CAMARA MUNICIPAL DE HORTOLANDIA

RESOLUGAO N° 181, DE 23 DE OUTUBRO DE 2018.

Altera dispositivos que especifica da Resolugao
n° 148, de 17 de margo de 2016, que
regulamenta Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos e o Sistema de Avaliagdo de
Desempenho da Céamara Municipal de
Hortolandia.

O Presidente da Camara Municipal de Hortolandia, fago saber que a Camara Municipal
aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao:

Art. 1° Altera os incisos Il, lll e IV do Art. 12 da Resolugéo n°® 148, de 17 de margo
de 2016, que regulamenta Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos e o Sistema de
Avaliacao de Desempenho da Camara Municipal de Hortolandia passa a vigorar com a
seguinte redagéo:

“Art. 12. (...)

| - Anexo lll: Formulario de Avaliagido Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Fundamental”;

Il - Anexo Ill: Formulario de Avaliagdo Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Fundamental" — Motorista;

Il - Anexo Ill: Formulario de Avaliagdo Peridédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Fundamental" — Telefonista;

IV - Anexo lll: Formulario de Avaliacdo Periédica de Desempenho dos

Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Fundamental" — Vigia Patrimonial;”

Art. 2° Insere os incisos V a XIV ao Art. 12 da Resolugao n° 148, de 17 de margo
de 2016, que regulamenta Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos e o Sistema de
Avaliagcao de Desempenho da Camara Municipal de Hortolandia com a seguinte redagéo:

“Art. 12. (...)
V - Anexo |V: Formulario de Avaliagao Periodica de Desempenho dos
- Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Médio" — Assistente Contabil;

VI - Anexo IV : Formulario de Avaliacdo Periddica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Médio" — Contabilista;

VII - Anexo IV : Formulario de Avaliacdo Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Médio" — Fotografo;

VIIl - Anexo IV: Formulario de Avaliagao Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Médio" — Oficial Administrativo;

IX - Anexo V: Formulario de Avaliagdo Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Superior” ;

X - Anexo V : Formulario de Avaliacdo Periodica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Superior" — Analista de Sistemas;

Xl - Anexo V : Formulario de Avaliagdo Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Superior" — Contador;

Xll - Anexo V : Formulario de Avaliagao Periédica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Superior" — Analista de Comunicagao;

Xl - Anexo V: Formulario de Avaliagdo Periédica de Desempenho dos a7,
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Superior” - Analista Legislativo; /g<
b
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XIV - Anexo VI: Formulario de Avaliagédo Periddica de Desempenho dos
Servidores publicos do Grupo Ocupacional "Nivel Gerencial".”

Art. 3° Fica alterada a redacdo do Paragrafo unico do Artigo 15 da Resolugéao n°
148, de 17 de margo de 2015, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 15. (...)

Paragrafo unico. A critério do Departamento Administrativo serao
escolhidas duas entre 18 questdes, que terdo respectiva avaliagdo multiplicada com
pesos 4 e 5, respectivamente.

Art. 4° Ficam revogados os Inciso lll e o Paragrafo 2° do Artigo 17, da Resolugéo
n°® 148, de 17 de margo de 2015.

Art. 5° Fica alterada a redagao do Artigo 21 da Resolugéo n°® 148, de 17 de margo
de 2015, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 21. Serao avaliados os servidores que tenham, no minimo 9 (nove)
meses de trabalho na Camara Municipal de Hortolandia no decorrer do periodo avaliado,
e, caso cedidos a outros 6rgaos, que sejam remunerados pela Camara.”

Art. 6° Fica suprimida da formula disposta no Artigo 30 da Resolugéo n° 148, de 17
de margo de 2015, a nota referente a média final de avaliagdo de cada periodo de
observagao (MF), com a adequacgéo da equagéo proposta na formula.

Art. 7° Fica revogado o Artigo 32 da Resolugéo n° 148, de 17 de margo de 2015,
que regulamenta o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos e o Sistema de Avaliagao
de Desempenho da Camara Municipal de Hortolandia.

Art. 8° O Art. 49 da Resolugéo n°® 148, de 17 de margo de 2016, que regulamenta
Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos e o Sistema de Avaliagdo de Desempenho da
Camara Municipal de Hortolandia passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 49. Para fins de aplicagdo do Paragrafo 2° do Art. 11 da Lei n° 3.064,
de 13 de janeiro de 2015, a distribuicdo dos recursos previstos em orgcamento, para
evolugao funcional de servidores, devera destinar recursos correspondente a evolugdo de
7% e 14%, em cada grupo ocupacional, respectivamente.

