DEFENSORIA PUBLICA

ESTADC DO RIQ GRAMDE DO 5LUL

RESOLUGAO CSDPE n° 04/2014

Institui e regulamenta o processo de avaliagao de
desempenho aplicavel ao Quadro de Pessoal dos
Servicos Auxiliares da Defensoria Publica do
Estado do Rio Grande do Sul para fins de estagio.

O CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO, no uso de suas atribuigbes legais,
conferidas pelo artigo 102 da Lei Complementar Federal n°® 80/1994, com a redacdo dada pela Lei
Complementar Federal n® 132/2009, e pelo artigo 16, inciso Il, da Lei Complementar Estadual n°
14.130/2012,

Considerando a criagdo do Quadro de Pessoal de Servigos Auxiliares da Defensoria Publica do Estado do
Rio Grande do Sul por meio da Lei Estadual n® 13.821/2011;

Considerando o disposto no artigo 25, incisos VIl e VIII, da Lei Complementar Estadual n° 14.130/2012;

Considerando a necessidade de regulamentar o Capitulo Ill da Lei Estadual n® 13.821/2011, o qual trata do
Procedimento de Avaliagdo de Desempenho;

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos administrativos a serem adotados durante
o estagio probatdrio dos servidores do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Defensoria Publica do
Estado do Rio Grande do Sul;

Considerando o que foi deliberado pelo Conselho Superior, na Reunido Extraordinaria n°. 01/2014 e na
Reunido Ordinaria n°. 03/2014, quanto ao Expediente Administrativo n°. 001727-30.00/14-9;

RESOLVE instituir Processo de Avaliagdo de Desempenho, nos seguintes termos:

TiTULO | - DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 1°. O processo de avaliagdo de desempenho, denominado SAS — Sistema de Avaliagao dos Servidores,
€ o conjunto de procedimentos que permite identificar o desenvolvimento funcional e interpessoal do
servidor, sendo referencial para a aprovagéo em estagio probatorio.

Art. 2°. S0 objetivos do processo de avaliagdo de desempenho, para fins de estagio probatério:

| — verificar a aptiddo do servidor para o exercicio das atribui¢gdes do cargo efetivo;

Il - motivar e incitar o compromisso dos servidores;

Il — melhorar o desempenho no exercicio da fungao;

IV — estimular a comunicagao interna;

V — identificar as necessidades de treinamento;
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VI — reconhecer éxitos e estimular o aperfeicoamento;

VII — promover a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos.

Art. 3°. O servidor em estagio probatério, nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio
€ submetido ao Sistema de Avaliagdo dos Servidores pelo prazo de 03 (trés) anos, durante o qual sera
verificada a conveniéncia ou n&do da sua confirmagao no cargo, conforme legislagéo vigente.

§ 1° - O servidor aprovado no Estagio Probatério € confirmado no cargo e adquire estabilidade.

§ 2° - O servidor ndo aprovado no Estagio Probatério ndo é confirmado no cargo, sendo exonerado por ato
do Defensor Publico-Geral.

Art. 4°. Durante o periodo de 03 (trés) anos de estagio probatorio, o Sistema de Avaliagdo dos Servidores
reunira dados e informagdes, inclusive psicoldgicos e psiquiatricos, para subsidiar a decisdo de confirmacgao
ou nao do servidor no cargo de provimento efetivo, para fins de estabilidade.

Paragrafo unico. Os servidores que ingressaram na carreira em razdo de sistema de reserva de vagas para
pessoas com deficiéncia, nos termos da legislagdo vigente, serdo acompanhados por equipe
multiprofissional, designada pelo Defensor Publico-Geral, a qual avaliara a compatibilidade entre as
atribuicbes do cargo e a sua deficiéncia durante o estagio probatdrio.

Art. 5°. O servidor em estagio probatério sera conceituado em periodos avaliativos semestrais, durante 30
(trinta) meses, submetendo-se a avaliagbes nos 6° (sexto), 12° (décimo segundo), 18° (décimo oitavo), 24°
(vigésimo quarto), e 30° (trigésimo) meses, ficando o periodo restante, denominado de sexto periodo
avaliativo, em observacéo para a aferigao final.

Art. 6°. A cada periodo avaliativo, a avaliagdo de desempenho observara o atendimento dos fatores
avaliativos, em 02 (duas) fases:

| — Primeira Fase, registrada em formularios proprios e realizada pelo servidor em estagio probatério e sua
chefia imediata;

Il — Segunda Fase, efetivada por Comisséo de Avaliacdo de Desempenho, constituida especificamente para
esta finalidade, por meio de elaboracgdo de relatério conclusivo resultante das avaliagbes da primeira fase.

Art. 7°. No sexto periodo avaliativo, ocorrera a avaliagdo especial de desempenho, a ser realizada pela
Comissao de Avaliagido de Desempenho, a partir das avaliagbes de desempenho realizadas nos periodos
avaliativos anteriores.

Paragrafo unico. A partir do segundo periodo avaliativo, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho,
concluindo pela necessidade, determinara a instauragdo de procedimento antecipado de avaliagdo especial
de desempenho.

Art. 8°. Nos casos de afastamentos decorrentes de disposi¢des estatutarias, ndo ocorrera prorrogagéo dos
prazos do periodo avaliativo se o afastamento n&o for superior a 30 (trinta) dias.
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Paragrafo unico. Quando os afastamentos no periodo considerado forem superiores a 30 (trinta) dias, a
avaliagédo ficara postergada na mesma quantidade de dias que o servidor em estagio probatério se afastou.
Art. 9°. Ficara suspensa a contagem do tempo de servigo para efeito de estagio probatério, nos seguintes
casos:

| — cedéncia para fora do ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul;

Il — outras hipoteses previstas em lei ou regulamento.

Capitulo | - Dos Fatores e Critérios de Avaliagao

Secao | — Primeira Fase do Periodo Avaliativo

Art. 10. Sao fatores avaliativos a serem observados na primeira fase do periodo avaliativo:
| — Disciplina;

Il — Eficiéncia;

Il — Responsabilidade;

IV — Produtividade;

V — Assiduidade.

Art. 11. A cada fator avaliativo correspondem os seguintes critérios:
| — Para Disciplina:

a) adequagao as normas, regras e procedimentos que regulam as condutas no ambito da Defensoria
Puablica do Estado do Rio Grande do Sul;

b) relacionamentos interpessoais no ambiente de trabalho, considerando chefia, colegas, estagiarios,
terceirizados, assistidos e partes, servidores de outros 6rgéos publicos, fornecedores e publico externo.

Il — Para Eficiéncia:
a) grau de conhecimento técnico acerca da atividade desenvolvida pelo cargo que exerce;
b) dominio do planejamento e organizagao de suas atividades e tarefas;

c) forma de execugéo das suas atividades, sua adaptagédo e observancia aos procedimentos operacionais
estabelecidos;

d) iniciativa em resolver problemas que surgem na execucao de suas a atividades e tarefas;

e) modo como utiliza e mantém recursos (equipamentos, materiais, ferramentas, entre outros) colocados a
sua disposic¢ao pela Instituicao.
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Il — Para Responsabilidade:
a) cumprimento dos compromissos assumidos da forma recomendada ou ajustada, nos prazos necessarios;
IV — Para Produtividade:

a) quantidade de atividades realizadas, levando em conta a realidade da unidade administrativa em que
estiver lotado e a complexidade das tarefas;

b) qualidade do conteldo técnico da atividade executada ou do trabalho apresentado;

c) capacidade de assimilar conhecimentos e aplica-los na execugéo de suas atividades.

V - Para Assiduidade:

a) frequéncia;

b) pontualidade.

Art. 12. A cada critério serdo estabelecidos padrdes de desempenho correspondentes aos seguintes
conceitos avaliativos:

| - Nao Atende;

Il - Raramente atende;

Il - Quase Sempre Atende;

IV - Atende;

V - Atende e Supera as Expectativas.

