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INSTRUGCAO NORMATIVA / @OMSERCAF N° 001 DE 11 DE

MAIOBE 2023
O

Regulamen';a-ja Avaliacdo Periédica de Desempenho
dos Servidotes Efetivos da COMSERCAF e a
competéncidlda Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, ém adequacdo a Lei Complementar n°
19/2013.

irr'j

O Presidente da Companhia deﬁervigos de Cabo Frio — COMSERCAF,
no uso das suas atribuicdes legais, ex i da Lei Municipal n® 2471/2013, baixa,
neste ato, instrucdo normativa para feégulamentar a Avaliacdo Periddica de
Desempenho dos Servidores Efetivo@esta Autarquia e a competéncia da
Comissao de Desenvolvimento Funciénal, em adequacédo a Lei Complementar

n°® 19/2013, nos seguintes termos: 0

L

Art. 1. Esta Instrucdo Normativa tem como objeto regulamentar a

Avaliacdo Periédica de Desempenho dé’s Servidores Efetivos da Autarquia e a

competéncia da Comisséo de Desenvdﬁimento Funcional, em adequacéo a Lei

Complementar n° 19/2013, sendo[ldirecionada a todos os o6rgdos da
COMSERCAF. |
-

Art. 2. Apés elaboracédo e apFﬁvac;ao dos critérios de avaliacdo, foi
desenvolvido, pela Comissédo de Dese“m/olwmento Funcional, o Formulario de
Avaliacdo Periédica de Desempenho (fcnexo ), conforme art. 90, 81° e art. 97,
XVI, da Lei Complementar n.° 19/2013; cuja Instrucdo para a execucdo esta

constante no anexo Il do presente regiflamento.

Art. 3. As Avaliacbes Periédicas_ﬁ_de Desempenho terdo como periodo a
ser avaliado de marco do ano anterior a‘marco do ano da avaliacao.

i
-

Art. 4. Diante da omissao Iegis_ij%tiva, fica estabelecido o prazo de 05
(cinco) dias para o avaliado recorrer(guanto ao resultado da sua avaliacao,
apresentando o recurso no protocolo d%:\Sede da Autarquia.

Art. 5. Os servidores cedidos s:e;i%o avaliados por uma comisséo de 03
(trés) avaliadores, servidores efetivos que estejam exercendo suas fungdes no

mesmo 0Orgdo que o servidor avaliado e no mesmo periodo da avaliagéo,
-
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LI
devidamente designados pela chefia ifediata, com o formulario de avaliacéo,
anexo |, disponibilizado pela AutarquLa?em consonancia com o art. 90, 81° e
art. 91 da Lei Complementar n° 19/2013))

s
|

Art. 6. Os servidores transferidos,dentro da Autarquia seréo avaliados no
setor que tenha trabalhado por mais teppo no periodo a ser avaliado.

Art. 7. A Avaliacdo Periodica deDesempenho seré aplicada a todos os
servidores efetivos, exceto aquelestgque se enquadrarem nas situacdes
previstas abaixo:

par.

i

| - Licenca por Moti\;’EJ de Afastamento do Coénjuge ou
Companheiro, sem vencuﬁento por periodo superior a 06 (seis)
meses; |_

Il — Licenca para Tratar de Interesses Particulares, sem
vencimento, por periodo s‘.ﬂperlor a 06 (seis) meses;

[Il - Em recluséo;

IV - Licenca para trata@ento da prépria saude por periodo
superior a 06 (seis) meses:-

V - Licenca-prémio por perfodo superior a 06 (seis) meses;

VI — Afastamentos sem remuneragéo.

Esta Instrucdo Normativa entrart’éam vigor na data da sua publicacéo.

Cabo Frio, 11 maio de 2023.

Infur%mr;;

(0
HEITOR P. DA %NSECA JUNIOR
Presidente

Lel de Aces
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B ANEXO |

Setor

DADOS Db;A:\/ALIADO

Nome =i, Matricula
I.-' :
Cargo (Y
DADOS DOS.WLIADORES
Nome Matricula Cargo
il
)
Nome Vg%icula Cargo
Nome Matricula Cargo
(0
PONTUAGAO DOS FATORES - PONTOS CORRESPONDENTES
A - Acima do esperado — desempenho além do padrao definido E 8al0
.. Ly "
B - Dentro do esperado - desempenho conforme o padréo definido &_ 7
—
C - Proximo ao esperado - desempenho ndo muito distante do padrég-:definido 5a6
D - Abaixo do esperado - desempenho aquém do padrdo definido ;= 0a4
. - Periodo:
CRITERIOS Rantos
¢ JUSTIFICATIVAS
1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE: qualidade do avaliado de ser . .
assiduo e pontual, comprovada por meio dos registros da frequéncia ao Mais de 10 De6al0 Ate 5 faltas 0 faltas e
trabalho, sem atrasos, saidas antecipadas ou durante o expediente e as | [T faltas (D) faltas (C) B) pontual (A)
suas auséncias. T
2. EFICIENCIA: qualidade de executar suas tarefas sem necessidade de Realiza 0s Cumpre metas e Sem Executa
intervencdo de seu Chefe imediato, cumprindo metas pelas quais €| s trabalhos prazos intervenca com
! 0 balr tervengao 0
responsavel nos prazos estabelecidos. et atribuidos dn chefe qualidade
3. DISCIPLINA: qualidade de proceder conforme normas, leis e — . . c d
regulamentos que regem suas atividades funcionais, bem como as da O Respelta Respeita Cumpre orcr;prgosrﬂzg o
Autarquia. an normas hierarquia ordens funcaies
4. URBANIDADE: qualidade de avaliar a conduta pessoal no| | Eti Respei Respei Respei
relacionamento com as Chefias, colegas de trabalho e o pblico em | tico e espeita Iespeltg ,ebslpeltao
geral, o comportamento ético e educacio, assim como a obediéncia ao | %’ educado a chefia co egalsh € pu |co|em
conjunto dos principios que orientam a conduta do servidor publico. Ty trabalho gera
5. ORGANIZAGCAO: qualidade de estabelecer prioridades aos ! c . N Reali
projetos/atividades  sob  sua  responsabilidade,  ordenando-os ectabolocer Organizado Nao posterga atvidades
L cumprimento
adequadamente. prioridades completas