Paragrafo Gnico. Eventuais sobras de recursos destinados a um grupo
funcional podera ser utilizada na Evolugédo Funcional dos demais grupos ocupacionais,
obedecidos aos seguintes critérios para utilizagdo da sobra, na seguinte ordem:

| - preferéncia na utilizagdo para aqueles que menos recursos necessitem
para complementar o valor para evolugao, independentemente do grupo funcional;

Il - ocorrendo ainda sobra, sera destinado ao grupo que mais beneficiados
possam alcangar evolugao.”

Art. 9° O Departamento Financeiro da Camara Municipal procedera anualmente a
reserva em orcamento, de dotagdes orgamentarias suficientes, a garantir o processo de
avaliagcao dos servidores e das respectivas progressoes.
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Art. 10. Inclui-se a Resolugdo n° 148, de 17 de margo de 2016 alteragdes nos
Anexos lll, IVe V.

Art. 11. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua aplicagéo.

Camara Municipal, 23 de outubro de 2018.

Publicado no Quadro de Editais da Camara Munici os 23 de outubro de 2018.

P

Joéo Frandgisco Mouco
Secretario Geral
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Anexo III - Grupo Ocupacional Nivel Fundamental

Nome do servidor:

Cargo: Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador: Periodo da avaliacdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagdo:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
COMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esforcando-se no cumprimento de
suas atribuicdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigGes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atencao a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relagdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e

subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferengas individuais e de
opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo publica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas,

respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragdes penais ou
administrativas.
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|COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Colaboracdo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
atuacdo.

Procura fazer sua parte e colaborar com colegas sobrecarregados, indo além das suas obrigacdes
normais.

Interage com os colegas, trocando ideias e opinides, a fim de colaborar com a solucdo de
problemas ou dificuldades alheias.

Comunicaga’ia: Esta associada a capacidade de receber e transmitir informacoes escritas
ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou fato.

Expressar-se de forma clara e objetiva, manifestando suas opinides e oferecendo sua contribuicao.

Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e problemas, solicitando
ajuda sempre que necessario.

Bom-humor: Esta associada a capacidade de demonstrar satisfagio na realizagio do seu
trabalho e nas relacgdes interpessoais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando ha dificuldades a superar, mantendo um
clima sauddvel no ambiente de trabalho.

E receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Atencao concentrada: Esta associada a capacidade de se concentrar na execugio de
uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a interferéncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito a
multiplas interferéncias.

Esta focado nas suas atividades, ndo demonstrando distracdo e finalizando todas as
tarefas que inicia.

Saber ouvir: Esta associada a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrucdes,
percebendo a mensagem dos interlocutores de forma produtiva.

Entende e operacionaliza orientacdes e instrugdes estruturadas para a execugdo de
tarefas especificas com qualidade.

Esta preparado para receber criticas sobre sua atuagdo profissional, aceitando sugestdes
de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Responsabilidade/Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao
Comparecimento e a permanéncia no trabalho a capacidade de executar o trabalho de
forma responsavel e de cuidar de materiais e equipamentos utilizados no desenvolvimento
das tarefas atinentes ao emprego.
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Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. Da conhecimento e/ou solicita autorizac¢do da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados. E pontual e permanece no
local de trabalho durante o expediente, As eventuais chegadas com atraso ou saidas
antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia estabelecidos pelo 6rgao.

Mantém o seu entorno de trabalho organizado e zela pela limpeza e pelo bom
funcionamento dos equipamentos/utensilios/mobilidrio sob sua responsabilidade.

PONTUACAOQO

TOTAL:

capacitacao

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e

Comentarios do avaliador
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Comentarios do avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo III - Grupo Ocupacional Nivel Fundamental - Motorista

Nome do servidor:

Cargo: Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador: Periodo da avaliacao:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagdo:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
COMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servicos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esfor¢ando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o médximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigdes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relagdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e

subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e de
opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo ptiblica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relagdes de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragdes penais ou
administrativas.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Colaburagﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
atuacao.

Procura fazer sua parte e colaborar com colegas sobrecarregados, indo além das suas obriga¢Ges
normais.

Interage com os colegas, trocando ideias e opinides, a fim de colaborar com a solugdo de
problemas ou dificuldades alheias.

