PREFEITURA DE PARAIBA DO SUL

INSTRUGAO NORMATIVA N. 001/2010

A Comissao de Desenvolvimento Funcional do Servidor Publico
Municipal, delibera, através desta Instrucao Normativa, o seguinte:

Orientacoes para o preenchimento do Formulario de
Desempenho Funcional (Anexo VI, da Lei 2.555/2007)

1. Sobre a Concessao da Promocao Horizontal

A progressdo por mérito profissional ou promogdo horizontal, sera
concedida ao servidor, a cada 03 (irés) anos de efetivo exercicio no cargo,
desde que apresente resultado fixado no Art. 33 da lei 2.555/2007, observado o
respectivo padrdo de vencimento e nivel de capacitagao.

A promocao horizontal tera como base a aplicacdo da Avaliacao de
Desempenho Funcional e gerara efeito financeiro, a partir do més de janeiro
subsequiiente a data em que cada servidor completar o intersticio de 03 (irés)
anos.

2. Quem Sera Avaliado
Serdo avaliados todos os servidores ativos efetivos, independentemente
da data de ingresso na Prefeitura.

Todos os servidores deverdo ser avaliados independentemente da data
de ingresso, como também aqueles que estiverem na situacdo de estagio
probatério, os lotados provisoriamente ou cedidos para a Secretaria/Setor dos
orgaos subordinados a Prefeitura, desde que tenham exercido atividades
nesta Secretaria/Setor por tempo minimo de 7 (sete) meses, no periodo
considerado para a avaliagao.

O servidor cedido/lotado a menos de sete meses da conclusdo da etapa
do processo de Avaliagdo de Desempenho deverd ser avaliado na sua unidade
de origem. Neste caso, a atual chefia imediata deverda delegar ao chefe
anterior, que sera responsavel pela avaliacdo do servidor, e comunicar a
alteracao de lotacdo a Comissao de Avaliacao.

O Formulario de Desempenho Funcional devera ser preenchido
para todos os funcionarios, mesmo aqueles que nao atenderem as
exigéncias do Art. 34 da Lei 2.555/2007. A habilitacao ou nao do servidor a
promocao sera definida pelo Setor de Gestao de Pessoas, a partir dos
registros efetuados na Ficha Funcional do servidor.

3. O Que Sera Avaliado
Os fatores de Avaliacdo do Desempenho funcional serdo divididos em
05 (cinco) grupos, conforme relacionado a seguir:

. RESPONSABILIDADE

[I.  QUALIDADE NO TRABALHO
1. CRIATIVIDADE
IV. INICIATIVA
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V. PARTICIPACAO EM CURSOS DE TREINAMENTO
- Na avaliacao sera atribuida graduacao através de letras, de A a D, para
cada grupo.
- Cada grupo e letra terdo peso e valor estipulados, que serdo utilizados
para a obtencdo da média de pontos alcancada pelo servidor avaliado. O
peso e valor de cada grupo e letra serdo de conhecimento apenas dos
membros da Comissao Avaliadora.
- Para nortear a atribuicdo das letras em cada grupo da avaliacao anual
podera ser utilizada a tabela abaixo, onde:

A = Nao possui a caracteristica

B = N&o possui suficientemente a caracteristica

C = As vezes apresenta a caracteristica

D = Muitas vezes apresenta a caracteristica

4. Preenchimento do Formulario

O Formulario de Desempenho Funcional sera enviado a todas as
Secretarias/Setores.

O recebimento dos formularios devera ser protocolado pelo responsavel
pelo setor, que devera conferir e assinar o recebimento.

A responsabilidade pelo preenchimento dos formularios sera da chefia
imediata.

O chefe, ao fazer a avaliagao do servidor, devera chama-lo a participar
durante o processo, informando-o e orientando-o quanto a sua atuacao.

5. Periodo de Avaliacao

e FEtapa |- 22 de outubro 22 novembro. Realizacdo das Avaliacdes
pelas Secretarias Municipais.

e Etapa Il - conferéncia pelo setor de Gestédo de Pessoas: 23 de
novembro a 06 de dezembro.

o Etapa lll - Somatério dos resultados Feito pela comissdo: 07 de
dezembro a 11 de dezembro.

e Divulgacao do resultado das avalia¢des: 20 de dezembro 2018.
e Prazo para apresentacéo de recursos: 02 e 03 de janeiro.

6. Etapas da Avaliacao

A Etapa | consiste da Avaliacdo que as chefias diretas deverédo realizar
de todos os servidores lotados nas suas Unidades, sob a sua subordinagéo.
Esta Avaliacdo deve ser levada a conhecimento do servidor avaliado, que
devera assina-la, juntamente com o responsavel pelo preenchimento, ou seja,



PREFEITURA DE PARAIBA DO SUL

a Chefia direta. A assinatura do servidor configura concordancia com os termos
nela contidos. O prazo para realizacao desta etapa e envio dos Formularios de
Desempenho Funcional (Anexo VI, da Lei 2.555/2007) para a Administracao.

A Etapa Il consiste da conferéncia da habilitagdo ou ndo do servidor a
promocao, conforme Art.34 da Lei 2.555/2007, que devera ser realizada pelo
Setor de Gestao de Pessoas até o dia 11 Dezembro, data limite para o envio
dos Formularios para a Comissao.

7. Resultado da Avaliacao

O resultado da avaliacao sera apresentado individualmente, em listagem
por numero de matricula do servidor, através do site oficial da Prefeitura:
paraibadosul.ri.gov.br, e também por listagens a serem afixadas no mural
informativo da Prefeitura e das Secretarias/Setores, observados os prazos
estabelecidos na presente Instrucdo Normativa.

8. Recursos

Os recursos deverdao ser dirigidos a Comissao de Desenvolvimento
Funcional do Servidor Publico Municipal e entregue para registro no Protocolo
Geral da Prefeitura, situado na Rua Visconde da Paraiba, 11 — Centro —
Paraiba do Sul, nos horarios de 8h30 as 18h, nos dias definidos nesta
Instrugdo Normativa.

Os recursos deverao ser datilografados ou digitados, apresentados em
formulario préprio, disponibilizado no Protocolo Geral e deverdo conter
obrigatoriamente o nome completo do servidor, numero da matricula,
cargo/funcao, lotacdo atual e fundamentagédo clara e ampla dos motivos da
interposicao.

Paraiba do Sul, 11 de Outubro de 2018.

Comissao de Desenvolvimento Funcional do Servidor Publico Municipal