de atividades

6. EQUILIBRIO EMOCIONAL: qualidade de manejar bem suas emogdes,
apresentando adequada resposta emocional nas diferentes situagdes.

N&o se estressa
com facilidade

Tem proporcional
resposta emocional

Consegue
controlar as
emocdes

Sem conduta
inadequada no
trabalho

7. TRABALHO EM EQUIPE: qualidade da capacidade de desenvolver as

Sabe

tarefas e atividades em equipe, mantendo uma postura profissional
participativa e colaboradora, de forma a valorizar o trabalho em conjunto
na busca de resultados comuns.

trabalhar em
equipe

Dispbe-se a
ajudar

E participativo e
colaborador

Busca resultado
Ireconhecimento
para toda equipe

8. USO ADEQUADO DOS EQUIPAMENTOS DE SERVICO: qualidade de
apurar o cuidado com o0s materiais e equipamentos de trabalho,
demonstrando preocupagdo com sua manutencdo e bom uso
empenhando-se em sua conservagao.

Cuida dos
equipamentos
de trabalho

Faz uso adequado
dos equipamentos de
protegéo

Solicita os materiais
que realmente precisa
para o trabalho

Informa sobre as
avarias ocorridas
com os
equipamentos

OBSERVACOES

L el de Acessd a Ihforlmac

Data:

Avaliador

Avaliador

Avaliador

Avaliado

Registra-se que o avaliado recebeu uma cépia da presente avaliagéo.
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ANEXOI
id
INSTRUCAO PARA A AVALIACAO I!‘IiﬂRIODICA DE DESEMPENHO

1- Os critérios de avaliacio sio estab@]?ﬁidos no art. 90 do PCCR: assiduidade e
pontualidade, eficiéncia, disciplina, L@nidade, organizagdo, equilibrio emocional,
trabalho em equipe e uso adequado dds equipamentos de servigo.

2-  Critério assiduidade e pontualidade: |
Objetivo: verificar na listagem enviadgrpelo RH quantas faltas injustificadas tem o
servidor. Tendo mais de 10 faltas serd @nceito D; de 06 a 10 faltas sera conceito C;
até 05 faltas sera conceito B; e 0 faltas ¢Pontualidade sera conceito A.

3- Os outros critérios: o)

- Cumpre 1 justificativa = conceito D %E)ontuagﬁo de 0 a 4 (os avaliadores terdo que
chegar a um consenso da nota a ser atribuida ao servidor). Preencher com um x.

3. DISCIPLINA: qualidade de proceder conforme norrh'r;sl, leis e . Respeit C Comprometido
regulamentos que regem suas atividades funcionais, bem €omo as da espeya respeita umpre com suas
. — hierarquia ordens -
Autarquia. f— norRnad fungdes
1l
— =

- Cumpre 2 justificativas = conceito G .=_pontuac¢io de 5 a 6 (os avaliadores terdo que

chegar a um consenso da nota a ser atri'b'gida ao servidor).

N i .
3. DISCIPLINA: qualidade de proceder conforme nowpas, leis e . B ra Cumpre Comprometido
regulamentos que regem suas atividades funcionais, bem 'como as da . com suas
. argyia ordens 5
Autarquia. fungdes

- Cumpre 3 justificativas = conceito B ;_—_'“"Ipontuagﬁo 7.

3. DISCIPLINA: qualidade de proceder conforme no , leis e . . & Comprometido
regulamentos que regem suas atividades funcionais, bel mo as da 2 % com suas
Autarquia. fungdes

. . . . I ~ . ~
- Cumpre as 4 justificativas = conceito A = pontuacdo de 8 a 10 (os avaliadores terao

que chegar a um consenso da nota a s_egtribuida ao servidor).

3. DISCIPLINA: qualidade de proceder conforme nogmas, leis e . Rosoci Cyrapre Caldeaatido
regulamentos que regem suas atividades funcionais, bem*eémo as da hi S ‘,”
Autarquia. (Tl K & ce

=
4- Qualquer questao levantada no mome.%o da avaliagdo que for pertinente, deve ser
apontada nas observacoes do forrnulém'g
—
5- Ao final, os avaliadores e o avaliado dewetao assinar a avaliago.

, . L, . . ~ FTT .
6- Devera ser feita uma copia da avaliagio-eentregue ao avaliado.

O
Ay
Att.}

'

- (L)
COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Lel de A
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