Cnmunicag.’io: Esta associada a capacidade de receber e transmitir informacées escritas
ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou fato.

Expressar-se de forma clara e objetiva, manifestando suas opinides e oferecendo sua contribuigao.

Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e problemas, solicitando
ajuda sempre que necessario.

Bom-humor: Esta associada a capacidade de demonstrar satisfagdo na realizacio do seu
trabalho e nas relacdes interpessoais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando hé dificuldades a superar, mantendo um
clima saudavel no ambiente de trabalho.

E receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Atencao concentrada: Esta associada a capacidade de se concentrar na execucio de
uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a interferéncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito a
multiplas interferéncias.

Esté focado nas suas atividades, ndo demonstrando distragdo e finalizando todas as
tarefas que inicia.

Saber ouvir: Esta associada a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrugdes,
percebendo a mensagem dos interlocutores de forma produtiva.

Entende e operacionaliza orientagGes e instrugdes estruturadas para a execugdo de
tarefas especificas com qualidade.

Estd preparado para receber criticas sobre sua atuagao profissional, aceitando sugestdes
de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Responsabilidade/Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao

Comparecimento e a permanéncia no trabalho a capacidade de executar o trabalho de
forma responsavel e de cuidar de materiais e equipamentos utilizados no desenvolvimento
das tarefas atinentes ao emprego.
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Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. Dd conhecimento e/ou solicita autorizacdo da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados. E pontual e permanece no
local de trabalho durante o expediente, As eventuais chegadas com atraso ou saidas
antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerdncia estabelecidos pelo érgdo.

Dirige com cautela e prudéncia veiculos da frota da Cdmara Municipal, conduzindo-os
de acordo com as normas de transito e do fabricante. Possui pouca ou nenhuma
incidéncia de multas de transito. Inspeciona o veiculo rotineiramente, verificando o
estado dos pneus, os niveis de dgua e 6leo do cérter, zela pelas condi¢des de higiene e
limpeza, pelo funcionamento e seguranca bem como pela preservacdo do veiculo.

PONTUACAO

TOTAL:

capacitacao

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e

Comentarios do avaliador
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Comentarios do avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:

Avaliador: Data:

Avaliado: Data:
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Anexo III - Grupo Ocupacional Nivel Fundamental - Telefonista

Nome do servidor:

Cargo:

Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador:

Periodo da avaliagdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagdo:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
COMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esfor¢ando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigdes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atengdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relagdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e

subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e de
opinido.

Etica profissional: Esté associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administracdo publica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relagdes de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragdes penais ou
administrativas.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Colaboracdo: Esté associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
atuacao.

Procura fazer sua parte e colaborar com colegas sobrecarregados, indo além das suas obrigagdes
normais.

Interage com os colegas, trocando ideias e opiniGes, a fim de colaborar com a solugéo de
problemas ou dificuldades alheias.

Comunicagﬁo: Esta associada a capacidade de receber e transmitir informacdes escritas
ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou fato.

Expressar-se de forma clara e objetiva, manifestando suas opinides e oferecendo sua contribuigao.

Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e problemas, solicitando
ajuda sempre que necessario.

Bom-humor: Esta associada a capacidade de demonstrar satisfagio na realizacio do seu
trabalho e nas relagdes interpessoais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando hé dificuldades a superar, mantendo um
clima saudavel no ambiente de trabalho.

E receptivo a mudancas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Atencio concentrada: Esta associada a capacidade de se concentrar na execugio de
uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a interferéncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito a
multiplas interferéncias.

Esté focado nas suas atividades, ndo demonstrando distragdo e finalizando todas as
tarefas que inicia.

Saber ouvir: Esta associada a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrugdes,
percebendo a mensagem dos interlocutores de forma produtiva.

Entende e operacionaliza orientagGes e instrugGes estruturadas para a execugdo de
tarefas especificas com qualidade.

Esta preparado para receber criticas sobre sua atuacdo profissional, aceitando sugestGes
de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Responsabilidade/Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao
Comparecimento e 3 permanéncia no trabalho a capacidade de executar o trabalho de

forma responsavel e de cuidar de materiais e equipamentos utilizados no desenvolvimento
das tarefas atinentes ao emprego.
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Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. Da conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados. E pontual e permanece no
local de trabalho durante o expediente, As eventuais chegadas com atraso ou saidas
antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia estabelecidos pelo érgao.