Paragrafo unico. Na avaliagdo dos critérios de desempenho, é obrigatéria a fundamentacdo quando

atribuido algum dos conceitos constantes nos incisos I, Il e lll deste dispositivo. (Alterado pela Resolucao
CSDPE n° 07/2017)

Secao Il - Segunda Fase do Periodo Avaliativo

Art. 13. Os parametros a serem adotados pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho, na segunda fase
de avaliagado, para a consolidagédo das informagdes fornecidas nos formularios respectivos, considerardo a
analise dos conceitos atribuidos e as evidéncias registradas, resultando em relatérios conclusivos
semestrais.

Paragrafo unico. Para a formulagdo de relatério conclusivo, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
podera reportar-se ou comparecer direta e pessoalmente na unidade administrativa em que lotado o
servidor em estagio probatério e, ainda, solicitar informagdes a quaisquer unidades e chefias da Defensoria
Publica do Estado do Rio Grande do Sul.
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Capitulo Il - Dos Documentos do Sistema de Avaliagao dos Servidores

Art. 14. Sdo0 documentos que compdem o Sistema de Avaliagao dos Servidores:

| - Laudo Técnico exarado pelo Gabinete Biomédico da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul,
quando do ingresso do servidor e, na falta, Junta Médica designada pelo Defensor Publico-Geral;

Il — Formulario de Plano de Atividades;

Il — Formulario de Plano de Acompanhamento de Desempenho;

IV - Formulario de Autoavaliacdo de Desempenho do servidor em estagio probatdrio;
V - Formularios de Avaliagcdo de Desempenho da chefia imediata;

VI - Relatério Conclusivo da Comissao de Avaliagdo de Desempenho;

VII - Parecer do Corregedor-Geral, no caso de relatério conclusivo pela ndo confirmagéo do servidor no
Estagio Probatério;

VIl - Documento que comprove a ciéncia do servidor em estagio probatdrio acerca do relatério conclusivo
da Comisséao de Avaliagdo de Desempenho ou do parecer do Corregedor-Geral;

IX — Decisao do Defensor Publico-Geral,
X — Decisao do Defensor Publico-Geral, em sede de reconsideracao.

§ 1° - O processo administrativo de avaliagdo de desempenho no Estagio Probatério tem carater reservado,
observadas as restrices proprias dos documentos classificados como informagéo pessoal.

§ 2° - A Comissdo de Avaliagcdo de Desempenho disponibilizara os Formularios de Avaliagdo, de
Autoavaliagdo e de Plano de Acompanhamento de Desempenho no Estagio Probatério aos integrantes do
processo avaliativo.

Art. 15. Os Formularios de Avaliagao, de Autoavaliagdo, de Plano de Atividades e de Plano de
Acompanhamento de Desempenho no Estagio Probatério constam nos Anexos desta Resolugéo.

Art. 16. Os Formularios de Avaliagdo, de Autoavaliagdo e de Plano de Acompanhamento de Desempenho
no Estagio Probatério devem ser encaminhados a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho até o 10°
(décimo) dia util apds o término do periodo avaliativo.

TITULO Il - DOS INTEGRANTES DO SISTEMA DE AVALIAGAO DOS SERVIDORES

Capitulo | — Do Servidor em Estagio Probatério

Art. 17. Cumpre ao servidor em estagio probatorio:
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| — observar as normas do Regime Disciplinar da Lei Complementar Estadual n.° 10.098/94;

| — desempenhar as atribuicbes do cargo para o qual foi nomeado, de forma a atender a todos os
indicadores que caracterizam os fatores de desempenho;

Il — participar das atividades de integracao e de cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional;

Il — participar da elaboragéo e do ajuste de seu Plano de Atividades e de seu Plano de Acompanhamento
de Desempenho e cumpri-lo ao longo do periodo avaliativo subsequente;

IV — preencher o Formulario de Autoavaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério ao término de cada
periodo avaliativo, enviando-o até o 10° (décimo) dia util do periodo avaliativo subsequente a Comissao de
Avaliagdo de Desempenho;

V — encaminhar ao Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, no prazo de 10 (dez) dias do
recebimento do relatério conclusivo da Comissdo ou do parecer do Corregedor-Geral, querendo,
consideragdes por escrito acerca da avaliagao;

VI — encaminhar ao Defensor Publico-Geral, no prazo de 10 (dez) dias da ciéncia do parecer da Comissao
ou do Corregedor-Geral em procedimento especial de avaliagdo de desempenho, antecipado ou nao,
querendo, consideragdes por escrito;

VIl — observar as orientagdes da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho e realizar as agdes que lhe forem
estabelecidas no Plano de Acompanhamento de Desempenho;

VIII - participar, sempre que solicitado, de todos os atos que envolvem o processo avaliativo de Estagio
Probatdrio.

Capitulo Il — Das Chefias Imediatas

Art. 18. A chefia imediata é responsavel pela orientagdo, supervisdo e acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo servidor em estagio probatério.

§ 1° - A chefia imediata podera solicitar informagdes junto aos envolvidos diretamente na distribuigao,
fiscalizagdo e supervisdo das atividades do servidor em estagio probatério, para fundamentar o
preenchimento do Formulario de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatdrio.

§ 2° - O servidor em estagio probatoério que esteja ou tenha estado, no periodo avaliativo, subordinado a
mais de uma chefia, é avaliado por todas as que laboraram com ele por no minimo 30 (trinta) dias
consecutivos, no respectivo periodo, cabendo a Comissao de Avaliagdo de Desempenho a composi¢ao do
resultado final.

Art. 19. Compete a chefia imediata responsavel pelas Avaliagbes de Desempenho do servidor em estagio
probatério, em cada periodo avaliativo:

| — reunir-se com o servidor em estagio probatdrio, no inicio de cada periodo avaliativo para esclarecé-lo
quanto ao conjunto de atividades a serem desempenhadas no Estdgio Probatério e com ele definir os
resultados e padrdes de desempenho esperados, elaborando ou ajustando o Plano de Atividades;

Conselho Superior
Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar

Centro Historico - Porto Alegre/RS DEFENSORIA PUBLICA
Brasil - CEP: 90010-190 ESTADD DO BIO GRANDE DO SUL
Telefone: (0xx51) 3210-9407




DEFENSORIA PUBLICA

ESTADC DO RIQ GRAMDE DO 5LUL

Il — orientar, supervisionar e acompanhar o servidor em estagio probatério quanto as atividades por ele
desempenhadas, conforme atribuicées do seu cargo;

Il = encaminhar a Comissdo de Avaliagdo, até o 10° (décimo) dia util apds o inicio de cada periodo
avaliativo, o Plano de Atividades do servidor em estagio probatério, bem como o plano de
acompanhamento, se for o caso;

IV — preencher o Formulario de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatorio, considerando os termos
do Plano de Atividades e o ambiente de trabalho da unidade em que lotado o servidor em estagio
probatdrio;

V — fundamentar obrigatoriamente, no Formulario de Avaliacdo de Desempenho, o conceito atribuido a cada
um dos critérios de desempenho que caracterizam os fatores de avaliagdo com evidéncias;

VI — encaminhar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho, até o 10° (décimo) dia util apos o término do
periodo avaliativo, o Formulario de Avaliagdo de Desempenho;

VII — elaborar, sob orientagdo da Comissédo de Avaliagdo de Desempenho, Plano de Acompanhamento de
servidor, quando julgar necessario, remetendo-o a Comissdo quando do encaminhamento do Formulario de
Avaliagao;

VIII — tomar ciéncia dos termos do relatério conclusivo elaborado pela Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho;

IX — acompanhar, orientar e sugerir alternativas de melhorias ao servidor em estagio probatério, em
qualquer dos fatores de avaliacédo e respectivos critérios de desempenho, em qualquer momento do Estagio
Probatorio;

X — participar, sempre que solicitado, de todos os demais atos que envolvem o processo avaliativo de
Estagio Probatdrio.

