O P
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO \*Y A

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO PREFEITURA DE
ASSESSORIA TECNICA - DIVISAO DE APOIO TECNICO Gt e Tois
PORTARIA N° 054/DIAT/ASTEC/SEMAD Porto Velho, 14 de dezembro de 2010.

“Altera a escala de férias e aprova o Manual de
Avaliacdo de Desempenho no Estégio
Probatdrio - MADEP”.

O Secretario Municipal de Administracdo, no uso das atribuices
que lhe confere o art. 2°, incisos X e XVII e o art. 5°, incisos XII, X1V, e X1X, do Anexo |, aprovados
no Decreto n° 11.550/2009, publicado no Suplemento do Diario Oficial do Municipio, n® 3666, de 30
de dezembro de 2009, e ainda art. 165 do Decreto 11.824, de 18 de outubro de 2010, publicado no
D.0.M. n° 3.871, de 1° de novembro de 2010,

RESOLVE:

Art. 1° - A alteracdo de férias fundada no Artigo 65, Inciso | do
Decreto 11.824, de 1° de novembro de 2010, serd solicitada mediante Oficio a Secretaria Municipal
de Administracdo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, acompanhado de formulario de
justificativa, conforme modelo constante no Anexo | desta Portaria.

Paragrafo anico. Nos casos previstos nos Incisos Il e 111 do Artigo 65
do Decreto 11.824, de 1° de novembro de 2010, a alteracdo deverd ser requerida pelo préprio
servidor junto a Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 2° — Fica aprovado o Manual de Avaliacdo de Desempenho no
Estagio Probatério — MADEP, nos termos do Anexo Il desta Portaria, destinado a facilitar a
operacionalizagéo dos seguintes instrumentos:

| — Formulério de Avaliacdo de Desempenho — FAD;

I — Consolidagdo da Avaliagdo de Desempenho no Estagio
Probatoério — CADEP;

Il — Reconsideracdo de Awvaliacdo de Desempenho no Estéagio
Probatorio — REP;



RADEP;

IV — Recurso de Avaliacdo de Desempenho no Estégio Probatorio —
V — Plano de Agéo para Solucdo de Conflitos — PASC.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° — Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial.

| — As Portarias:

a) n°001/DIAT/ASTEC/SEMAD , de 13 de junho de 2007;

b) n°002/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 23 de julho de 2007;

c) n°008/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 17 de outubro de 2007;
d) n°014/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 12 de novembro de 2007;
e) n°019/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 08 de janeiro de 2008;

f) n°020/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 15 de janeiro de 2008;

g) n°021/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 23 de janeiro de 2008;

h) n° 025/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 03 de marco de 2008;

i) n°026/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 16 de abril de 2008;

j) n°031/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 05 de dezembro de 2008;
k) n° 033/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 29 de dezembro de 2008;
[) n°034/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 29 de dezembro de 2008;
m) n° 035/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 09 de fevereiro de 2009;
n) n°036/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 01 de abril de 2009;

0) n°037/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 01 de abril de 2009;

p) n° 040/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 01 de setembro de 2009;
q) n°043/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 12 de janeiro de 2010;

r) n°044/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 12 de janeiro de 2010;

s) n°049/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 25 de janeiro de 2010;

t) n°051/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 04 de marco de 2010;

u) n° 052/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 11 de marco de 2010;

v) n°053/DIAT/ASTEC/SEMAD, de 29 de abril de 2010;

JOELCIMAR SAMPAIO DA SILVA
Secretéario Municipal de Administracéo

Publicado no DOM n° 3.901, de 15.12.2010.



ANEXO |

FORMULARIO DE ALTERACAO DO GOZO DE FERIAS

SERVIDOR:

CADASTRO:

CARGO:

SECRETARIA:

UNIDADE DE LOTACAO:

CHEFE IMEDIATO DO
SERVIDOR:

ENDERECO/FONE DA UNIDADE DE
LOTACAO:

INFORMACOES REFERENTES A ALTERACAO DE FERIAS

REFERENTE AO EXERCICIO ALTERACAO DO PERIODO DE GOZO

DE: PARA:

JUSTIFICATIVA DE ALTERACAO DE FERIAS

PORTO VELHO, / /

! Justificar a alteragdo de férias nos termos do art. 65, inciso | da Lei Complementar n° 385, de 01.07.2010
2 Assinatura do servidor

® Assinatura do chefe imediato

* Assinatura do titular da pasta
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Prefacio

A relevante idéia da Administracdo Publica Municipal de reunir em um
manual os instrumentos necessarios a boa avaliacdo do desempenho dos
colaboradores municipais, conta com a adesao incondicional do Gestor Publico
Municipal, haja vista que o presente € a forma direta de se realizar a autocritica do
corpo técnico municipal, bem como de direcionar o desempenho de cada servidor.

Portanto, este manual é mais uma demonstracdo da preocupacdo desta

Administracdo com o processo de desenvolvimento de seu corpo funcional.