Realiza seus trabalhos com polidez e cortesia, dentro dos padrdes recomendaveis, nos
atendimentos interno e externo. Mantém atualizadas e com rapido acesso as listas
telefGnicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas.

Mantém o seu entorno de trabalho organizado e zela pela limpeza e pelo bom
funcionamento dos equipamentos/utensilios/mobilidrios sob sua responsabilidade.

PONTUACAQO

TOTAL:

capacitacao

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e

Comentarios do avaliador
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Comentarios do avaliado
Assinaturas:
Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo III - Grupo Ocupacional Nivel Fundamental - Vigia Patrimonial

Nome do servidor:

Cargo: Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador: Periodo da avaliagdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagao:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
COMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esforcando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o méximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigées.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atengéo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relacdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e
subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e de
opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo publica, bem como
com as normas de conduta da Cémara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relagdes de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infracées penais ou
administrativas.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Colabora;ﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
atuacgao.

Procura fazer sua parte e colaborar com colegas sobrecarregados, indo além das suas obrigagGes
normais.

Interage com os colegas, trocando ideias e opinides, a fim de colaborar com a solucdo de
problemas ou dificuldades alheias.

Comunicagﬁo: Esta associada a capacidade de receber e transmitir informacdes escritas
ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou fato.

Expressar-se de forma clara e objetiva, manifestando suas opinides e oferecendo sua contribuigdo.

Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e problemas, solicitando
ajuda sempre que necessdrio.

Bom-humor: Esta associada a capacidade de demonstrar satisfagio na realizagio do seu
trabalho e nas relacoes interpessoais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando ha dificuldades a superar, mantendo um
clima saudavel no ambiente de trabalho.

E receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Atencao concentrada: Esta associada a capacidade de se concentrar na execugio de
uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a interferéncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito a
multiplas interferéncias.

Estd focado nas suas atividades, ndo demonstrando distracdo e finalizando todas as
tarefas que inicia.

Saber ouvir: Esta associada a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrugdes,
percebendo a mensagem dos interlocutores de forma produtiva.

Entende e operacionaliza orientag¢des e instrucGes estruturadas para a execucdo de
tarefas especificas com qualidade.

Estd preparado para receber criticas sobre sua atuacdo profissional, aceitando sugestdes
de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Responsabilidade/Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao
Comparecimento e a permanéncia no trabalho a capacidade de executar o trabalho de

forma responsavel e de cuidar de materiais e equipamentos utilizados no desenvolvimento
das tarefas atinentes ao emprego.
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Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. Da conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados. E pontual e permanece no
local de trabalho durante o expediente, As eventuais chegadas com atraso ou saidas
antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia estabelecidos pelo 6rgao.

Realiza a wvigilancia do prédio da Camara, percorrendo sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, além do monitoramento por cdmeras, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar
furtos, roubos e outros danos, zela pela protegdo e a manutengdo do patriménio, mesmo
com demanda eventualmente excessiva.

Mantém seu ambiente de trabalho organizado e zela pela limpeza e pelo bom
funcionamento dos equipamentos/utensilios/mobilidrios sob sua responsabilidade.

PONTUACAOQ

TOTAL:

capacitacao

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e

Comentarios do avaliador
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Comentarios do avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:

Avaliador: Data:

Avaliado: Data:
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Anexo IV - Grupo Ocupacional Nivel Médio — Assistente Contabil

Nome do servidor:

Cargo:

Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador:

Periodo da avaliagao:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagao:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
ICOMPETENCIAS GERAIS '

l}‘rofissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esfor¢cando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigdes.

elacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relacoes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e

subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

|E;l]'ca prufissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo ptblica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas rela¢des de trabalho internas e externas,

respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragdes penais ou
administrativas.

ICOMPETENCIAS ESPECIFICAS
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IColaboragﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
|latuagao.

[Procura fazer sua parte e auxiliando os colegas de trabalho na execugdo dos servigos de
contabilidade e tesouraria; colabora na elaboracio de relatérios sobre execucao
orcamentdria observando normas vigentes e auxilia as Diretorias no atendimento as
exigéncias do Tribunal de contas.

Interage com a equipe, trocando ideias e opinides, a fim de colaborar com a solugdo de
problemas ou dificuldades alheias.

Comunicacao/Saber ouvir: Esta associada a capacidade de receber e transmitir

informacoes escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou
fato a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrucdes, percebendo a mensagem dos
interlocutores de forma produtiva..