Capitulo lll - Da Comisséao de Avaliagdo de Desempenho

Art. 20. A Comissao de Avaliagcdo de Desempenho é integrada por:
I — 01 (um) Defensor Publico titular, na condigdo de presidente;
Il — 01 (um) Defensor Publico titular, na condigdo de coordenador;

Il = 01 (um) Defensor Publico-Corregedor, indicado pelo Corregedor-Geral, na condicdo de membro,
também responsavel por acompanhar o estagio probatorio pela Corregedoria-Geral da Defensoria Publica
do Estado;

IV - 02 (dois) servidores estaveis do Quadro de Pessoal de Servigcos Auxiliares da Defensoria Publica do
Estado do Rio Grande do Sul, na condigdo de relatores e revisores, os quais deverao exercer cargo de
analista ou cuja exigéncia de escolaridade seja nivel superior.

§ 1° - A Comissao de Avaliacdo de Desempenho contara com membros suplentes para cada um dos
titulares, sendo o membro suplente do Defensor Publico-Corregedor também indicado pelo Corregedor-
Geral.
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§ 2° - Os integrantes da Comissdo, titulares e suplentes, serdo nomeados pelo Defensor Publico-Geral,
podendo ser dispensados a qualquer tempo, por conveniéncia administrativa.

§ 3° - A Comissdo contara com um secretario, indicado pelo seu presidente e designado pelo Defensor
Publico-Geral.

§ 4° - E vedada a indicacdo, nomeacdo e permanéncia de servidores ou Defensores Publicos afastados do
efetivo desempenho das atribuicbes do cargo, por qualquer motivo, como integrante da Comissdo de
Avaliacao de Desempenho.

§ 5° - Os servidores integrantes da Comissdao de Avaliagdo de Desempenho serdo indicados, mediante
distribuicdo administrativa, como relatores e revisores do processo avaliativo para cada servidor em estagio
probatdrio, mantendo-se a atribuicao, preferencialmente, durante todo o periodo de avaliagao.

§ 6° - Os Defensores Publicos, titulares ou suplentes, integrantes da Comissao serdo indicados, mediante
distribuicdo administrativa, como Coordenadores do processo para cada servidor em estagio probatorio,
mantendo-se a atribui¢cao, preferencialmente, durante todo o Estagio Probatodrio.

§ 7° - O integrante da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho que tenha participado em Comissao de
Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia de servidor em estagio probatério ndo pode atuar como
relator ou revisor do processo avaliativo do mesmo servidor.

§ 8° - O relator e o revisor elaborardao minuta de relatério e apresentardo para apreciagao e orientagdo ao
coordenador, que expedira relatério com sugestdo, apds consolidar as informagdes, apresentando-o ao
Presidente da Comissao de Avaliacido de Desempenho, a fim de pautar a reunido da Comissao de Avaliagcéo
de Desempenho, na qual sera examinado.

§ 9° - Na reunido, o relatério com sugestdo, elaborado com base nas informagbes consolidadas, sera
colocado em pauta para deliberagdo da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, apds o que, sera
elaborado relatério conclusivo.

§ 10 - Nas situagbes em que integrante da Comissao de Avaliagcdo de Desempenho for conjuge,
companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até terceiro grau, bem assim
amigo intimo ou inimigo do servidor em estagio probatério, estara impedido de participar do processo
avaliativo.

§ 11 - Os integrantes da Comissao de Avaliacdo de Desempenho exercerao as suas fungbes sem dedicacao
exclusiva.

Art. 21. A Comissao de Avaliagdo de Desempenho reunir-se-a ordinariamente, no minimo, 1 (uma) vez por
més, podendo reunir-se de forma extraordinaria por convocagao de seu Presidente.

Paragrafo Unico. E prerrogativa do Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, ou de seu
suplente, a manifestagdo qualificada, caso ocorra empate em qualquer proposicdo no Processo de
Avaliagdo de Desempenho.

Art. 22. A Comissao Avaliagcdo de Desempenho reunir-se-a com a presenca da maioria de seus membros e
suas deliberagdes serdo tomadas pelo voto da maioria simples dos presentes, tendo o Presidente voto de
membro e de qualidade.
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Paragrafo unico. Os relatérios conclusivos do procedimento da Avaliacdo Especial de Desempenho e do
Procedimento Antecipado de Avaliacdo Especial de Desempenho serdo deliberados pela maioria absoluta
da Comisséao de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 23. Compete a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério a coordenacao, a
instrugdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo dos procedimentos relativos a este processo avaliativo,
especificamente:

| - implantar e implementar o processo de avaliagdo de desempenho junto a unidade administrativa em que
lotado o servidor em estagio probatério;

Il — orientar e assessorar as chefias imediatas e os servidores em estagio probatério quanto ao
funcionamento e controle do processo de avaliagido de desempenho e a utilizacdo dos critérios de avaliagéo
definidos nesta resolugéo, sem ingeréncia na atividade funcional;

Il — elaborar e controlar a execugéo do cronograma do Estagio Probatdrio;

IV — consolidar as informacdes originadas das avaliagbes realizadas nas unidades de administrativas em
que lotado o servidor em estagio probatério;

VV — orientar a chefia imediata e o servidor em estagio probatério na elaboracdo do Plano de
Acompanhamento de Desempenho do Servidor;

VI — supervisionar a execugao do Plano de Acompanhamento do Desempenho de Servidor;
VIl — realizar procedimento de avaliagao especial de desempenho;

VIIl — executar diligéncias, inclusive comparecendo na unidade administrativa em que lotado o servidor em
estagio probatorio;

IX — manter organizados e atualizados todos os dados relativos as avaliagdes dos servidores em estagio
probatdrio.

Art. 24. Compete ao Presidente da Comissao de Avaliacao de Desempenho:

| — coordenar, acompanhar e fiscalizar os procedimentos relativos a Comissdao de Avaliacdo de
Desempenho;

Il — convocar as reunides ordinarias pelo menos 1 (uma) vez por més e as reunides extraordinarias, sempre
que necessario;

IIl — analisar relatério com sugestao elaborada pelo Coordenador dos processos de Estagio Probatério, bem
como pautar a reunido da Comissao de Avaliagdo de Desempenho;

IV — elaborar e encaminhar, ao final do ultimo periodo avaliativo e apds reunido da Comisséo de Avaliagao
de Desempenho, relatdrio conclusivo ao Defensor Publico-Geral, em caso de sugestao de confirmagao, ou
ao Corregedor-Geral, em caso de sugestdo de ndo confirmagéo de servidor em estagio probatdrio;

V — cientificar a chefia imediata e o servidor em estagio probatorio acerca do parecer do relatério conclusivo
da Comisséao de Avaliagdo de Desempenho;
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VI — receber a manifestacdo apresentada pelo servidor em estagio probatério do relatério conclusivo
elaborado pela Comissao ou do parecer do Corregedor-Geral;

VIl — solicitar a realizagéo de estudos junto a qualquer das areas da Defensoria Publica do Estado do Rio
Grande do Sul para a atualizagdo do processo avaliativo do Estagio Probatério, focados no bem estar do
servidor em estagio probatério e nas medidas oportunas e necessarias para a melhoria de seu desempenho
interpessoal e funcional;

VIII — indicar, mediante distribuicdo administrativa, 1 (um) dos Defensores Publicos, titulares ou suplentes,
integrantes da Comissdo, como coordenador, para orientar os servidores relator e revisor dos processos
avaliativos;

IX — indicar, mediante distribuicdo administrativa, 02 (dois) servidores integrantes da Comissdo como relator
e revisor para cada um dos processos avaliativos;

X - indicar 01 (um) servidor para secretariar as atividades da Comissao de Avaliagdo de Desempenho;

Xl — instaurar procedimento antecipado de avaliagédo especial de desempenho, nas hipoteses previstas
nesta Resolugao;

XII - orientar todos os integrantes da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho;

XIII - autorizar a realizagédo de diligéncias solicitadas pelos integrantes da Comissao, ou determina-las de
oficio.

TiTULO Ill - DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo | - Do Plano de Atividades

Art. 25. O Plano de Atividades é o documento de registro das principais atividades a serem desempenhadas
pelo servidor em estagio probatério, envolvendo aspectos de ordem quantitativa e qualitativa devendo ser
elaborado e ajustado pela chefia imediata em conjunto com o servidor, no inicio de cada periodo avaliativo.

