer ao servidor em estagio probatério subsidios para que possa exercer seu papel
deforma eficiente e eficaz.

NZo pode perder de vista que a avaliagdo de desempenho “é uma analise sistema’ticé dé,
atuacdo de cada servidor com vistas ao melhoraproveitamento do potencial da forgca de
i trabalho e a maximizagao da eficiéncia institucional.”

A avaliacdo de desempenho cumpre seus fins quando se torna “um instrumento capaz de
melhorar o entendimento entre chefia e servidor,através da defini¢do clara dos objetivos a
™ serem alcang¢ados com o trabalho.”
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. Além de todas as formas de avaliagdo j& explicitadas, recomenda-se que outras sejam
5 observadas, tais como:
> dar oportunidade aos servidores para que conhegam suas qualidades e suas
deficiéncias, procurando corrigi-las.
» despertar o potencial do servidor.
~ > reconhecer a produtividade e qualidade do trabalho visando a progresséo funcional do
servidor por merecimento.
> Deve também levar em conta que a avaliagdo de desempenho ndo & um ato
& momentaneo porque envolve um processo de observagéo eacompanhamento da atuagao

do avaliando.

Dai o desafio colocado ao avaliador pois interferéncias subjetivas suas, tais como tragos de
o personalidade, valores subjetivos, padrées decomportamento, preconceitos, interesses etc.
dificultam o processo de analise e avaliagao.

" Por isso, deve-se ter em mente que cada individuo ndo é igual ao outro, ndo sendo
> recomendavel efetuar comparacgdes, ja que aprodutividade dos mesmos também é diferente.

Nao é facil conhecer bem as pessoas, porque hé fatores sociais e econdmicos que podem afetar
o rendimento do servidor; é necessario serum observador perspicaz, ter boa memoria e,
= sobretudo, ser imparcial.

Toda avaliagéo deve ser produto da conversacéo e da entrevista. A conversacéo é tida como
i uma forma de preparar o servidor para umasituagdo ndo esperada.Ja a entrevista & uma
~ discussdo construtiva sobre o desempenho do servidor. E o momento em que ha troca de
opinides entre achefia e o avaliado, no sentido de avaliar os pontos fortes e indicar as areas nas
quais seja necessario algum auxilio ou providéncia.

~ O avaliador e o avaliado devem estar preparados para a conversagdo, na qual ambos devem
tera oportunidade de falar e ouvir.

L Na entrevista, o avaliado deve tomar ciéncia do que o chefe pensa dele. Deve ter um carater de
~ aconselhamento, & medida em que oavaliador traga, com o avaliado, um programa futuro de
atividades que visam suprir as falhas detectadas.

n A entrevista deve ser feita pelo avaliador que jamais podera omitir-se desse encontro.

O avaliador deve tomar os seguintes cuidados durante o processo de avaliagéo:

» tomar por base, exclusivamente, os resultados do servidor.
i » levar em conta, apenas, os fatos concretos da avaliagdo e ndo opinides.
~ » manter pontos de vista justos e imparciais, ou seja, ndo se deixar levar por fatores
externos, lembrando que a avaliagdo de desempenho nadoé um ajuste de contas,
evitando que prevalegcam simpatias ou antipatias pessoais.
concluir se o trabalho esta bem ou mal executado. e
analisar a avaliacéo feita, certificando-se de que os critérios utilizados foram iguais para
todos os avaliados.
assegurar-se de que esta em condigdes de justificar a avaliagéo efetuada.
a observacéo do desempenho do servidor € uma agédo constante, continua e ininterrupta,
de responsabilidade de cada chefe,independentemente de periodos predeterminados.
geralmente erros ocorrem quando o avaliador se utiliza de graus inferiores, quando &
muito rigido,ou dos graus elevados, quando este émuito condescendente. Tais
" avaliagbes apenas refletem a personalidade do chefe e ndo o desempenho real dos
- servidores.
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O exame do desempenho do servidor abrange cinco aspectos basicos:

g 1. Analise dos resultados e dos aspectos de qualidade e produtividade, ou seja, o profissional no

= seu local de trabalho.
2. Andlise do modo de comportar-se no trabalho, incluindo qualidades pessoais, como espirito

de equipe, disciplina, interesse, criatividade,etc.

3. Identificagdo dos pontos fortes e das imperfeicdes, recomendando medidas para que estas
a sejam superadas.

4. Determinacéo das qualidades para o exercicio de outras fungées.

5. Conhecimento e desenvolvimento do potencial dos servidores para o exercicio de tarefas mais

complexas.
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