Prefeito do Municipio de Porto Velho



APRESENTACAO

A Avaliacdo de Desempenho faz parte do Sistema de Gestédo de Pessoasda Prefeitura
do Municipio de Porto Velho, assumindo papel de suma importancia no processo de desenvolvimento do

seu corpo funcional.

Assim, no contexto em que esta inserida, a Avaliagdo Desempenho tem por escopo nao sé
verificar a integracdo de seus colaboradores junto ao processo de gestdo efetivo, como se relaciona com a

politica de Gestdo de Pessoas adotada pelo Municipio.

No mundo em que vivemos, estamos constantemente avaliando o desempenho de coisas e
de pessoas que nos cercam. No que tange as pessoas, a avaliacdo deve estar pautada em instrumentos e
técnicas racionais e cientificas, isto porque na funcdo Avaliacdo de Desempenho esta acoplada a funcéo de
Desenvolvimento de Pessoas. Assim, desenvolver empiricamente uma avaliagdo implica um grande risco

para o futuro do servidor.’

Desta forma, o presente Manual decorre da importancia da Avaliacdo de Desempenho,
como forma de estimulo e autocritica dos atores do processo na qual estéa inserida, bem como da necessidade
de mensurar o desempenho e a produtividade dos servidores da Prefeitura do Municipio de Porto Velho,

em estagio probatdrio, direcionando o desenvolvimento profissional de cada um.

Assim feito, 0 manual divide-se em trés partes.

A 1% parte é disposta de forma mais subjetiva e trata de
aspectos técnicos como: objetivos do manual, identificacio dos atores envolvidos no

processo de avaliagéo e a definicdo dos requisitos de cada fator avaliado.

Por sua vez, a segunda parte aborda a Avaliagdode Desempenho no Estagio Probatério, sua
definicdo, objetivos e sistematizacdo. Esta Ultima é detalhada a partir da descricdo do Programa de

Avaliagdo de Desempenho no Estdgio Probatorio da Prefeitura do Municipio de Porto Velho - PADEP.

Por derradeiro, a terceira parte aborda os aspectos instrumentais da Avaliacdo de
Desempenho (fluxogramas, modelos dos formulérios utilizados e instrucbes para preenchimento dos
Mesmos).

Secretario Municipal de Administragao
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PARTE |
DOS CONCEITOS, OBJETIVOS E ATORES ENVOLVIDOS

1. INTRODUCAO

Sem duvida, a gestdo de pessoas € o0 ponto estratégico para o desenvolvimento das
organizacgdes. Assim, no ambiente pablico, a &rea de Gestao de Pessoas é crucial, tendo em vista que cada vez
mais busca-se adequar a realidade publica aos paradigmas administrativos que buscam eficiéncia, rapidez,

produtividade e baixo custo.

Diante disso, a avaliacdo de desempenho de forma positivista, € 0 mecanismo pelo qual se
busca medir o desempenho do individuo na Administragdo Publica, estabelecendo uma comparacédo entre o
desempenho esperado e o apresentado. Contudo, apesar de que o objetivo primordial da avaliacdo de
desempenho seja verificar o desempenho do individuo, esta deve ser pautada de pardmetros que proporcionam

ao avaliador uma visdo de como proceder, sem deixar de respeitar a cidadania ou promover o protecionismo.

Sendo assim, a responsabilidade pela qualidade do servico pablico € solidaria e coletiva, haja
vista que avaliagdo de desempenho reflete de forma objetiva as condi¢des da forca de

trabalho da Prefeitura do Municipio de Porto Velho.

2 OBJETIVOS DO MANUAL

Este manual tem como propdsito apresentar, esclarecer e orientar vocé, servidor, sobre a
implementacdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério da Prefeitura do Municipio
de Porto Velho, conforme o artigo 23 da Lei Complementar n® 385, de 1° de julho de 2010, publicada no
D.O.M. n° 3.787, de 1° de junho de 2010, e ainda, Decreto 11.824, de 18.10.2010, publicado no D.O.M. n°
3.871, de 1° de novembro de 2010.

3 ATORES ENVOLVIDOS

No que diz respeito a definicdo de papéis, a sistematizacdo do processo de avaliacdo de

desempenho envolve os seguintes atores:

= Comissdo de Estagio Probatorio



= Coordenadoria Municipal de Recursos Humanos

= Avaliador

Quadrol - Composicdo dos Atores Envolvidos na Avaliacdo de Estéagio Probatorio

Atores Envolvidos Composicao

No minimo um servidor estavel ocupante de cargo de
nivel superior de cada Unidade Administrativa,

Comisséo de Estégio Probatorio indicado pelo Titular da Pasta.
Divisdo de Cargos e Salérios, responsavel pelg
Coordenadoria Municipal de Recursos acompanhamento do resultado das avaliagOes emitidas
Humanos pela Comisséo de Estagio Probatorio.
) Superior  hierdrquico a que o avaliado esta
Avaliador subordinado.

4 DEFINICOES DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E SEUS
RESPECTIVOS COMPONENTES

O Sistema de Avaliacdo de Desempenho da Prefeitura do Municipio de Porto Velho

contempla os seguintes fatores a seguir descritos.