§ 1° - A elaboragao e o ajuste do plano de atividades é a oportunidade de:
| — expor as expectativas entre chefia imediata e servidor em estagio probatério;

Il — conhecer as condigdes, demandas e necessidades préprias da unidade administrativa em que lotado o
servidor em estagio probatorio;

Il — caracterizar o perfil do servidor em estagio probatério, seu potencial e suas expectativas.

§ 2° - Nao havendo necessidade de novo plano de atividades, o vigente podera apenas ser ajustado, a
qualquer tempo.

Art. 26. No caso de mudanga de unidade administrativa, novo plano de atividades devera ser elaborado
pelo servidor em estagio probatério em conjunto com a chefia imediata, devendo ser remetido a Comisséo
de Avaliagéo até o 10° (décimo) dia util do inicio do exercicio na nova unidade.
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Art. 27. A qualquer tempo, durante o estagio probatério, se as principais tarefas a serem realizadas ou as
condi¢cdes para exercé-las junto a unidade administrativa de lotacdo, expressas no plano de atividades,
forem descumpridas de forma reiterada, a chefia imediata, ou o préprio servidor em estagio probatério,
podem informar o fato, por meio de manifestagdo fundamentada ao Presidente da Comissdo de Avaliacao
de Desempenho, para a adogéo das providéncias cabiveis.

Capitulo Il — Do Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor

Art. 28. O Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor é o conjunto de agdes que objetiva a
melhoria de desempenho funcional do servidor em estagio probatdério evidenciado pelos conceitos “néo

atende”, “raramente atende” e “quase sempre atende” atribuidos a alguns dos indicadores dos critérios da
avaliagao de desempenho.

Paragrafo unico. O Plano de Acompanhamento sera instaurado pela chefia imediata, em conjunto com o
servidor em estagio probatério, por iniciativa da prépria chefia imediata ou da Comissdo de Avaliagao de
Desempenho.

Art. 29. A elaboracdo do Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor considerara as
indicagdes do periodo de avaliagéo, as condigbes do ambiente de trabalho e o prazo de execugéo.

Paragrafo unico. A melhoria esperada no desempenho funcional deve ocorrer no periodo avaliativo de
execugao do Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor e sera evidenciada nos Formularios
de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 30. O Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor deve explicitar claramente as agdes a
serem desenvolvidas, forma de realizagdo das agbes, condi¢cdes, prazos e corresponsaveis pela execugao.

Art. 31. A execugéo do Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor se inicia a partir da ciéncia
do servidor em estagio probatdrio até o final desse periodo avaliativo.

Paragrafo unico. No sexto periodo avaliativo ndo podera ser indicado Plano de Acompanhamento de
Desempenho do Servidor.

Art. 32. A supervisdo do desenvolvimento do Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor
ocorre na unidade em que lotado o servidor em estagio probatério pela chefia imediata.

Art. 33. Caso o servidor em estagio probatério apresente melhoria nos conceitos dos indicadores que
geraram o 1° Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor, mas apresente reducao nos
conceitos da escala de padrdes de desempenho atribuidos a pelo menos 1 (um) outro indicador diferente
dos que geraram o 1° Plano, a Comissédo de Avaliagdo de Desempenho podera indicar novo Plano de
Acompanhamento de Desempenho do Servidor.

Art. 34. Caso o servidor em estagio probatdrio nao apresente melhoria nos conceitos dos indicadores que
geraram o primeiro Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor, a Comisséo de Avaliagédo de
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Desempenho podera indicar a manutencdo e o ajuste no referido Plano de Acompanhamento de
Desempenho do Servidor e/ou instaurar procedimento de avaliagao especial de desempenho.

Capitulo Il — Da Avaliagao Especial de Desempenho

Secao | - Do Procedimento de Avaliagao Especial de Desempenho

Art. 35. A avaliagdo especial de desempenho é procedimento diferenciado instaurado no 6° periodo
avaliativo, no qual sdo considerados os registros de desempenho funcional, relatérios conclusivos e
pareceres relativos ao servidor em estagio probatério nos periodos avaliativos anteriores, bem como as
informagdes constantes na documentagéo juntada ao processo administrativo de avaliagdo de desempenho
do servidor.

Art. 36. O procedimento de avaliacao especial de desempenho resultara em relatério conclusivo final que
sugere a aprovacgao do servidor em estagio probatério no Estagio Probatério com a confirmagéo no cargo ou
a nao aprovagao com a consequente exoneragao.

§ 1° - Caso o relatério conclua pela sugestdo de ndo confirmagao do servidor em estagio probatério, o
Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho dara ciéncia a Corregedoria-Geral da Defensoria
Publica, e, com o retorno, cientificara o servidor do relatério conclusivo final, bem como da manifestagao
exarada pela Corregedoria-Geral, para, querendo, apresentar consideragbes por escrito, no prazo de 10
(dez) dias a contar da ciéncia.

§ 2° - Caso o relatorio conclua pela confirmagéo do servidor em estagio probatorio, o Presidente da
Comissao de Avaliacdo de Desempenho cientificara o servidor do relatério conclusivo final, para, querendo,
apresentar consideragdes por escrito, no prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia.

§ 3° - No caso de o servidor em estagio probatério estar em lugar ignorado, incerto ou inacessivel, a sua
cientificagdo se dara com a publicagdo no Diario Oficial do Estado.

§ 4° - Apods a cientificagdo, com ou sem manifestacdo do servidor, o Presidente da Comissao de Avaliagao
de Desempenho encaminhara o relatério conclusivo ao Defensor Publico-Geral, para deciséo.

Art. 37. O servidor em estagio probatério sera cientificado pessoalmente da decisdo do Defensor Publico-
Geral.

Paragrafo unico. No caso de o servidor em estagio probatério estar em lugar ignorado, incerto ou

inacessivel, a sua intimagdo da decisdo do Defensor Publico-Geral se dara com a publicagdo no Diario
Oficial do Estado.

Art. 38. No prazo de 15 (quinze) dias da ciéncia da decisdo que determinar a exoneragdo do servidor,
podera ser interposto pedido de reconsideragao dirigido ao Defensor Publico-Geral, com efeito suspensivo.

Paragrafo unico. O pedido devera ser decidido no prazo maximo 60 (sessenta) dias da data da interposicao.

Secao Il - Do Procedimento Antecipado de Avaliagao Especial de Desempenho
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Art. 39. A partir do 2° (segundo) periodo avaliativo, apds reiteragdo de conceitos “ndo atende”, “raramente
atende” e “quase sempre atende” atribuidos a indicadores, em periodos avaliativos anteriores, o Presidente
da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho podera instaurar procedimento antecipado de avaliagédo
especial de desempenho. (Alterado pela Resolugcao CSDPE n° 16/2016)

§ 1° - A qualquer momento no curso do Estagio Probatério, com o critério de conveniéncia, o Defensor
Publico-Geral podera determinar a instauracdo de procedimento antecipado de avaliagdo especial de
desempenho.

§ 2° - O procedimento antecipado de avaliagéo especial de desempenho pode resultar na continuidade no
Estagio Probatério, com ou sem recomendagdo ou indicagdo de Plano de Acompanhamento de
Desempenho do Servidor, ou na exoneragao do servidor em estagio probatério.

Art. 40. O servidor em estagio probatério podera acompanhar, pessoalmente ou por intermédio de
procurador constituido, os atos do procedimento antecipado de avaliagdo especial de desempenho,
podendo requerer a oitiva de testemunhas, até o maximo de oito, e a produgdo de qualquer outro meio de
prova em direito admitido, sendo ao final ouvido.

Art. 41. Concluida a instrugdo do procedimento antecipado de avaliagdo especial desempenho ele sera
analisado em reunido da Comissao de Avaliagdo de Desempenho na qual sera relatada detalhadamente a
evolugdo do desempenho funcional do servidor em estagio probatério, com deliberagdo de seu relatério
conclusivo.

