Orientacoes para a
Avaliacao de
Desempenho




Tipos de avaliacao

e No Municipio de Londrina - possuimos a Avaliacdao Eletrénica de
Desempenho, que ajuda a analisar e medir a performance de sua equipe, com
objetivo de alinhar expectativas e impulsionar a produtividade ao identificar os
pontos fortes e fracos de seus colaboradores |
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Quando tiver duvidas sobre a Avaliacao

e Alem de nos consultar, acesse o site da Prefeitura de Londrina, na aba da
Secretaria Municipal de Recursos Humanos e clique em Avaliacao de
Desempenho Estaveis

Avaliacdo de Desempenho
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& @ portal.londrina.pr.gov.br/avaliacao-eletronica-de-desempenho &

Leia o Decreto n°
1127/2021 que
regulamenta o
processo de
Avaliacao de
Desempenho
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Efetivos / Estaveis da Adm Direta, Autarquica e
Fundacional

Ultima Atualizacdo: 12 Margo 2024 / Acessos: 24355

A avaliacao funcional de desempenho & o instrumento que subsidia as politicas de recursos humanos, no que se referem a
melhoria da eficiéncia e da qualidade dos servicos publicos, tais como as promocdes nas carreiras, sistema de beneficios e
vantagens, sistema de capacitacao e aperfeicoamento, entre outros

O processo de Avaliacdao Funcional de Desempenho dos servidores efetivos estaveis, pertencentes aos quadros da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, esta fundamentado nos seguintes dispositivos legais

Artigo 25, da Lei n® 9.337/2004 - Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do

Poder Executivo do Municipio de Londrina;
Artigo 25, da Lei n® 11.531/2012 - Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Magistério Publico Municipal.

Avaliagdo de Desempenho - Decreto Permanente

Decreto n° 1127 de 07 de outubro de 2021 - Regulamenta o processo de Avaliacao Eletronica de Desempenho dos servidores
efetivos estaveis da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional deste Municipio. Publicado no J.O. n® 4459 de
08.10.2021.

Anexo | - Formulario Geral
Anexo |l = Formulario Gerencial
Anexo Il - Guarda Municipal

Anexo IV - Formulario Magistério
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Impbrténcia da realizacao da Avaliacao de
Desempenho dentro do prazo legal

e A nota da avaliagao de desempenho e um dos requisitos

especificos para as promocoes.

e Devemos alcancar nas 2 (duas) ultimas avaliacoes a pontuacao

igual ou superior a minima exigida.



PERIODO DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO DOS SERVIDORES
ESTAVEIS

01 fevereiro a 30 de setembro
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Vamos lembrar as fases a Avaliacao de
Desempenho

Periodo avaliado: 01 de fevereiro a 30 de setembro
1. Fevereiro a abril
Eleicao dos membros
Negociacao das metas de desempenho
2.  Outubro
Cadastro dos subordinados
Preenchimento do formulario de avaliacao

3. Novembro

Recurso on-line




Negociacao das Metas de Desempenho

A chefia imediata e sua equipe de trabalho deverao estabelecer, conjuntamente, as
metas de desempenho, registrando a ciéncia de todos os membros da equipe,
através de um processo SEI - SMRH: Comissdes e Metas de Avaliacao de

Desempenho, no maximo até o més de abril.

Ao longo do ano, caso haja necessidade de alteracao das metas, basta se reunir
novamente com sua equipe, e adicionar as alteracoées no processo SEIl respectivo.

Desta forma, os servidores ficam conhecendo quais sao as expectativas a respeito
de seu desempenho.