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizagdo, dados e fatos referentes a sua
drea de atuagdo. Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e problemas,
solicitando ajuda sempre que necessério.

Entende e operacionaliza orientagfes e instrugdes estruturadas para a execucdo de
tarefas especificas com qualidade. Estd preparado para receber criticas sobre sua
atuacdo profissional, aceitando sugestdes de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao comparecimento e & permanéncia no
trabalho.

Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. D& conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata para
lausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente, As eventuais
chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo 6rgao.

Organiz,agﬁo: Esta associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazos e prioridades.

Organiza seu trabalho administrando prazos, rotinas, solicitacoes e prioridades, mesmo
com demanda excessiva.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritarias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

Elexibilidade: Esta associada a capacidade de assumir novos desafios e

[responsabilidades e adaptar-se a mudancas.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado.

E receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.
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Eensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de
eu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da CAmara como um |A |B E
itodo.

Percebe que seu trabalho estd relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa integragdo.

Conhece a origem das informagdes e demandas que recebe e sabe onde e como
conseguir informagdes relevantes para atendé-las .

PONTUACAQO

TOTAL:

|Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e capacitacao

Comentarios do avaliador

Eoment&rios do avaliado
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Assinaturas:
Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo IV - Grupo Ocupacional Nivel Médio - Contabilista

Nome do servidor:

Cargo:

Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador:

Periodo da avaliagdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagao:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
COMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado a0 comprometimento com o trabalho e com a
imelhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

lAge com responsabilidade e disciplina no trabalho, esfor¢cando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

[Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuicGes.

elacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relagdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e

subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

-tica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo publica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relagdes de trabalho internas e externas,

respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infracdes penais ou
administrativas.

ICOMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Colaboragﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

lexecucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
|atuacao.

Procura fazer sua parte e colaborar com colegas de trabalho na execugdo dos servigos de
contabilidade. Efetuando lancamentos contabeis, examinando empenho de despesas, verificando
a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orcamentdrias, elaborando demonstrativos
contdbeis e auxiliando na prestacdo de contas ao Tribunal de Conta; demonstra espirito de
equipe.

problemas ou dificuldades alheias.

Interage com a equipe, trocando ideias e opiniGes, a fim de colaborar com a solucdo de

!ComunicagﬁofSaber ouvir: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informacdes escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou

fato a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrucdes, percebendo a mensagem dos
linterlocutores de forma produtiva..

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizagdo, dados e fatos referentes a sua
irea de atuagdo. Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e problemas,
solicitando ajuda sempre que necessario.

Entende e operacionaliza orientacfes e instrugdes estruturadas para a execugao de
tarefas especificas com qualidade. Estd preparado para receber criticas sobre sua
atuacdo profissional, aceitando sugestdes de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao comparecimento e & permanéncia no
trabalho.

Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. D4 conhecimento e/ou solicita autorizacdo da chefia imediata para
lausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente, As eventuais
chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo 6rgdo.

IOrganizagfio: Esta associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazos e prioridades.

Organiza seu trabalho administrando prazos, rotinas, solicitacoes e prioridades, mesmo
com demanda excessiva.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritdrias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

[Flexibilidade; Esta associada a capacidade de assumir novos desafios e
responsabilidades e adaptar-se a mudangas.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado.

2 receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.
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ensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de
eu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da Camaracomoum |A |B E
odo.

Percebe que seu trabalho esta relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa integracao.

Conhece a origem das informacgoes e demandas que recebe e sabe onde e como
conseguir informacdes relevantes para atendé-las .

PONTUACAOQO

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e capacitacado

Comentarios do avaliador

Comentarios do avaliado
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Assinaturas:
Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo IV - Grupo Ocupacional Nivel Médio - Fotografo

Nome do servidor:

Cargo:

Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador:

Periodo da avaliagio:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagao:

A - sempre C - asvezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
ICOMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servicos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esforcando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuicées.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
irelacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relagdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e
subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo publica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infrag6es penais ou
administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Colaboragéo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de A B IC D IE
atuacao.

Executa seus trabalhos interpretando as demandas internas e externas. Estd sempre

pronto a atender sempre que requisitado. Preza pela producdo e registro de imagens
com qualidade.