4.1 - FATOR: ASSIDUIDADE

Requisito - Pontualidade
Traduz-se pela presenca constante do servidor no local de trabalho e em eventos relacionados, nos
horéarios estabelecidos. E a demonstracio de empenho e dedicacio com todos 0s compromissos e

atividades assumidos.

Requisito — Cumprimento de horério

Estd relacionado especificamente ao cumprimento dos horérios de entrada e saida no trabalho.

4.2 - FATOR: DISCIPLINA

Requisito — Comprometimento
E a capacidade de se envolver e contribuir, enquanto servidor, com relacdo aos objetivos

estabelecidos pelo setor, bem como os preconizados pela Prefeitura Municipal de Porto Velho.



Requisito — Cumprimento de Metas
Relaciona-se a dedicacdo e esfor¢o do servidor para o cumprimento de metas do setor, relativas as

suas atividades, na obtencdo dos resultados esperados.

4.3 - FATOR: CAPACIDADE DE INICIATIVA

Requisito — Planejamento
E a capacidade de estabelecer metas e objetivos, analisando e priorizando as acdes de maneira a

alcancar os resultados previstos.

Requisito — Inovacéo e Mudanga
E a capacidade de aceitar as mudancas e inovagbes propostas no ambiente de trabalho,

demonstrando motivagdo as novas idéias.

Requisito — Flexibilidade
E a capacidade de adaptar-se oportunamente as diferentes exigéncias do meio, revendo posturas e

atitudes diante de argumentacBes convincentes e mostrando-se aberto a receber feedback.

Requisito — Tomada de Deciséo
E a capacidade de tomar decisdes adequadas e resolver problemas, assumindo os riscos advindos,

visando ao atendimento das prioridades e necessidades do trabalho.

4.4 - FATOR: PRODUTIVIDADE

Requisito - Organizacéo do Trabalho
E a capacidade de organizar as atividades e o ambiente de trabalho, de forma a otimizar recursos e

priorizar responsabilidades, visando & consecucdo dos objetivos tracados pelo grupo.

Requisito — Qualidade do Trabalho
Diz respeito a execucdo do trabalho da maneira exata, de forma que os resultados
apresentados dispensem a preocupagdo com a possibilidade de ter que refazé-los, em relacéo aos

recursos empregados.



4.5 - FATOR: RESPONSABILIDADE

Requisito — Cumprimento dos Prazos Estipulados
Relaciona-se a dedicacdo e esfor¢co do servidor para o cumprimento dos prazos legalmente

estabelecidos ou previamente acordados, nas execucdes de seus trabalhos.

Requisito — Cumprimento das Atribuicbes

Diz respeito ao esforco e dedicacdo do servidor em cumprir as atribuicdes que Ihe sdo designadas.



PARTE Il
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

Estagio Probatorio é o periodo de avaliagdo de desempenho do servidor nomeado para
provimento de cargo efetivo e compreende o periodo de 03 (trés) anos, contados a partir da data de exercicio.

Fundamenta-se no Art. 6° da EC n° 19, de 04 de junho de 1998 e Art. 23 da Lei
Complementar n° 385, de 1° de julho de 2010.

2.1- Situacdes de Adiamento e Suspensao da Contagem do Periodo de Estagio Probatério

Considerando o disposto no Art. 15, do Decreto n® 11.824, de 18.10.2010, o adiamento
ocorrera quando o superior imediato e/ou avaliado estiverem em gozo de férias durante o periodo da

avaliagdo, devendo a mesma ser realizada até 15 (quinze) dias apds o retorno ao exercicio do cargo.

Por sua vez, de acordo com o Art. 16 do mesmo Decreto, o estigio probatério ficard
Suspenso Nos seguintes casos:

Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

Licenca para servigo militar;

Licenca para a atividade politica;

Licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

Licenca para tratamento da propria saude;

Para participar de curso ou formacédo em decorréncia de aprovacao em concurso
publico para outro cargo na Administragdo Municipal

Com o término dessas licencas, serd retomada a contagem do tempo de servigo do
servidor, para efeito da avaliacdo de seu desempenho em estagio probatorio.

Nos casos de licencas e afastamentos considerados de efetivo exercicio que
excedam 50% (cinquienta por cento) do periodo de avaliacdo, as etapas
serdo redimensionadas dentro do periodo de 03 (trés) anos, contados da
entrada em exercicio. (Art. 4° Paragrafo Unico do Decreto 11.824/10).




2.2= Objetivos

Objetivo Geral
A Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério tem como objetivo
fornecer subsidios ao processo de confirmacdo do servidor no cargo ou, quando for o caso,

de sua exoneracdo ou reconducdo ao cargo anteriormente ocupado.

Obijetivos Especificos

. Permitir o acompanhamento continuo do servidor, visando a sua adaptacdo e ao
aprimoramento de seu trabalho;

. Promover acOes para o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor, como

forma de viabilizar os objetivos institucionais;

. Promover o desenvolvimento do potencial do servidor, considerando a formacao, a
experiéncia profissional e aptidGes demonstradas;

2.3 = Sistematizacao da Avaliacdo de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatoério esta sistematizada de forma a permitir

ampla participacdo dos interessados com transparéncia, garantindo resultados validos e concernentes.