Formacao da Comissao de Avaliacao de Desempenho

o o Diretor da Escola (obrigatorio)
Pa ra Se rvi d 0 res ° Coordenador pedagodgico
Professor : :
° Dois professores, eleitos, que acompanham o

que possuem
cargos ou
funcoes nas

trabalho do avaliado (sendo um suplente)

E I o Chefia imediata (obrigatorio)
SCOIas . ° 2 (dois) professores entre os que integram a comissao
Diretor de Escola :
avaliadora da escola (um suplente)

Coordenador Pedagdgico

° Diretor da Escola
, . ) 2 (dois) professores eleitos que acompanham o
O 3 Coordenador pedagogico ; rib alh)o!) 4 P

° 1 (um) suplente eleito



Formacao da Comissao de Avaliacao de Desempenho

° Chefia imediata (obrigatorio)

° 2 (dois) servidores eleitos que acompanham o
trabalho do avaliado

o 1 (um) servidor suplente eleito

O /‘ Servidor (demais cargos)

° Gerente ou Inspetor (obrigatorio)
Coordenadores ° 2 (dois) servidores da respectiva coordenadoria
O 2 Supervisores (SMDS) (geréncia) eleitos
° 1 (um) servidor suplente

° Diretor (chefia imediata)
O 3 Gerentes o 2 (dois) servidores, da respectiva geréncia, eleitos
. ’ Inpetores (SMDS) pelo grupo avaliado.

° 1 (um) suplente eleito




Formacao da Comissao de Avaliacao de Desempenho

o Titular da Pasta (obrigatorio)
° 2 (dois) servidores entre os gerentes da respectiva
O /‘ Diretores diretoria, e na auséncia destes, por outros

servidores da propria diretoria
o 1 (um) suplente eleito

° Titular da Pasta (obrigatério)

O 2 A ° 2 (dois) servidores, eleitos, entre os diretores e
SIS demais assessores do setor de trabalho
° 1 (um) servidor suplente




Servidores nao avaliados
QUE NAO RECEBEM NOTA MINIMA:

1.Excluidos do quadro funcional ou que se aposentam ate 01
de outubro; |

2. Em estagio probatorio - Servidor que terminou seu estagio
probatorio apos 01.06 do ano da avaliacao nao devera ser
avaliado.




Servidores nao avaliados
QUE NAO RECEBEM NOTA MINIMA:

Com Afastamentos superiores a 121 dias no periodo de 01/02 — 30/09 nas seguintes situagoes:

1. Afastamento para estudo;

2. Investidos em mandato eletivo;

3. Licenciados para tratar de interesses particulares e/ou por motivo de acompanhamento de conjuge ou companheiro;
4. Licenciados por motivo de doenca em pessoa da familia

5. Faltas injustificadas



Servidores nao avaliados E]
—Q

QUE RECEBEM NOTA MINIMA

Com Afastamentos superiores a 121 dias no periodo de 01/02 — 30/09 nas seguintes situacoes:
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. Exercicio de cargo comissionado do Municipio - servidor cuja nomeacao tenha

ocorrido atée 01.06 do ano da avaliacao nao sera avaliado, mas recebera a nota
minima.

: Liceﬁga — prémio

. Licenca a gestante, a adotante e licenca-paternidade
. Licenca compulsoria

. Licenca para tratamento da propria saude

. Licenca para atividade politica



Servidores nio avaliados L;-I
QUE RECEBEM NOTA MINIMA (=@

Com Afastamentos superiores a 121 dias no periodo de 01/02 — 30/09 nas seguintes situacoes:

7. Licenca por motivo de acidente em servico

8. Licenca para atender obrigacoes reltivas ao servico militar

9. Compensacao de horas extras armazenadas

10. Exercicio em orgaos ou entidades com os quais o Municipio mantenha conveénio



Servidores nio avaliados Lg]
QUE RECEBEM NOTA MINIMA =
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Com Afastamentos superiores a 121 dias no periodo de 01/02 — 30/09 nas seguintes situacoes:

11. Exercicio em orgaos pertencentes as esferas de governo de outros
Mun|C|p|os do Estado e da Uniao

Caso a cessao tenha ocorrldo ate 01.06 do ano da avaliacao, o servidor nao
sera avaliado, se ocorreu apos esta data, o servidor sera avaliado de acordo

com a sua situacao antes da cessao.