Oferece seguranga quanto a discricdio e guarda de seus arquivos, promove o

processamento e arquivamento do produzido com zelo pela preservagio e facilidade de
busca.

|{Comunicacao/Saber ouvir: Esta associada a capacidade de receber e transmitir

informacoes escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou A B IcC D I|E
fato e a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrugdes, percebendo a mensagem dos
interlocutores de forma produtiva.

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizagdo, dados e fatos referentes a
sua drea de atuacdo. Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e
problemas, solicitando ajuda sempre que necessario.

Entende e operacionaliza orienta¢des e instru¢des estruturadas para a execucgdo de
tarefas especificas com qualidade. Estd preparado para receber criticas sobre sua
atuacdo profissional, aceitando sugestdes de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao comparecimento e a permanéncia no
trabalho. A B C D |E

Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. Da conhecimento e/ou solicita autoriza¢do da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

£ pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente, As eventuais
chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo érgdo.

Organizag&o: Esta associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazos e prioridades. A B C D [E

Organiza seu trabalho administrando prazos, rotinas, solicitagdes e prioridades, mesmo
com demanda excessiva.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritdrias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

{[Flexibilidade: Esta associada a capacidade de assumir novos desafios e
responsabilidades e adaptar-se a mudancgas.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado.

E receptivo a mudancas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Pensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de

seu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da Camaracomoum A |[B |C (D [E
todo.
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Percebe que seu trabalho estd relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa integragao.

Conhece a origem das informacdes e demandas que recebe e sabe onde e como
conseguir informacdes relevantes para atendé-las .

PONTUACAO

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e capacitacao

Comentarios do avaliador

|Comentérios do avaliado
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Assinaturas:
Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado:
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Anexo IV - Grupo Ocupacional Nivel Médio — Oficial Administrativo

[Nome do servidor:

Cargo: Matricula:

[Unidade onde atua:

Nome do avaliador: Periodo da avaliagdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagdo:

A - sempre C - as vezes E - nunca

B - frequentemente D - raramente

COMPETENCIAS GERAIS

ProfisSionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
|melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esforcando-se no cumprimento de
suas atribuigoes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigdes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atengdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relacdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e
subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administracdo publica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas rela¢des de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragées penais ou
administrativas.

[COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Colaboragﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucio de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetives da areade|A B |C |D |E
atuacao.

Executa com zelo seus trabalhos junto a unidade de atuagdo, colabora no controle dos
servigos gerais da unidade, zela pelo controle e preservacdo de equipamentos.

Interage com a equipe no desenvolver dos trabalhos técnicos trocando ideias e
opinides, a fim de colaborar com a solugdo de problemas ou dificuldades surgidas. Se
empenha para garantir os resultados da unidade.

Comunicagﬁo;’Saber ouvir: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informacoes escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou A B |[Cc D IE
fato, a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrugées, percebendo a mensagem dos
interlocutores de forma produtiva..

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizagdo, dados e fatos referentes a
sua area de atuacdo. Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e
problemas, solicitando ajuda sempre que necessdrio.

Entende e operacionaliza orientagdes e instrucGes estruturadas para a execucdo de
tarefas especificas com qualidade. Estd preparado para receber criticas sobre sua
atuacdo profissional, aceitando sugestdes de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao comparecimento e a permanéncia no
trabalho. A B |[C D |E

Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. D& conhecimento e/ou solicita autorizacdo da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente, As eventuais
chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo érgdo.

Organizacao: Esta associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazes e prioridades. A B C D [E

Organiza seu trabalho administrando prazos, rotinas, solicitagdes e prioridades, mesmo
com demanda excessiva.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritdrias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

|Flexibilidade: Esta associada a capacidade de assumir novos desafios e
responsabilidades e adaptar-se a mudancas.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado.

E receptivo a mudancas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Pensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de

seu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da Camaracomoum A B |C [D |E
todo.
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Percebe que seu trabalho estd relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa integracdo.

Conhece a origem das informagdes e demandas que recebe e sabe onde e como
conseguir informacdes relevantes para atendé-las .

PONTUACAOQ

TOTAL:

lConhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e capacitacao

Comentarios do avaliador

[Comentérios do avaliado
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Assinaturas:
Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado:
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Anexo IV - Grupo Ocupacional Nivel Médio - Recepcionista

Nome do servidor:

Cargo:

Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador:

Periodo da avaliagdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagdo:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
ICOMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esforcando-se no cumprimento de
suas atribuigdes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o méximo
de empenho e qualidade nas suas atribuicGes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atencgdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relacdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e
subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragdo puiblica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relagdes de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragdes penais ou
administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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IColaboragﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

lexecucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da area de
atuacao.