A seguir, apresenta-se 0 programa em detalhes. Em caso de duvidas, entre em contato
com a Comissdao do Estdgio Probatério ou com a Coordenadoria Municipal de Recursos
Humanos/Divisao de Cargos e Saléarios - DICS/SEMAD.



PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO - PADEP

1. DEFINICAO

O PADEP ¢ um conjunto de atos que visa a aprecia¢do do desempenho do servidor no cargo
e do seu potencial de desenvolvimento, permitindo uma gestdo mais consentanea do sistema de

desenvolvimento dos talentos humanos da Prefeitura do Municipio de Porto Velho.
2. IMPLEMENTACAO

O PADEP tem sua implementacdo e execucdo sob a responsabilidade da Coordenadoria
Municipal de Recursos Humanos - CMRH, por intermédio da Divisdo de Cargos e
Salarios - DICS.

3. OBJETIVO GERAL

O PADEP tem como objetivo planejar, acompanhar e aprimorar o processo de avaliagédo

de desempenho do servidor em estagio probatdrio, nas atribuicdes do cargo.

4. ESTRUTURA E COMPETENCIAS

O processo de Avaliagdo de Desempenho em Estdgio Probatorio serd desenvolvido pela

Comisséo de Estagio Probatdrio e pelo Avaliador.

Ver Quadro 1 do item 3 Atores Envolvidos
(pg6)




[competéncias da Comisséo de Estagio Probatorio

Compete & Comissdo acompanhar, coordenar e atualizar todo Programa de Avaliacdo
de Desempenho do Estagio Probatorio, estando disponivel, sempre que for solicitada pelas
partes (avaliadores e avaliados), para elucidar duvidas quanto ao processo e intermediar

questdes relacionais.

N

O detalhamento das competéncias da Comissdo esta dispost
0 art. 19 do Decreto n” 11.824, de 18.10.2010

. Competéncia da Divisdo de Cargos e Salarios — DICS/CMRH

Acompanhar o resultado das avaliacGes relativas ao Estagio Probatdrio e Estabilidade emitidas

pela Comissao responsavel.

O detalhamento das competéncias da Divisdo de Cargos e Saldrios
esta disposto no Decreto i 11550, de 30 de dezembro de 2009,

[l Competéncias do Avaliador

Compete ao Avaliador, sucintamente, acessar os formularios, proceder a avaliacdo, registrar
0s resultados e encaminhd-los a Comissdo de Estagio Probatério, para as analises

conclusivas.

O detalhamento das competéncias do Avaliador esté disposto no art. 8
Do Decreto n°11.824, de 18.10.2010.




5. PROCESSO DE AVALIACAO

5.1- FATORES

As aptidGes e a capacidade do servidor em estigio probatorio serdo avaliadas,

considerando os seguintes fatores:

.Assiduidade

. Disciplina

.Capacidade de Iniciativa
| Produtividade

| Responsabilidade

Ver item 4 Definicio de Fatores de Avaliagho de Desempenho e seus
respectivos componentes - pags. 6 a 8.

5.2— ETAPAS DE AVALIACAO

A Auvaliacéo do Servidor em Estagio Probatdrio far-se-4 em 4 (quatro) etapas, a serem realizadas nos

seguintes periodos:

[ 12 Etapa — sétimo més
B 22 Etapa — décimo quarto més
[ 32 Etapa — vigésimo primeiro més

. 42 Etapa — trigésimo primeiro més

Emcadaetapa a Comissdo do PADEP comunicard a0 superior
imediato o periodo para a realizacdo da avaliacéo.




5.3—- TOTALIZACAO DOS PONTOS
A pontuagdo de cada etapa da Avaliacdo de Desempenho totalizara um méaximo de 25 (vinte
e cinco) pontos. Por sua vez, sera considerado aprovado no estagio probatério o servidor que obtiver, no

resultado final, a soma igual ou superior a 70 (setenta) pontos, consideradas todas as etapas de avaliacdo

as quais tiver sido submetido.

5.4— OPERACIONALIZAGCAO DA AVALIACAO

Para a operacionalizagdo do processo de avaliagdo, devem-se utilizar os seguintes.

formularios:

Anexo | — Formulario de Avaliacdo de Desempenho — FAD;

Anexo Il — Consolidacdo da Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatorio —
CADEP;

Anexo Ill - Reconsideragdo de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério —
REP;

Anexo 1V — Recurso de Avaliagdo de Desempenho — RADEP.

Anexo V — Plano de Acdo para Solugédo de Conflitos — PASC.

Os referidos formulérios estdo disponibilizados no Portal do Servidor, no site

www.portovelho.ro.gov.br e devem ser recolhidos pelo Avaliador, sendo que nas unidades que ndo houver

disponibilidade eletrdnica, a Comissdo do PADEP fara o envio dos formularios.