§ 1° - Caso o relatorio conclua pela sugestao de exoneragéo do servidor em estagio probatério, o Presidente
da Comissao de Avaliagdo de Desempenho dara ciéncia a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica, e,
com o retorno, cientificara o servidor do relatério apresentado, bem como da manifestacdo exarada pela
Corregedoria-Geral, para, querendo, apresentar consideragdes por escrito, no prazo de 10 (dez) dias a
contar da ciéncia;

§ 2° - Caso o relatério conclua pela continuidade do estagio probatoério, o Presidente da Comissao de
Avaliagdo de Desempenho cientificara o servidor, para, querendo, apresentar consideragdes por escrito, no
prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia;

§ 3° - No caso de o servidor em estagio probatério estar em lugar ignorado, incerto ou inacessivel, a sua
cientificagado se dara com a publicagdo no Diario Oficial do Estado.

§ 4° - Apos a cientificagdo, com ou sem manifestagdo do servidor, o Presidente da Comissao de Avaliagao
de Desempenho encaminhara o relatério conclusivo do procedimento Antecipado ao Defensor Publico-
Geral, para decisao.

Art. 42. O servidor em estagio probatorio sera cientificado pessoalmente da decisdo do Defensor Publico-
Geral do Estado.

Paragrafo unico. No caso de o servidor em estagio probatério estar em lugar ignorado, incerto ou
inacessivel, a decisao do Defensor Publico-Geral sera publicada no Diario Oficial do Estado.

Art. 43. No prazo de 15 (quinze) dias da ciéncia da decisdo que determinar a exoneragédo do servidor,
podera ser interposto pedido de reconsideragao dirigido ao Defensor Publico-Geral, com efeito suspensivo.
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Paragrafo unico. O pedido devera ser decidido no prazo maximo 60 dias da data da interposicéo.
TITULO IV — DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44. As chefias imediatas dos servidores em estagio probatdrios em exercicio a contar de data anterior a
publicagcdo dessa Resolugdo devem elaborar e apresentar o plano de atividades até o 10° (décimo) dia util
apos a sua entrada em vigor.

Art. 45. Enquanto ndo houver servidores estaveis do Quadro de Pessoal de Servicos Auxiliares da
Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul, a Comissao de Avaliagdo de Desempenho sera
composta apenas pelos integrantes descritos nos incisos |, Il e lll do art. 20 desta Resolugdo, os quais
exercerao as fungdes de relatores e revisores do processo de avaliacdo de desempenho.

Art. 46. As questbes interpretativas, os casos omissos e os eventuais conflitos serdo resolvidos pelo
Subdefensor Publico-Geral do Estado para Assuntos Juridicos, servindo as decisdes tomadas de normas
para os casos analogos que, devidamente publicadas, passam a integrar esta Resolugéo.

Art. 47. Revogam-se o disposto nos artigos 6°, 7°, 8°, 9°, 10, 11 e 12 da Resolugdo CSDPE n°. 02/2012 e
demais disposicdes em contrario.

Art. 48. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Porto Alegre, 24 de junho de 2014.

Registre-se e Publique-se.

Nilton Leonel Arnecke Maria
Defensor Publico-Geral do Estado e
Presidente do Conselho Superior da Defensoria Publica
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ANEXO |

QUADRO DEMONSTRATIVO DE INDICADORES PARA CADA FATOR E SEUS RESPECTIVOS CONCEITOS DE DESEMPENHO

CONCEITO DE DESEMPENHO

DE;EL%REBEO CRITERIOS Quase Sempre Atende e Supera as
Nao Atende Raramente Atende Atende :
Atende Expectativas
Quanto a
adequacgao as
normas, regras e ~ : Em regra, ndo Em regra segue as Sempre cumpre as
. Nao respeita as normas, regras e
procedimentos segue as normas, d s normas, regras e
que regulam as normas, regras e regras ou procedimentos, empre cumpre as procedimentos, além de
atividades e lprocedlmentos, procedimentos. ‘I’“SC?”“ normas, regras e estimular os colegas de
DISCIPLINA: condutas no agindo em desacordo Quando alertado esc arecimentos procedimentos. trabalho ao cumprimento
i ' A p: com estes. prévios quando tem
Verifica a ambito da adequa seu proceder. . dos mesmos.
integracao as Defensoria alguma divida.
regras, normas e Publica.
procedimentos Quanto aos

estabelecidos para
o bom andamento
do servigo, bem
como a forma com
que se relaciona no
ambiente de
trabalho

relacionamentos
interpessoais no
ambiente de
trabalho,
considerando
chefia, colegas,
estagiarios,
terceirizados,
partes, servidores
de outros 6rgaos
publicos,
fornecedores e
publico externo.

Desrespeita as
pessoas ou hao é
urbano ou inicia ou
mantém atritos que
prejudicam o
andamento dos
trabalhos

Em regra
desrespeita ou néo é
urbano com alguma
pessoa ou mantém
atrito que prejudica o
andamento dos
trabalhos.

Preocupa-se em
respeitar as pessoas
agindo com
urbanidade ou
esforga-se para sanar
os conflitos em que é
parte envolvida no
trabalho.

Sempre respeita e
trata com urbanidade a
todos.

Sempre respeita e trata
com urbanidade a todos,
sendo cortés e auxiliando e
promovendo a resolugéo de
conflitos que porventura
acontegcam no ambiente de
trabalho.
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CONCEITO DE DESEMPENHO

FATOR DE CRITERIOS
DESEMPENHO Néao Atende Raramente Atende Quase Sempre Atende Atende e Su_pera as
Atende Expectativas
EFICIENCIA: Quanto ao grau de Falta-lhe a maioria Faltam-lhe pontuais Detém o
Avalia o grau de conhecimento N&o detém dos fundamentos P

conhecimento, o
modo como utiliza e
mantém o material e

equipamentos, o
modo como executa
suas atividades e o

grau de iniciativa

para solucionar
problemas

teodrico acerca das
atividades relativas
ao cargo que
exerce.

conhecimento tedrico
suficiente ao
exercicio do cargo.

tedricos
imprescindiveis ao
exercicio do cargo e
nao busca adquiri-los.

fundamentos teéricos
necessarios ao
exercicio do cargo,
mas busca supri-los.

conhecimento
tedrico suficiente
ao exercicio do
cargo.

Detém o conhecimento
tedrico suficiente ao exercicio
do cargo e compartilha.

Quanto ao dominio
do planejamento e
organizagao das
suas atividades e
tarefas

N&o planeja e ndo
organiza suas
atividades e tarefas,
causando transtornos
ao andamento do
servigo, necessita
sempre ser
supervisionado.

Apresenta falta de
planejamento e
organizacéo,
causando transtornos
ao andamento do
servico e precisa ser
supervisionado

Por vezes, necessita
ser orientado quanto
ao planejamento e
organizagao, nao
causando transtornos
ao andamento do
servico.

Planeja e organiza
adequadamente
suas atividades.

Planeja e organiza
adequadamente suas
atividades e propde
melhorias no planejamento
ou nao e organizagao da
unidade de lotagao

Quanto a forma de
execucgao das suas
atividades.

N&o segue os
procedimentos
operacionais padrao
(POP) ou as
orientagdes
recebidas, gerando o
nao alcance dos
resultados previstos.

Em regra, ndo segue
procedimentos
operacionais padrao
(POP) ou as
orientagdes recebidas,
dificultando ou
tardando o alcance
dos resultados
previstos.

Em regra, segue os
procedimentos
operacionais padrao
(POP) ou as
orientagdes recebidas.
Quando nao segue, 0s
resultados previstos
mesmo assim sao

alcangados.

Segue os
procedimentos
operacionais
padrao (POP) ou
as orientacoes
recebidas,
alcangando os
resultados
previstos.

Segue os procedimentos
operacionais padrao (POP)
ou as orientagdes recebidas,
alcangando os resultados
previstos, além de propor,
quando necessario, a revisao
das rotinas operacionais.
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Quanto a iniciativa
em resolver os
problemas que

surgem na
execucao das suas
atividades e tarefas.