Atende o publico com atengdo e cortesia. Procura identificar e averiguar suas
pretensdes para informagdes e/ou encaminhamentos dentro dos padrdes recomendaveis.
Interage com a equipe, trocando ideias e opinides.

Age com zelo e discri¢do nos registros de visitas buscando sempre formas eficientes de
controle dos atendimentos efetuados, dos recebimentos e enderecamentos de
correspondéncias. Mantém a atengdo e a cortesia no atendimento mesmo em eventuais
excessos de demanda.

Comunicacdo/Saber ouvir: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informacées escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou

fato a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrugdes, percebendo a mensagem dos
interlocutores de forma produtiva..

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizacdo, dados e fatos referentes a
sua area de atuagdo. Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e
roblemas, solicitando ajuda sempre que necessdrio.

Entende e operacionaliza orientacOes e instrucdes estruturadas para a execugdo de
tarefas especificas com qualidade. Esta preparado para receber criticas sobre sua
atuacdo profissional, aceitando sugestdes de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao comparecimento e a permanéncia no
trabalho.

Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. Da conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata para
lausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente, As eventuais
chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo 6rgdo.

Organizacdo: Estd associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazos e prioridades.

Organiza seu trabalho administrando prazos, rotinas, solicita¢des e prioridades, mesmo
com demanda excessiva.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritdrias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

Flexibilidade: Esta associada a capacidade de assumir noves desafios e
responsabilidades e adaptar-se a mudangas.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado.

E receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.
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Pensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de
|seu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da Camaracomoum |A (B |C E
todo.

Percebe que seu trabalho esta relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa integragdo.

Conhece a origem das informacgdes e demandas que recebe e sabe onde e como
conseguir informagdes relevantes para atendé-las .

PONTUACAQ

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e capacitacao

Comentarios do avaliador

Comentarios do avaliado
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Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado:

Data:
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Anexo IV - Grupo Ocupacional Nivel Médio - Sonoplasta

Nome do servidor:

Cargo:

Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador:

Periodo da avaliagdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliacado:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
|[COMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo: Esta associado ao comprometimento com o trabalho e com a
melhoria continua de seu desempenho e dos servicos prestados.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, esforcando-se no cumprimento de
suas atribuigoes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o méximo
de empenho e qualidade nas suas atribuicGes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atengéo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relacdes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e
subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

Etica profissional: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas
|le procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administragio ptiblica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relacées de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infracées penais ou
administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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[C()laboragiio: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da areade (A (B |C D |E
|atuacao.

Interage com colegas demonstrando espirito de equipe, trocando ideias e opinides.
Executa com dedicacdo os trabalhos de sonoplastia das sessdes e/ou eventos no recinto
ou de interesse da Camara Municipal. Eficiéncia na Interpretacdo das demandas.

Demonstra zelo e cuidado com os equipamentos que opera e/ou que estdo a disposicao,

comunica defeitos e solicita manutengdo para assegurar o perfeito funcionamento
destes.

Comunicacdo/Saber ouvir: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informacdes escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou

fato e a capacidade de ouvir sugestdes, opinides e instrucdes, percebendo a mensagem dos A |IB |[C D |[E
interlocutores de forma produtiva.

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizagdo, dados e fatos referentes a
sua drea de atuagdo. Consegue identificar e explicar a natureza das dificuldades e
problemas, solicitando ajuda sempre que necessdrio.

Entende e operacionaliza orientacdes e instrucdes estruturadas para a execucdo de
tarefas especificas com qualidade. Esta preparado para receber criticas sobre sua
atuacdo profissional, aceitando sugestdes de melhoria e buscando ajustar sua conduta.

Assiduidade/Pontualidade: Esta associada ao comparecimento e a permanéncia no
trabalho. A B |[C D [E

Demonstra responsabilidade ndo faltando ao trabalho, quando ocorre a falta é por
motivos justificados. D4 conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente, As eventuais

chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia
estabelecidos pelo 6rgdo.

FOrganizagﬁo: Esta associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazos e prioridades. A B |C D [E

Organiza seu trabalho administrando prazos, rotinas, solicitacdes e prioridades, mesmo
com demanda excessiva.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritdrias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

Flexibilidade: Esta associada a capacidade de assumir novos desafios e
T I A (B |[C D |[E
responsabilidades e adaptar-se a mudangas.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servico prestado.