55 - PROCEDIMENTOS PARA A AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO
PROBATORIO

O processo de avaliagdo seguird os seguintes procedimentos:

1° - Comunicagdo da Comissdo do PADEP

Em cada etapa, a Comissdo do PADEP deve comunicar ao superior imediato do

avaliado o periodo para realizacdo da avaliacéo.



2° - Preenchimento do Formulério de Avaliacdo de Desempenho — FAD

O avaliador deve preencher o FAD conforme instrugdes contidas na parte 111 (pag. 21 a 23)

deste Manual. Em caso de dividas, deve-se consultar a Comissdo do PADEP.

3° - Ciéncia do Avaliado

O servidor deve ser cientificado do resultado da avaliagdo pelo avaliador, sendo

necessaria sua assinatura em campo proprio do FAD.

4° - Encaminhamento do Resultado a Comissdao do PADEP

Apoés ciéncia do avaliado, o avaliador deve encaminhar o FAD a Comissdo do
PADEP, em até 5 (cinco) dias.

QUANDO O SUPERIOR HIERARQUICO E/OU AVALIANDO ESTIVEREM EM GOZO DE
FERIAS DURANTE O PERIODO DE AVALIACAO, ESTA DEVERA SER EXECUTADA ATE 15

(QUINZE) DIAS APOS O RETORNO AO EXERCICIO DO CARGO.

56 - PRODECIMENTOS PARA A CONSOLIDAGAO DO RESULTADO FINAL DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

A cada etapa do estadgio probatério, a Comissdo do PADEP deve atentar para o
arquivamento dos FAD emitidos nas avaliagoes.

Para a consolidagéo dos pontos obtidos pelo servidor durante as quatro etapas de avaliacéo,

devem-se considerar 0s seguintes procedimentos:



1° Passo:

Emissdo, por parte da Comissdo, do formulério Consolidacéo da Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatorio -
CADEP (ver Parte II1), dentro do prazo de 15 (quinze) dias a contar da data de recebimento do resultado da 4
etapa.

2° Passo:

Dar ciéncia a0 Servidor do resultado final da Avaliacdo de Desempenho em Estégio Probatorio, colhendo sua assinatura
no CADEP.

3° Passo:

O servidor deve assinar o CADEP e devolvé-lo a Comissdo do PADEP no prazo de 5 (cinco) dias.

4° Passo:

O resultado final da avaliaga, em caso de aprovacdo, deve ser encaminhado a0 Secretario da SEMAD para
homologacdo até 3 (trés) meses antes de findo o perfodo de estagio probatdrio.

CONSIDERA-SE APROVADO NO ESTAGIO PROBATORIO E, PORTANTO, ESTAVEL, O

SERVIDOR QUE OBTIVER, NO RESULTADO FINAL, A SOMA IGUAL OU SUPERIOR A 70
(SETENTA) PONTOS, CONSIDERADAS TODAS AS ETAPAS DE AVALIAGAO AS QUAIS
TIVER SIDO SUBMETIDO.

O servidor ndo aprovado em Estégio Probatdrio Sera exonerado ou, Se estavel, reconduzido a0
cargo anteriormente ocupado.




5.7—- RECONSIDERAGOES E RECURSOS

O Decreto n° 11.824, de 18.10.2010, garante ao avaliado o direito de pleitear

reconsideragdo e/ou recurso, conforme indicado a seguir.

Reconsideracéo
E assegurada ao avaliado que discordar de sua avaliacio.

A reconsideracdo pode ser pleiteada pelo avaliado junto ao avaliador, em cada etapa dos
resultados de suas avaliaces.

O avaliado deve preencher o formulario “Reconsideracdo de Avaliacdo de Desempenho

no Estagio Probatorio— REP”, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da ciéncia.

‘ CABE SOMENTE UM UNICO PEDIDO DE RECONSIDERAGAO POR CADA ETAPA ‘

O avaliador deve apreciar o pedido de reconsidera¢éo no prazo de 05 (cinco) dias, a partir
do seu recebimento.

SOLUCAO DE CONFLITOS

Nos casos de reconsideragdo, a Comissdo do PADEP buscaré identificar as causas do
problema e adotar medidas para a sua solucdo, empregando o formulario “Plano de
Acdo para Solugédo de Conflitos— PASC” (ver parte 11, pags. XX).




Recurso
E cabivel contra a decisdo que ndo conhecer ou julgar improcedente o pedido de

reconsideragdo, e devera ser pleiteado junto a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatdrio,
no prazo de 10 (dez) dias, a contar da ciéncia do resultado.

O Recurso deve ser pleiteado utilizando-se o formulario “Recurso de Avaliagdode
Desempenho no EstagioProbatério— RADEP” (ver parte I11, pags. 30 e 31).

O Recurso sera decidido no prazo de 10 (dez) dias.

NAO SERA RECONHECIDO O RECURSO PLEITEADO FORA DO PRAZO ESTABELECIDO!