12. Exercicio de Conselheiro Tutelar



No caso de servidores nao avaliados -
preencher o formulario da seguinte forma:

1. Preencher a comissao - clique salvar

Fefis Imediata

Maermbraz Matriculs




No caso de servidores nao avaliados -
preencher o formulario da seguinte forma:

2. Preencher “observacoes da chefia imediata” justificando o motivo da nao
avaliacao - clique salvar

L
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Observacoes da Chefia Imediata

Comissao




No caso de servidores nao avaliados -
preencher o formulario da seguinte forma:

3. Preencher “servidor nao sera avaliado” - clique salvar - Depois a comissao
deve assinar




Tipos de Formularios

e Servidores com funcao de chefia — formulario Gerencial, salvo os
designados para a fungao de assessoria;

® Professores — formulario de Magistério;

e Guarda Municipal — formulario Guarda Municipal;

® Demais cargos e tambem os designados para a funcao de assessoria.
— formulario Geral. | |



Duvidas

O servidor esta de atestado, posso pedir para dar
ciéncia na sua avaliacao?

Nao, informe o fato na propria avaliacao no campo
“observacoes da chefia imediata”.



Duvidas
Como sao formadas as comissoes?

A comissao deve ser formada obrigatoriamente por
servidores efetivos.

Os membros da comissao, salvo as participacoes
obrigatorias, como por exemplo a chefia imediata, devem
ser eleitos pelo grupo a ser avaliado.



Duvidas

Se a equipe for reduzida, a comissao avaliadora podera ser
formada por servidores temporarios?

A comissao deve ser formada obrigatoriamente por
servidores efetivos, nao sendo possivel a participacao de
servidores temporarios e nem estagiarios.

Na hipotese de um setor de trabalho nao possuir servidores em
numero suficiente para formar a Comissao de Avaliacido de
Avaliacao, podera requisitar servidores de outros setores, desde
gque sejam do mesmo Orgao e que tenham acompanhado o
trabalho do servidor avaliado, ainda que indiretamente.



Duvidas

Servidor em estagio probatorio pode fazer parte da
comissao avaliadora?

Sim, entretanto, somente no caso de nao ter mais
servidores efetivos no local de trabalho.

Lembre-se: a comissao € formada por mais 2 (dois) servidores,
preferencialmente estaveis e de igual complexidade, que
participem do mesmo processo de trabalho, eleitos dentro do
respectivo setor de atuacao.



Duvidas

Onde serao avaliados os servidores cedidos, removidos ou
que mudaram de local de trabalho, entre os orgaos do
Municipio, durante o periodo avaliatorio?

Os servidores que mudaram de local de trabalho deverao
ser avaliados no local onde permaneceram mais tempo
durante o periodo avaliado.

Ex.: O servidor que mudou de local de trabalho ate dia 01.06
sera avaliado no local atual, ja o servidor que mudou de local de
trabalho apos 01.06 sera avaliado no local antigo.



Duvidas

O servidor mudou de local de trabalho, é necessario dar
feedback apos realizar a avaliacao?

Sim, cabe a comissao avaliadora realizar as diligéncias para
uma devolutiva inequivoca acerca da avaliacao realizada.
Bem como o esclarecimentos que se fizerem necessarios,
permitindo, dessa forma, que o servidor avaliado tenha
amplo conhecimento dos critérios adotados em sua
avaliacao



Duvidas
Como proceder nas seguintes situacoes:

* Erro de digitacao no formulario;

 Foi cadastrado errado a matricula de um membro da
comissao avaliadora;

« Ao cadastrar um servidor, aparece mensagem
““‘cadastrado em outra unidade”;

 Chefia imediata esta afastada, como dar acesso para
outro servidor realizar as avaliacoes?

Entre em contato com o 6rgao de gestao de sua unidade.



Duvidas
Servidor nao quer dar ciéncia na avaliacao, o que fazer?
Expligue que assinar nao quer dizer que ele concorda com

a avaliacao, e que ele pode entrar com recurso.

Se ainda assim nao quiser assinar, informe isso ao o6rgao
de gestao por meio de SEI.



Duvidas

Cada setor pode definir critérios proprios para nota maxima
em assiduidade e pontualidade?

Os atrasos e faltas, ainda que justificadas, tem impactos
diferentes dependendo do setor de trabalho. Defina com
sua equipe quais critéerios serao utilizados ao avaliar tais
itens.



Ainda tem duvidas?

Entre em contato com seu orgao de Gestao de Pessoas.

Estamos a disposicao para ajudar!

Material produzido por: Geréncia de Carreiras/SMRH
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