E receptivo a mudangas, agindo positivamente diante das mesmas, adaptando-se com
facilidade a novos métodos e processos de trabalho.

Pensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de

seu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da Camaracomoum|/A B [C (D |E
todo.
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Percebe que seu trabalho estd relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa integragao.

Conhece a origem das informacdes e demandas que recebe e sabe onde e como
conseguir informacdes relevantes para atendé-las .

PONTUACAO

TOTAL:

lConhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas através de treinamento e capacitacgio

|Comentarios do avaliador

lComentérios do avaliado
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Assinaturas:
Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado:




CAMARA . — O
MUNICIPAL Sistema de Avaliacao de Desempenho

AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
NiVEL SUPERIOR Rev.:

HORTOLANDIA ADMINISTRATIVO

Anexo V - Grupo Ocupacional Nivel Superior — Analista de Sistemas

Nome do servidor:

Cargo: Matricula:

Unidade onde atua:

Nome do avaliador: Periodo da avaliacdo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

Conceitos de avaliagdo:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - frequentemente D - raramente
ICOMPETENCIAS GERAIS

Profissionalismo/Disciplina: Esta associado ao comprometimento com o trabalho

e com a melhoria continua de seu desempenho e dos servigos prestados e ao cumprimento (A |B C D [E
de suas obrigagdes profissionais.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, tendo assiduidade e pontualidade e
esforcando-se no cumprimento de suas atribuigoes.

Demonstra comprometimento, procurando contribuir para o seu alcance com o maximo
de empenho e qualidade nas suas atribuigdes.

Relacionamento interpessoal: Esta associada ao equilibrio emocional utilizado no
relacionamento com as pessoas com as quais se relaciona.

Age de forma cordial, demonstrando disponibilidade e atengdo a todas as pessoas com
as quais se relaciona, internamente e externamente.

Procura estabelecer relacGes de trabalho harmoniosas com colegas, superiores e
subordinados, superando interesses pessoais, e respeitando as diferencas individuais e
de opinido.

Etica profissicnal: Esta associada a postura profissional diante de principios, normas A
e procedimentos constitucionais e institucionais.

Age de acordo com os principios constitucionais da administracdo piblica, bem como
com as normas de conduta da Camara.

Prioriza a honestidade e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas,
respeitando o sigilo profissional e ndo praticando quaisquer infragdes penais ou
administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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Colaboragﬁo: Esta associada a capacidade de identificar necessidades de apoio na

execucdo de determinadas tarefas, contribuindo para o alcance dos objetivos da areade|lA B (C D |E
atuacao.

Procura fazer sua parte e colaborar com colegas no gerenciamento de projetos de
sistemas, projeta interfaces, funcionalidades, linguagens e ferramentas de programacao
visual, desenvolve ambientes interativos, implementa politicas de seguranca e
[performance dos bancos de dados, gerenciamento de rede de computadores.

Interage com a equipe, trocando ideias e opinides, a fim de colaborar com a solugdo de
problemas ou dificuldades; preza pela agilidade quando recebe solicitagdes de servicos;
quando detecta e identifica problemas com equipamentos, buscando sempre solucées
rapidas e efetivas. Demonstra espirito de equipe.

Comunicagﬁo: Esta associada a capacidade de receber e transmitir informacgdes
escritas ou verbais, de forma clara e objetiva, e de tornar comum uma ideia ou fato. A B |IC D |E

Registra e expde de forma oral e escrita, com clareza e organizagdo, dados e fatos
referentes a sua drea de atuacao.

Expressar-se de forma clara e objetiva, manifestando suas opinides e oferecendo sua
contribuigao.

Organizagdo: Estd associada a capacidade de organizar o trabalho de forma
estruturada, administrando prazos e prioridades. A B |IC D [E

Realiza seu trabalho administrando prazos, rotinas e prioridades, mesmo com demanda
excessiva, atendendo as solicita¢des nos prazos estabelecidos.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritdrias,
concluindo cada etapa e assumindo a responsabilidade por prazos e resultados.

Pensamento Sistémico: Esta associada a capacidade de perceber a importancia de

seu trabalho e dos demais setores no desenvolvimento das atividades da Camaracomoum (A |B |C D |E
todo.

Percebe que seu trabalho estd relacionado com o trabalho dos colegas e de outros
setores e busca fortalecer essa i