5.8— VALIDAGAO DOS RESULTADOS

Findo o processo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio, cabe & Coordenadoria Municipal de
Recursos Humanos - CMRH, por meio da Divisdo de Cargos e Salarios — DICS, providenciar a publicacdo
da homologacdo do resultado no Diario Oficial do Municipio, bem como o0s registros nos

Assentamentos Funcionais do Servidor.
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3.1 - Fluxograma do processo de avaliacdo dos servidos em estagio probatorio

FLUXOGRAMA
Processo de avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatdrio

COMISSAQ DO PASEP AVALIADOR AVALIADO SEMAD CMRH
+ *
Recebe
* Comunicagéo Dar Ciéncia V. .
Comunica de avaliagdo — EmltedPeortana
Avaliacio a0 omologa s
Avaliador Analisa Resultado HomdogacAo
REP :
Emite
FAD Devo!ve a0 *
via Internet avaliador Cohe
* FAD Assinatura do
@ Sec. SEMAD
‘ * * Portaria
Efetuar
Recebe FAD avaliagéo ) i :
E preenche 1 * NAO /' E caso de Encaminha
CADEP , Fim para
Avalia 0s Encaminha Publicacdo
Problemas paraa Portaria
* comissdo ¢
* Comunica o Eim
Consolida Resultado ao .
avaliagies Avaliador e @ Emite REP |1
Avaliado
v REP
Recebe FAD v Homologa
E preenche |1 Analisa o Resuitado
CADEP Recurso @
* SIM
@ Emite ]
Decisdo
o 7 Enmite RADEP
*A Consolidagdo s0 ocorre via Internet
apés a (ltima etapa do Fim
estagio probatério N
Emite Devolve &
Decisdo Comissdo
* CADEP
**0 Recurso s6 é aplicavel apds a
(ltima etapa do estagio probatdrio

Legendas: Inicio/FimD OperagBes Documento D Decisdo <> Conectores de Fluxo 96




3.2- Modelo e instrucdes de preenchimento do Formulario de Avaliacdo de Desempenho - FAD

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

FAD - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - Estégio Probatdrio

Nome do(a) senidor(a) avaliado(a) @

7\

/N
Nt @ Data da avaliagdo:

1 2 ¥R

7\
sOma

Unidade Administrativa; KS )

7\
Localizagio: K \ALL

Assinatura do servidor: ng

Assinatura e carimbo do superior:

