CilvAP

RESOLUCAO N° 013/2016
05 de Julho de 2016

Institui no ambito do Consorcio Intermunicipal do
Vale do Paranapanema — CIVAP/SAUDE - o Sistema
de Avaliagdo de Desempenho de seus Empregados
Publicos.

MARCOS ANTONIO ELIAS, Presidente do Consorcio Intermunicipal do Vale do
Paranapanema — CIVAP/SAUDE — no uso de suas atribuicées legais e estatutarias

RESOLVE:

Art. 12, A presente resolucdo define e regulamenta os fatores, critérios e
procedimentos para a implantagdo do Sistema de Avaliagdo dos Empregados Publicos do
Consorcio Intermunicipal do Vale do Paranapanema —CIVAP/SAUDE-.

Art. 2° A Diretoria Executiva devera instituir a Comissdao de Avaliagdo de
Desempenho, de carater permanente, composta por no minimo 03(irés) empregados
publicos, que desempenham fun¢cdo em de cada érea de atuagao do servidor a ser avaliado,
mais o seu superior imediato, que presidira a respectiva Comissao.

§ 12 - E vedada a participacdo de servidores com tempo de servico inferior a 3 (trés)
meses em sua area de atuacao.

§ 22 - A Comissao de Avaliagdo de Desempenho, bem como todos os servidores
envolvidos no processo de avaliagdo, sdo os responsaveis pela veracidade das informagoes,
sob pena de responsabilidade administrativa, civil e criminal.

§ 32 - Poderao fazer parte da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho funcionarios
adidos e/ou cedidos por 6rgaos publicos que desempenham funcdo na area de atuacao a
qual o funcionario avaliado atue.

Art. 32. O integrante do Quadro de Empregos Publicos sera submetido a trés
Avaliacbes de Desempenho, a saber:

| — decorridos no minimo 06(seis) meses apds o inicio de seu exercicio;

Il — decorridos 12 ((doze) meses apdso inicio de seu exercicio;

lll — decorridos 24 (vinte e quatro) meses apos o inicio de seu exercicio;

IV — decorridos 36 (trinta e seis) meses apds o inicio de seu exercicio.

Paragrafo unico — Fora dos periodos descritos no “caput” deste artigo o empregado
publico podera ser submetido a processo de Avaliagao Especial de Desempenho, em caso de

eventual denuncia ou indicagdo de pratica de irregularidade no servigo, segundo o interesse
publico e da administracéo.
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Art. 42. A Avaliacdo de Desempenho processar-se-a de acordo com os principios da

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério, e ampla defesa,
devendo obedecer aos requisitos estabelecidos e avaliados pelos seguintes indicadores:

| — ASSIDUIDADE: refere-se ao comparecimento com regularidade e exatidao ao
lugar onde tem que ser desempenhada sua funcao

§ 12 - Para o calculo do indice de freqUéncia anual de que trata o inciso | deste artigo,
deverdao ser desconsideradas as faltas e as auséncias em razdo de férias, casamento,
falecimento, doacdo de sangue, servicos obrigatérios por lei e outras, obedecidos os
parametros determinados pela C.L.T. (Consolidacao das Leis Trabalhistas).

§ 2° - E de responsabilidade do Orgdo de Recursos Humanos o fornecimento das
informacgdes relativas a apuracao do indice de frequéncia previsto no inciso | deste artigo
(ANEXO I).

§32 - A pontuacao de frequéncia do servidor ao trabalho (INDICE DE ASSIDUIDADE)
sera apurado da seguinte forma:

a) O faltas =10 pontos;
b) 01 falta = 9 pontos;
c) 02 faltas = 8 pontos;
d) 03 faltas = 7 pontos;
e) 04 faltas = 6 pontos;
f) 05 faltas = 5 pontos;
g) 06 faltas = 4 pontos;
h) 07 faltas = 3 pontos
i) 08 faltas = 2 pontos;
j) 09 faltas = 1 ponto;
k) 10 faltas = zero ponto.

§ 42 - Os demais indices de pontuagao serao apurados segundo parametros proprios
especificados na ficha de avaliagdo de desempenho (ANEXO lll), através dos quais serao
analisados:

Il — DISCIPLINA: refere-se ao comportamento do empregado junto a reparticao,
colegas e ao atendimento aos municipes, além da preocupacao e do interesse em conhecer,
compreender e cumprir as normas legais e regulamentares.

lll - CAPACIDADE DE INICIATIVA: refere-se a atitude de agir e a capacidade para
tomar decisdes em face de problemas surgidos dentro dos limites de sua atuacdo em seu
trabalho, bem como a preocupagdo em adaptar-se e contribuir com seu interesse, esforgco e
preocupagao com o sucesso do grupo e da administracao.