Quanto ao modo

Nao tem iniciativa
em resolver os
problemas que
surgem na execugao
das suas atividades e
tarefas e/ou néo o
encaminha a quem
possa resolvé-lo.

Tem dificuldade em

que surgem na
execugao das suas
atividades e tarefas e
os leva para outra
pessoa resolver

resolver os problemas

complexidade que
surgem na execugao
das suas atividades e
tarefas e da o correto
encaminhamento aos
que nao consegue
resolver.

Consegue solucionar
os problemas de menor

Soluciona
adequadamente
todos os problemas

que surgem na
execugao das suas
atividades e tarefas

Soluciona adequadamente
todos os problemas que
surgem na execugao das
suas atividades e tarefas e
apresenta solugdes
inovadoras.

como utiliza e
mantém os

(equipamentos,
comunicacgoes,

corporativos,
softwares,
ferramentas, etc.)
colocados a
disposigao pela
Instituicao.

Sempre desperdica
materiais, ndo utiliza
adequadamente os

recursos e/ou faz uso
dos recursos para
finalidade diversa da

Defensoria Publica

Desperdiga materiais,
nao utiliza
adequadamente os
recursos e nao busca
aprender a melhor
utilizar os recursos dos
quais néo tem dominio
completo.

Procura bem utilizar
materiais e busca
aprender a utilizar
melhor os recursos dos
quais nao tem dominio
completo

Utiliza os
materiais e usa os
recursos
necessarios as
suas atividades e
tarefas de forma
adequada.

Utiliza os materiais e usa os
recursos necessarios as suas
atividades e tarefas de forma

adequada, além de auxiliar

colegas de trabalho a bem
utilizar equipamentos e
sistemas corporativos.
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CONCEITO DE DESEMPENHO

FATOR DE DESEMPENHO

CRITERIOS DE

Quase Sempre

Atende e Supera as

RESPONSABILIDADE:
Analisa como cumpre suas
obrigagdes, o interesse e a
disposicdo na execugao de

suas atividades.

DESEMPENHO Nao Atende Raramente Atende A Atende .
tende Expectativas
Em regra, cumpre Em regra, cumpre
COM 0S COMPromissos com os Cumpre com os Cumbre com os
Quanto ao assumidos no ambito compromissos compromissos P

cumprimento dos
compromissos
assumidos da
forma
recomendavel ou
combinada, nos
prazos
necessarios.

Nao cumpre com
0S COMpPromissos
assumidos no
ambito da
Defensoria Publica
e nao apresenta
justificativa ou,
quando apresenta,
ela é inconsistente

da Defensoria Publica.
Prevendo
impossibilidade de
cumprimento, néo
propde alternativas de
execucgao.
Quando descumpre,
nao apresenta
justificativa ou
apresenta justificativa
inconsistente.

assumidos no ambito
da Defensoria
Publica.
Prevendo
impossibilidade de
cumprimento, propde
alternativas de
execugao.
Quando descumpre,
apresenta justificativa
consistente

assumidos no
ambito da
Defensoria
Publica.
Prevendo
impossibilidade
de cumprimento,
propde
alternativas de
execucgao

compromissos assumidos no
ambito da Defensoria
Publica,
Prevendo impossibilidade
de cumprimento, propde
alternativas de execucao,
além de colaborar no sentido
de que os colegas de
trabalho também assim
procedam.

PRODUTIVIDADE:
Avalia a qualidade na
apresentacao do trabalho, a
capacidade em assimilar e
aplicar os ensinamentos na
execucao de suas atividades

Quanto a
quantidade de
atividades
realizadas,
consideradas a
realidade de cada
unidade de
lotagio e da
complexidade
das tarefas.

Nao realiza todas
as atividades e
tarefas que lhe
sao atribuidas,
causando atraso
no andamento dos
trabalhos.

Nao realiza todas as
atividades e tarefas

que lhe sé&o atribuidas.

Em regra, realiza
todas as atividades e
tarefas que lhe sao
atribuidas, sendo
que, quando ocorre
de n&o cumprir com
todas, ndo causa
atraso no andamento
dos trabalhos.

Realiza todas as
atividades e

tarefas que lhe

sao atribuidas.

Realiza todas as atividades
e tarefas que Ihe séo
atribuidas, além de auxiliar
em outras relativas a unidade
de lotacao

Conselho Superior
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Avalia a frequéncia
e o cumprimento do
horario de trabalho.

Frequéncia durante cada um de
todos os meses do
periodo avaliativo,
nao comparece ou
nao permanece no
ambiente de
trabalho e nao
comunica acerca
das faltas a chefia
imediata.

durante o periodo
avaliativo, nao
comparece ou hao
permanece no
ambiente de trabalho
Ou ndo comunica
acerca das faltas a
chefia imediata.
Quando comunica as
faltas a chefia
imediata o faz
posteriormente aos

COmpromissos.

esporadica, durante o
periodo avaliativo,
nao comparece ou
nao permanece no

ambiente de trabalho,

comunicando as
faltas a chefia
imediata
posteriormente aos
COMPromissos.

permanece no
ambiente de trabalho
e comunica a chefia
imediata acerca das
faltas ou das saidas
antecipadas de modo
a nao gerar
transtorno ao
andamento dos
trabalhos nem ao
atendimento as
partes

As agdes que E
N realiza ou os m regra, apresenta Apresenta falhas As acgdes que ~ .
Quanto a trabalhos / falhas quanto aos uanto 80S requisitos realiza ou oS As agdes que realiza ou os
qualidade do documentos que requisitos técnicos, qtécnicos nasqa 5es | trabalhos/docume trabalhos / documentos que
conteudo técnico 9 nas agoes que realiza . ¢ apresenta atendem aos
. . apresenta nao que realiza ou nos ntos que L . h
da atividade atendem aos Oou nos trabalhos/documento apresenta requisitos técnicos, além de
executada ou do requisitos trabalhos/documentos s que apresenta ateﬁ: dem aos colaborar com os colegas de
trabalho té(c];nicos que apresenta, qrecisgndo de ’ requisitos trabalho no desenvolvimento
apresentado. recisan do’ser precisando ser refeitos P Correcses té?:nicos de suas habilidades.
P refeitos ou corrigidos. Goes. ’
FATOR DE CRITERIOS DE CONCEITOS DE DESEMPENHO
DESEMPENHO DESEMPENHO Nao Atende Raramente Atende Quase sempre Atende Atende e Su.pera as
Atende Expectativas
ASSIDUIDADE: Quanto a De forma reiterada, De forma reiterada, De forma Comparece e

Comparece e permanece no
ambiente de trabalho e
comunica as faltas ou as
saidas antecipadas de modo a
nao gerar transtorno ao
andamento dos trabalhos nem
ao atendimento as partes,
além de ter flexibilidade para
eventuais mutirdes/plantdes,
de acordo com a necessidade
da Instituicdo

Conselho Superior
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Quanto a
Pontualidade

De forma reiterada,
durante cada um de
todos os meses do

periodo avaliativo,

se atrasa aos
compromissos do
ambiente de
trabalho e nao
comunica acerca
dos atrasos a chefia
imediata.

De forma reiterada,
durante o periodo
avaliativo, se atrasa
aos compromissos do
ambiente de trabalho
Ou ndo comunica
acerca dos atrasos a
chefia imediata.
Quando comunica
acerca dos atrasos a
chefia imediata o faz
posteriormente ao
compromisso.

De forma
esporadica, durante o
periodo avaliativo, se

atrasa aos

compromissos do
ambiente de trabalho,
comunicando acerca
dos atrasos a chefia

imediata
posteriormente ao
compromisso.

E pontual e
comunica a chefia
imediata acerca dos
atrasos de modo a
nao gerar transtorno
ao andamento dos
trabalhos nem o
atendimento as
partes.

E pontual e comunica a
chefia imediata acerca dos
atrasos de modo a nao gerar
transtorno ao andamento dos
trabalhos nem o atendimento
as partes, além de ter
flexibilidade de ajuste de
horarios de acordo com a
necessidade da Instituicao.