PONTOS
1 2 3 4 5
Sempre ausente no Presenca QUase Constante o Presenca constante.
B Departamento. Tem mais de Kag . Possuiumafaltando | Sua presenca é constante e ndo tem faltas .
st . o Departamento. Possui duas -~ . - . Presenca marcante no Departamento. Nao
i trés faltas ndo justificadas no falas o lusticadas no periodo justificada no periodo. | ndo justificadas. Dedica-e aos ossuifalas. E assiduo. emoentiado &
= periodo. Horérios, reunioes Sermore agomecem n re[:/istos " | Busca empenhar-seno | compromissos e atividades assumidos. ge dicado corﬁ 0 dosec;)m ops
= e prazos sempre s&o w e cumprimento dos prazos, | Suas eventuais auséncias sao . >
© iuicados pel (ue o impecem de cumprir ! : - compromissos e atividades.
2 prejudicados pela sua : metas e compromissos | comunicadas com antecedéncia.
- prazos, metas e compromissos. )
auséncia. assumidos.
Cumpre
. - safisfatoriamente com "
N&o cumpre com suas Cumpre com suas obrigacdes 0 obrigaces o Alto grau de responsabilidade quanto ao
i obrigagBes no cargo. Procura | somente com a intervencéo Jo Degmgnstra E cumpridor de suas obrigacdes. Dedica- | cumprimento de suas obrigagGes no cargo.
= sempre postergar agdes e | constante dalideranca e conglsiderével $€ a0S Compromissos assumidos e A partir de uma atitude proativa, age
o demonstra falta de interesse | demonstra pouca preocupagéo {B0CUDACE0 QLMD A0S constantemente avalia os reflexos de suas | preventivamente para que sejam positivos
= quanto aos resultados do seu | com os resultados do seu Feﬂexog di) se?J wabalho acdes para os clientes intemos e externos. | o reflexos de suas acGes para os clientes
trabalho. trabalho. - internos e externos.
para 0s clientes internos
e externos.
- Apresenta habilidade de
= N&o apresenta habilidade de coordenagab,
= o o .
< 8 . organizacao, e ) Todas as acdes sdo planejadas com 0
o coordenar, organizar, e Pouca habilidade na gaizaga, & Coordena com o grupo o planejamento ¢ penea
= lanejar. N&o aceita as coordenacdo, organizacdo, e planejament. & das afhidades. Mo motivado, acetaas | oo U Coordena s atlidades de
@ P " Jar. Nao aceta anei 0, 0fQaNzagao, Motivado, aceitando as i I y d « forma a abter resultados desejados.
i mudangas e inovagBes planejamento. E resistente em | dareas ¢ invagges mudangas & inovagdes com dedicagio. | o o s (o not e
@ propostas. Apresenta aceitar mudangas e inovagdes no Suteridas. Demonsiia Apresenta grande habilidade de adaptaco A é’o roaliva e arroiada ante a
= oo . . N © A . . .
w dificuldades para tomar ambiente de trabalho. As e | ascontingéncias do meio. Vivacidade e a0 pro 10 .
= . L capacidade de raciocinio - situacdes diversas exigidas do meio. Toma
S decisdes e resolver decisdes sdo morosas e vagas. seguranca nas decisdes. L o
p para a tomada de decisdes com o grupo, tem vivacidade.
g problemas - «
po decisdo e solugéo de
© problemas.
Néo hd preocupaggo com o . " "
ambiente de tabalho com | P POUCA preocupago coma - Eshoga preocupeio - Exemplo de organizacdo para o
@  afividade desenvolida, organizagdo de seu ambiente de | com o ambiente de Preocupa-se com  organizacio de suas Departamerto ¢ paraa siiuicéo
i o x trabalho e de suas atividades. Os | trabalho. Trabalhos atividades e do ambiente de trabalho, o '
= Erros e correcdes sdo ) otimizando o desempenho do grupo.
= constantes. I fala de trabalhos apresentam-se elaborados, com poucas | procurando sempre melhorias. Boa Trahalhos sem cortegd, Otma
= atencioe (’:ui dado com razoavelmente elaborados, com | correcdes, claros e com | apresentacdo, objetividade, clareza e resentacio. clareza e Iob'etivi dade
= a regema 50 dos rabahos, | PEAUENGS corregles e falhas boa apresentacéo, que | concisdo. Algumas corregdes esporadicas, ?ﬁativi o die}novagéo Ség) oy de}a dos
o presentagao | ocasionais, que s&o sdoconsiderados de | que séo considerados de alto nivel. -
(ue sAo considerados fracos . . M como modelo de exceléncia.
. considerados de nivel reqular. | nivel médio.
eruins.
(<5}
= . "
= " . Dedicacéo e esforgo Alto grau de responsabilidade quanto a0
= N&o cumpre 0s prazos Cumpre os prazos estipulados e . . . . . :
= . " L . razoavel no E esforgado e dedicado para cumpriros | cumprimento dos prazos estipulados.
= estipulados. N&o cumpre as | as atribuigBes designacas mentod : e - e pelo esforco. dedicacs
S . « cumprimento dos prazos | prazos estipulados e atribuicBes Destaca- se pelo esforgo, dedicacéo no
il atribuicdes que he somente com a intervencéo ' . : G
= . . estipulados e das designadas. cumprimento das afribuigBes que Ihe forem
o designam. constante dalideranca. AT i
= atribuicdes designadas. designadas.
@
oc




Total de pontos




Formulario de Avaliacdo de Desempenho — FAD

InstrucGes de Preenchimento

ORDEM DESCRICAO
CAMPO 1 Preencher com o nome do servidor avaliado.
CAMPO 2 Indicar o cargo/funcéo do servidor avaliado.
CAMPO 3 Identificar a unidade de lotacdo do avaliado.
CAMPO 4 Identificar a localizacdo do servidor dentro da unidade.
CAMPO 5 Preencher com “x” o n° de ordem da avaliagé&o.
CAMPO 6 Preencher com a data da avaliacao.
CAMPO 7 Preencher com a assinatura do superior avaliador.
CAMPO 8 Indicar a pontuacéo (de 1 a 5) para cada fator respectivo, de

acordo com a perspectiva do avaliador.

CAMPO 9 Preencher com a assinatura do servidor avaliado.
CAMPO 10 Preencher com o total de pontos da avaliagéo.




3.3 - Modelo e instrugdes de preenchimento da Consolidacéo da Avaliago de Desempenho no Estagio Probatorio - CADEP

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

CADEP - CONSOLIDAGAQ DA AVALIGAQ DE DESEMPENHO NO

ESTAGIO PROBATORIO

UNIDADE

NOWE DO (A) SERVIDOR (A) AVALIADO ()

CARGO / FUNCAQ CADASTRO

QNN

ETAPA

PONTUACAO

1&

9

2&

@

3&

43

9
9

PONTUAGAQ FINAL D

CIENTE EM: [

@

(1)

RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO

( )APROVADO  ( )REPROVADO

@ DATA: [

(1)

S

ASSINATURA DO (A) SERVIDOR (A) AVALIADO (A)

7
REPRESENTANTE DA COMISSAQ DE ESTAGIO PROBATORIO




Consolidacao da Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério — CADEP

Instrucdes de Preenchimento

ORDEM DESCRICAO
CAMPO 1 Unidade de lotacdo do avaliado.
CAMPO 2 Preencher com o nome do avaliado por extenso.
CAMPO 3 Identificar o cargo ou funcédo do servidor avaliado.
CAMPO 4 Indicar o nimero do cadastro funcional do avaliado.

CAMPOS5a8 |Indicar as datas das respectivas avaliagfes

CAMPOS 9 a 12 |Preencher com os o total de pontos de cada avaliagao.