IV — PRODUTIVIDADE: refere-se ao grau de atengao dispensado ao trabalho e ao
nivel da exatiddo com que o realiza, dentro dos padrdes exigidos, em determinado espaco de
tempo.

V - RESPONSABILIDADE: refere-se a atitude com que encara e executa seu
trabalho, sem a necessidade de supervisdo constante, bem como ao zelo pelo material
(maquinas, equipamentos e documentos) manuseado.
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VI — PONTUALIDADE: refere-se ao cumprimento de horario de trabalho e a
constancia no comparecimento.
VII — PUNICOES: refere-se as penalidades sofridas pelo servidor em decorréncia de
eventuais faltas e/ou irregularidades praticadas, as quais serdo atribuidos pontos negativos,

que serdo descontados da soma dos pontos auferidos na avaliacdo de desempenho, para
obtencao de sua totalizacao final.

Art. 52. O processo de Avaliacdo de Desempenho terd como parametro as atribuigcbes
do cargo ocupado pelo empregado publico, devendo ser formalizado e instruido contendo os
documentos abaixo especificados como ANEXOS que integram a presente Resolugao:

1 — Capa com nome do empregado publico avaliado, érgao de lotagédo e de exercicio;
2 - Ficha funcional do servidor — ANEXO I;
3 — Informacgdes de frequéncia fornecida pelo érgao de recursos humanos — ANEXO |l

4 — Ficha de Avaliagdo de Desempenho com a especificagdo dos indicadores e
critérios previstos no artigo 4° - ANEXO Ill;

5 — Relatério Final da Comissdao de Avaliagdo de Desempenho com manifestacdo
conclusiva — ANEXO IV

Art. 62. De acordo com os critérios e os indicadores estabelecidos, a pontuagéao
maxima que o servidor podera obter na sua Avaliagdo de Desempenho é de 35 (trinta e
cinco), resultante do somatério dos pontos aferidos a cada um dos quesitos.

Paragrafo unico — Sera considerado inapto, com proposta de exoneragao, o servidor
gue no somatério dos pontos obtidos, em qualquer uma de suas Avaliagbes de Desempenho,
obtiver pontuacgéo inferior a 18 (dezoito) pontos.

Art. 72. O servidor tomara ciéncia do resultado de sua Avaliacdo de Desempenho,
podendo obter cépia de toda a documentagédo, se assim o requerer, podendo apresentar
recurso no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos.

§ 12 — Na hipétese de recusa do servidor avaliado em tomar ciéncia de sua avaliagcao
ou de recusar qualquer tipo de notificacao decorrente de seu processo de Avaliacdo de
Desempenho o érgdo de recursos humanos devera registrar o fato, com a assinatura de 2
(duas) testemunhas.

§ 22 - O recurso de que trata o “caput” deste artigo deverda ser apresentado a
Comissao de Avaliacdo de Desempenho que devera aprecia-lo no prazo de 30 (trinta) dias
corridos, elaborando novo relatério conclusivo, que podera ratificar ou retificar o relatério
anterior.

Art. 82. Na hipétese de proposta de exoneracdo, o procedimento de Avaliacdo de
Desempenho sera transformado em processo administrativo, mediante a instauragdo de
portaria, sendo imediatamente cientificado o interessado, para assegurar-lhe o direito do
contraditério e da ampla defesa, que podera ser apresentada pessoalmente ou por procurador
constituido, no prazo de 10(dez) dias, corridos, contados da data da ciéncia do servidor.

Art. 92. Apresentada a defesa, a Comissao de Avaliagdo de Desempenho apresentara
novo relatério encaminhando-o a Diretoria Executiva para julgamento e deciséo final.
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Art. 10. O ato de exoneracao de integrante do Quadro de Empregos Publicos devera
ser publicado pela autoridade competente.

Art. 11. Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria Executiva consoante parecer
técnico da Comissao de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 12. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Consorcio Intermunicipal do Vale do Paranapanema Saude-Civap/Saude, em 05 de julho de
2016.

MARCOS ANTONIO ELIAS
Presidente do Civap/Saude e Prefeito de Oscar Bressane

Publicada no Edital da Sede do Civap/Saude e no site: www.civap.com.br, na data supra

JANETE MIGOTTO GOMES
Gerente Administrativo e Financeiro
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SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ANEXO |

FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR

DADOS PESSOAIS

NOME:

RG: CPF:
DATA DE NASCIMENTO:
ENDERECO:

CIDADE: FONE:

DADOS FUNCIONAIS

EMPREGO PUBLICO:

UNIDADE DE EXERCICIO

DATA DA POSSE:

INICIO DE EXEERCICIO

PERIODO DE AVALIAGAO: __ / / a__ /[ |/

OBSERVACOES:
Assis, em / /20
Responsavel:
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SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ANEXO |

FICHA DE FREQUENCIA

NOME:

UNIDADE DE EXERCICIO

EMPREGO PUBLICO:

DATA DA POSSE:

INICIO DE EXERCICIO:

PERIODO DE FREQUENCIA AVALIADO:__ /_ / a__ [/

ANOTACOES - FALTAS

Assis, em / /20

Responsavel:
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SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ANEXO

PARAMETROS PARA ATRIBUICAO DE PONTOS

1 — Ao lado de cada fator aparece local para ser inserido, em niumero, o
comportamento esperado do avaliado segundo a escala abaixo especificada.