Conselho Superior
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ANEXO 1l
PLANO DE ATIVIDADES

Dados do Servidor:

Nome do Servidor:

Cargo:

Periodo de Estagio Probatério:

Periodo Avaliativo:

Unidade Administrativa de
Lotagao:

Chefia Imediata:

ORIENTAGOES

O Plano de Atividades deve ser elaborado ou ajustado entre chefia imediata e servidor estagiario até o 10° (décimo) dia util de cada periodo avaliativo ou da efetiva relotagéo do
servidor.

E indispensavel que o proposto seja compativel com as atribuicdes legais do cargo do servidor estagiario.
O Plano de Atividades devera ser encaminhado a Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional até o 10° (décimo) dia util de cada periodo avaliativo.

Copia do presente Plano de Atividades devera permanecer na unidade de avaliagdo para consulta.

Plano de Atividades

Atividades a serem realizadas no periodo avaliativo

Volume de Atividades a serem executadas

Conselho Superior
Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar DEFENSORIA PUBLICA

ESTADD DO RO GRANDE DO SUL

Centro Historico - Porto Alegre/RS

Brasil - CEP: 90010-190
Telefone: (0xx51) 3210-9407
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Treinamento a ser feito

Prazo para as atividades

Outras orientagoes

Data:

Assinatura da Chefia Imediata:

Assinatura do Servidor:

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar DEFENSORIA PUBLICA
L. ESTADD DO RIO GRANDE DO SUL

Centro Historico - Porto Alegre/RS
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ANEXO 1l
FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Dados do Servidor:

Nome do Servidor:

Cargo:

Periodo de Estagio Probatério:

Periodo Avaliativo:

Unidade Administrativa de
Lotagao:

Chefia Imediata:

ORIENTAGOES
Este Formulario de Avaliagcdo de Desempenho deve ser preenchido pela chefia imediata ou seu substituto legal.

Indique o nivel de desempenho apresentado pelo servidor estagiario para cada um dos indicadores durante o periodo avaliativo, considerando os termos do Plano de
Atividades e o ambiente de trabalho na unidade de avaliagéo.

Obrigatoriamente
Este Formulario de Avaliacdo de Desempenho deve ser encaminhado a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional até o 10° dia util apés o término do periodo
avaliativo.

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar DEFENSORIA PUBLICA
Centro Histérico - Porto Alegre/RS R e
Brasil - CEP: 90010-190

Telefone: (0xx51) 3210-9407
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DISCIPLINA

1) Quanto a adequacéo as normas, regras e procedimentos

ue regulam as atividades e condutas no &mbito da Defensoria Publica.

Nao Atende

Raramente Atende

Quase sempre Atende

Atende

Atende e Supera as Expectativas

() Nao respeita as
normas, regras e
procedimentos, agindo
em desacordo com
estes.

( ) Em regra, nao segue as
normas, regras ou
procedimentos. Quando
alertado adequa seu proceder.

( ) Em regra segue as

normas, regras e
procedimentos,
buscando

esclarecimentos prévios
quando tem alguma
duvida.

( ) Sempre cumpre as normas,

regras e procedimentos.

() Sempre cumpre as
normas, regras e
procedimentos, além de
estimular os colegas de
trabalho ao cumprimento
dos mesmos.

Observacgoes:

2) Quanto aos relacionamentos interpessoais no ambiente de trabalho, considerando chefia, colegas, estagiarios, terceirizados, partes

Nao Atende

Raramente Atende

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

( ) Desrespeita as
pessoas ou nao €& urbano
ou inicia ou mantém
atritos que prejudicam o
andamento dos trabalhos.

( ) Em regra desrespeita ou
hdo é urbano com alguma
pessoa ou mantém atrito que
prejudica o andamento dos
trabalhos.

( ) Preocupa-se em
respeitar as pessoas
agindo com urbanidade
ou esforgca-se para sanar
os conflitos em que é
parte envolvida no
trabalho.

()

Sempre respeita e

trata com urbanidade a

todos.

( ) Sempre respeita e
trata com urbanidade a
todos, sendo cortés e
auxiliando e promovendo
a resolugdo de conflitos
que porventura
acontecam no ambiente

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar

Centro Historico - Porto Alegre/RS

Brasil - CEP: 90010-190
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de trabalho.

Observacgoes:
EFICIENCIA
1) Quanto ao grau de conhecimento teérico acerca das atividades relativas ao cargo que exerce
Nao Atende Raramente Atende Quase Sempre Atende Atende Atende e Supera as

Expectativas

() Nao detém conhecimento
tedrico suficiente ao exercicio do
cargo.

( ) Falta-lhe a maioria dos
fundamentos tedricos
imprescindiveis ao exercicio do
cargo e ndo busca adquiri-los.

( ) Faltam-lhe pontuais
fundamentos tedricos
necessarios ao exercicio do
cargo, mas busca supri-los.

() Detém o conhecimento
tedrico suficiente ao exercicio do
cargo.

( ) Detém o conhecimento tedrico
suficiente ao exercicio do cargo e
compartilha.

Observacgoes:

2) Quanto ao dominio do planejamento e organiza¢ao das suas atividades e tarefas

Nao Atende

Raramente Atende

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

( ) Nao planeja e nao organiza

( )Apresenta falta de

( ) Por vezes, necessita ser

( ) Planeja e organiza

( ) Planeja e organiza

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar
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suas atividades e tarefas,
causando transtornos ao
andamento do servigo, necessita
sempre ser supervisionado.

planejamento e organizagéo,
causando transtornos ao
andamento do servigo e precisa
ser supervisionado

orientado quanto ao
planejamento e organizagéao,
nao causando transtornos ao
andamento do servigo.

adequadamente suas
atividades.

adequadamente suas atividades
e propde melhorias no
planejamento ou na e
organizacdo da unidade de
lotagao

Observacgoes:

3) Quanto a forma de execucgao das suas atividades.

Nao Atende

Raramente Atende

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativa

( ) Nao segue os procedimentos
operacionais padrédo (POP) ou
as orientagdes recebidas,
gerando o nao alcance dos
resultados previstos.

( ) Em regra, ndo segue
procedimentos operacionais
padrao (POP) ou as orientagbes
recebidas, dificultando ou
tardando o alcance dos
resultados previstos

( ) Em regra, segue os
procedimentos operacionais
padrédo (POP) ou as orientagdes
recebidas. Quando ndo segue,
os resultados previstos mesmo
assim sao alcancgados.

() Segue os procedimentos
operacionais padrao (POP) ou as
orientagdes recebidas,
alcangando 0s resultados
previstos

() Segue os procedimentos
operacionais padrao (POP) ou as

orientagdes recebidas,
alcangando 0s resultados
previstos, além de propor,

quando necessario, a revisdo das
rotinas operacionais.

Observagoes:

4) Quanto a iniciativa em resolver os problemas que surgem na execug¢ao das suas atividades e tarefas.

Nao Atende

Raramente Atende

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

() Néo tem iniciativa em
resolver os problemas que
surgem na execucdo das suas
atividades e tarefas e/ou ndo o

() Tem dificuldade em resolver
os problemas que surgem na
execugao das suas atividades e
tarefas e os leva para outra

() Consegue solucionar os
problemas de menor
complexidade que surgem na
execucado das suas atividades e

() Soluciona adequadamente
todos os problemas que surgem
na execugao das suas atividades
e tarefas

() Soluciona adequadamente
todos os problemas que surgem
na execugao das suas atividades
e tarefas e apresenta solucbes

Conselho Superior
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. tarefas e da o correto
encaminha a quem possa ) " .
resolvé-Io pessoa resolver encaminhamento aos que nao inovadoras
' consegue resolver
Observagoes:

5) Quanto ao modo como utiliza e mantém os recursos

colocados a disposi¢cao

ela Instituigao.

(equipamentos, materiais, comunicagées, sistemas corporativos, softwares, ferramentas, etc.)