Indicar a totalizagdo dos pontos (somatorio das quatro

CAMPO 13

etapas).

Preencher de acordo com o somatorio indicado no
CAMPO 14

campo 13.
CAMPO 15 Preencher com a data de registro do resultado.
CAMPO 16 Data da ciéncia por parte do avaliado.
CAMPO 17 Assinatura do avaliado.

CAMPO 18 Assinatura do responsavel pelo preenchimento.




34 - Modelo e instrugdes de preenchimento da Reconsideragéo de Avaliagdo de Desempenho no Estégio Probatorio - REP

SS

r—<
S =
=

NS

AN

Z

YU

=

S

Z

LA\

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

REP - RECONSIDERACAQ DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO
NO ESTAGIO PROBATORIO

A

P
D
m

CARGOTFUNGAD Uit

CADASTRO
‘) )

9

e
NOME DO (A SERVIDOR (AT AVALIADO (A)
‘F@BWDWMW \ 4710, UtZE O verso)

9

Obs.: anexar cépia do respectivo FAD

M M Laalafal
;25 at adU a)SE VdU a’anlldUU d

b
Data: [
RECONSIDERAQAO PROVIDA )RECONSIDERAQAO IMPROVIDA

DECISAD: ()
@Data: [




Reconsideracéo de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério — REP

Instrucdes de Preenchimento

ORDEM DESCRI(;AO
CAMPO 1 Preencher com o0 nome do avaliado por extenso.
CAMPO 2 Indicar o nimero do cadastro funcional do avaliado.
CAMPO 3 Identificar o cargo ou funcédo do servidor avaliado.
CAMPO 4 Unidade de lotacdo do avaliado.
Campo para as justificativas e fundamentacbes do
CAMPO 5 . . x
pedido de reconsideracéo.
Preencher com a data de emissdo do pedido de
CAMPO 6 ) 5
reconsideracao.
CAMPO 7 Assinatura do avaliado.
CAMPO 8 Indicar provimento ou improvimento da reconsideracéo.
CAMPO 9 Data de registro do resultado.

CAMPO 10 Assinatura do responsavel pela analise.




3.5 — Modelo e instrucdes de preenchimento do Plano de Acdo para
Solucéo de Conflitos - PASC

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

)

PROBLEMA

(2 ) PROPOSTAS DE AGOES

—

—

ACOMPANHAMENTO DAS ACOES

9,

()

REPRESENTANTE DA COMISSAO

DATA

©)

ASSINATURA DO AVALIADOR

ASSINATURA DO AVALIADO

@




Plano de Acéo para Solugéo de Conflitos - PASC

Instrucdes de Preenchimento

ORDEM DESCRI(;AO

Identificar os problemas levantados de acordo com o
CAMPO 1 indicado no REP e as entrevistas com o avaliador e o

avaliado.

Indicar as solugdes encontradas para 0s respectivos
CAMPO 2 o

problemas identificados.

Relatar sucintamente os procedimentos adotados a
CAMPO 3 . . .

partir das propostas de a¢des sugeridas.

Assinatura do membro da comisséo responsavel pelo
CAMPO 4 )

acompanhamento do plano de acéo.
CAMPO 5 Data de ciéncia do avaliador e do avaliado.
CAMPOG6e7 |Assinaturas respectivas.




3.6 - Modelo e instrugdes de preenchimento do Recurso de Avaliacéo de Desempenho no Estagio Probatorio - RADEP

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

RADEP - RECURSO DE AVALICAQ DE DESEMPENHO NO
ESTAGIO PROBATORIO

NOWE DO (A) SERVIDOR (A) AVALIADO ()

CADASTRO CARGO/ FUNGAO UNIDADE

9

O | ¢ U

FUNDAMENTACAQ: (Se necessdrio, utilize o verso).

O

Obs.: anexar copia do respectivo CADEP @ 1
Data |/ N—/Assinatura o (a) servidor (3) avaliado (2)

DECISAO

10
@Data: [ \/ COMISSAO DE AVALIACAQ




Recurso de Avaliacdo de Desempenho no Estéagio Probatério - RADEP

Instrucdes de Preenchimento

ORDEM DESCRICAO

CAMPO 1 Preencher com o0 nome do avaliado.
Indicar o namero do cadastro funcional do avaliado. Em caso

CAMPO 2 de duavidas, consultar a Divisdo de Pessoal — DIPES.

CAMPO 3 Indicar o cargo ou fungéo do avaliado.

CAMPO 4 Unidade de lotacdo do avaliado.

CAMPO S Campo para as justificativas e fundamentacdes do
recurso.

CAMPO 6 Preencher com a data de emissdo do RADEP.

CAMPO 7 Assinatura do avaliador.

CAMPO 8 Relatar sucintamente a deciséo proferida.

CAMPO 9 Data de registro da decisao pelo Presidente.

CAMPO 10 Assinatura da Comissédo de Avaliacdo (membros e presidente)

Publicado no DOM n° 3.901, de 15.12.2010.