2 — Cada comportamento deve ser analisado dentro de uma escala que vaide 1 a5
pontos relacionados com as seguintes expressdes conforme o caso:

Muito freqliente ou profundamente..........ccccc.c...... (5)
Frequentemente ou MUItO.........coeerviiiiiiieinieenins (4)
As vezes ou razoavelmente............cococevevevccuennene. (3)
Raramente ou POUCO........ccuuveeveiieiiiiiieeeee e (2)
Muito raramente ou muito poucCo.........ccccceeeerernnnee (1)
DISCIPLINA PONTOS

(1A5)

Cumpre os preceitos e normas internas, atendendo aos
regulamentos.

Expressa opinides de forma respeitosa, acata criticas e aceita
sugestoes.

Apresenta postura cooperativa e participativa também em
trabalhos em equipe, atende a todos sem distingdo, com
urbanidade.

Atende as demandas de trabalho observando os prazos para
cumprimento das tarefas.

Soma de pontos no critério

Média no requisito: soma de pontos dividido por 4 =
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CAPACIDADE DE INICIATIVA

E capaz de tomar decisdes em situacdes habituais. Procura
contornar situagdes dificeis surgidas no trabalho, quando tem
oportunidade.

Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem
a sua algcada deciséria aos superiores responsaveis.

Sabe o que deve fazer no trabalho, mesmo sem receber
orientacdo. Adapta-se facilmente as inovacées no trabalho.

Pde-se a disposicao da chefia, espontaneamente, para realizar
novas tarefas e auxiliar os colegas.

Soma de pontos no critério

Média no requisito: soma de pontos dividido por 4 =

PRODUTIVIDADE

PONTOS
(1A5)

Racionaliza o tempo na execugéao das tarefas. Realiza tarefas
dentro dos prazos e condi¢des estabelecidas.

Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e
orientagdes constantes.

Assimila com facilidade e rapidez as tarefas que lhe séo
transmitidas, mesmo aquelas que fogem a sua rotina.

O nivel de atengao que dispensa a execugao de seu trabalho é
suficiente para levar a um resultado de boa qualidade.

Soma de pontos no critério

Média no requisito: soma de pontos dividido por 4 =
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RESPONSABILIDADE PONTOS
(1 A5)
A Assume as consequéncias de sua propria atitude.
B Resguarda fatos de interesse da administragéo, agindo com
discrigao.
C Zela pelo patrim6nio da instituicao. Evita desperdicios de
material e gastos desnecessarios.
D Executa todas as tarefas que estdo sob sua responsabilidade.
Soma de pontos no critério
Média no requisito: soma de pontos dividido por 4=
PONTUALIDADE PONTOS
(1 A5)
A E pontual. Comparece regularmente ao trabalho.
B Permanece no trabalho durante o expediente.
C Da conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata
para ausentar-se do local do trabalho, por motivos justificados.
D Evita interrup¢des e interferéncias indevidas e prejudiciais ao
desenvolvimento de suas atividades
Soma de pontos no critério
Média no requisito: soma de pontos dividido por 4=
ASSIDUIDADE PONTOS
(0 A 10)
Soma de pontos no critério (art.42, § 39)
DATA | PUNICOES PONTOS
(negativos)
Adverténcia verbal -5
Adverténcia escrita -8
Suspensao de 3 dias -10
Suspensao de 5 dias -12
Suspensao de 6 a 10 dias -15
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RESULTADO FINAL DA PONTUACAO NA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

ITENS AVALIADOS NUMERO
PONTOS

DISCIPLINA

CAPACIDADE DE INICIATIVA
PRODUTIVIDADE
RESPONSABILIDADE
PONTUALIDADE
ASSIDUIDADE

SUB - TOTAL
- PUNICOES

TOTAL GERAL DE PONTOS

Membros da Comissao:

1)Nome: Assinatura
2)Nome: Assinatura
3)Nome: Assinatura
Data:_ / / -Ciéncia do Interessado:
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SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ANEXO IV

MANIFESTACAOCONCLUSIVA

COMISSAODE AVALIACAODE DESEMPENHO

Nome RG

Emprego Publico

Unidade de Exercicio

Periodo de Avaliacao de / / a / /

PARECER CONCLUSIVO:

MEMBROS:

NOME ASSINATURA

1)

2)

3)
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