Atende e Supera as

Nao Atende Raramente Atende Quase sempre Atende Atende :
Expectativas
( ) Sempre desperdigca ( ) Utiliza os materiais e usa os
- ~ - () Desperdica materiais, nao o - o - recursos necessarios as suas
materiais, nao utiliza - ( ) Procura bem utilizar materiais | ( ) Utiliza os materiais e usa os o
utiliza adequadamente 0s o g N atividades e tarefas de forma
adequadamente o0s recursos e busca aprender a utilizar | recursos necessarios as suas

e/ou faz uso dos recursos para
finalidade diversa da da
Defensoria Publica

recursos e ndo busca aprender a
melhor utilizar os recursos dos
quais ndo tem dominio completo

melhor os recursos dos quais
nao tem dominio completo

atividades e tarefas de forma
adequada.

adequada, além de auxiliar
colegas de trabalho a bem utilizar
equipamentos e sistemas
corporativos

Observacgoes:

RESPONSABILIDADE

1) Quanto ao cumprimento dos compromissos assumidos da forma recomendavel ou combinada, nos prazos necessarios.

Atende e Supera as

Nao Atende Raramente Atende Quase Sempre Atende Atende :
Expectativas
( ) Ndo cumpre com os |( ) Em regra, cumpre com os | ( ) Em regra, cumpre com os | ( ) Cumpre com os | ( ) Cumpre com o©s
compromissos assumidos no | compromissos assumidos no | compromissos assumidos no | compromissos assumidos no | compromissos assumidos no

ambito da Defensoria Publica e

ambito da Defensoria Publica.

ambito da Defensoria Publica.

ambito da Defensoria Publica.

ambito da Defensoria Publica,

Conselho Superior
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nao apresenta justificativa ou,
quando apresenta, ela ¢é
inconsistente.

Prevendo impossibilidade de
cumprimento, nao propde
alternativas de execucéo.

Quando descumpre, nao
apresenta justificativa ou
apresenta justificativa

inconsistente.

Prevendo impossibilidade de
cumprimento, propde
alternativas de execugao.

Quando descumpre, apresenta
justificativa consistente.

Prevendo impossibilidade de
cumprimento, propde
alternativas de execugéo.

Prevendo impossibilidade de
cumprimento, propde alternativas
de execugao, além de colaborar
no sentido de que os colegas de
trabalho também assim
procedam.

Observagoes:

PRODUTIVIDADE

1) Quanto a quantidade de atividades realizadas, consideradas a realidade de cada unidade de lotagao e da complexidade das tarefas.

Nao Atende

Raramente Atende

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

( ) Nao realiza todas as
atividades e tarefas que lhe séo
atribuidas, causando atraso no
andamento dos trabalhos.

( ) Nao realiza todas as
atividades e tarefas que lhe séo
atribuidas.

() Em regra, realiza todas as
atividades e tarefas que lhe séo
atribuidas, sendo que, quando
ocorre de nado cumprir com
todas, nado causa atraso no
andamento dos trabalhos.

( ) Realiza todas as atividades e
tarefas que lhe sao atribuidas.

( ) Realiza todas as atividades e
tarefas que |he sdo atribuidas,
além de auxiliar em outras
relativas a unidade de lotagéo.

Observagoes:

2) Quanto a qualidade do conteudo técnico da atividade executada ou do trabalho apresentado.

Nao Atende

Raramente Atende

Quase sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

() As agdes que realiza ou os
trabalhos/documentos que

() Em regra, apresenta falhas
quanto aos requisitos técnicos,

( ) Apresenta falhas quanto aos
requisitos técnicos, nas acgdes

() As agdes que realiza ou os
trabalhos/documentos que

() As agbes que realiza ou os
trabalhos / documentos que

Conselho Superior
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apresenta atendem aos requisitos

~ nas agdes que realiza ou nos | que realiza ou nos L .
apresenta nao atendem aos técnicos, além de colaborar com
o . . trabalhos/documentos que | trabalhos/documentos que | apresenta atendem aos
requisitos técnicos, precisando . . o - os colegas de trabalho no
; apresenta, precisando ser | apresenta, precisando de | requisitos técnicos .
ser refeitos. . - - desenvolvimento de suas
refeitos ou corrigidos. corregdes o
habilidades
Observacgoes:
3) Quanto a capacidade de assimilar conhecimentos e aplica-los na execugao de suas atividades.
Nao Atende Raramente Atende Quase Sempre Atende Atende Atende e Supera
( ) Em regra, orientado e . ( ) Orientado e informado,
. ) ~ S ( ) Em regra, orientado e e )
( ) Apesar de orientado e |informado, ndo assimila os assimila os conhecimentos e os

informado, ndo assimila os
conhecimentos ou, assimilando-
0s, ndo os aplica da forma
estabelecida na execugdao de
suas atividades/tarefas.

conhecimentos ou, assimilando-
0s, ndo os aplica da forma
estabelecida na execucdo de
suas atividades/tarefas,
solicitando a mesma orientagao
novamente.

informado, assimila 0s
conhecimentos os aplica da
forma estabelecida na execugao
de atividades/suas tarefas.
Quando nao assimila, solicita a
mesma orientagao novamente.

() Orientado e informado,
assimila os conhecimentos e os
aplica da forma estabelecida na
execugao de suas atividades/
tarefas.

aplica da forma estabelecida na
execucdo de suas atividades/
tarefas, além de colaborar como
multiplicador do conhecimento
junto aos colegas na realizagao
de suas atividades/ /tarefas.

Observacgoes:

ASSIDUIDADE

1) Quanto a Frequéncia

Nao Atende

Raramente Atende

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

() De forma reiterada, durante
cada um de todos os meses do

( ) De forma reiterada, durante o
periodo avaliativo, nao

( ) De forma esporadica, durante
0 periodo avaliativo, né&o

() Comparece e permanece no
ambiente de trabalho e

( ) Comparece e permanece no
ambiente de trabalho e comunica

Conselho Superior
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periodo avaliativo, nao
comparece Oou nhao permanece
no ambiente de trabalho e nao
comunica acerca das faltas a
chefia imediata

comparece ou hao permanece
no ambiente de trabalho ou nédo
comunica acerca das faltas a
chefia imediata. Quando
comunica as faltas a chefia
imediata o faz posteriormente
aos compromissos.

comparece ou nao permanece
no ambiente de trabalho,
comunicando as faltas a chefia
imediata posteriormente aos
COMpromissos.

comunica a chefia imediata
acerca das faltas ou das saidas
antecipadas de modo a nao
gerar transtorno ao andamento
dos trabalhos nem ao
atendimento as partes

as faltas ou as saidas
antecipadas de modo a ndo gerar
transtorno ao andamento dos
trabalhos nem ao atendimento as
partes, além de ter flexibilidade
para eventuais mutirdes/plantoes,
de acordo com a necessidade da
Instituicdo

Observacgoes:

2) Quanto a Pontualidade

Nao Atende

Raramente Atende

Quase sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

() De forma reiterada, durante
cada um de todos os meses do
periodo avaliativo, se atrasa aos
compromissos do ambiente de
trabalho e ndo comunica acerca
dos atrasos a chefia imediata.

( ) De forma reiterada, durante o
periodo avaliativo, se atrasa aos
compromissos do ambiente de
trabalho ou ndo comunica
acerca dos atrasos a chefia
imediata. Quando comunica
acerca dos atrasos a chefia
imediata o faz posteriormente ao
compromisso.

( ) De forma esporadica, durante
o periodo avaliativo, se atrasa
aos compromissos do ambiente
de trabalho, comunicando
acerca dos atrasos a chefia
imediata  posteriormente  ao
compromisso.

( ) E pontual e comunica a
chefia imediata acerca dos
atrasos de modo a nao gerar
transtorno ao andamento dos
trabalhos nem o atendimento as
partes

( ) E pontual e comunica a chefia
imediata acerca dos atrasos de
modo a ndo gerar transtorno ao
andamento dos trabalhos nem o
atendimento as partes, além de
ter flexibilidade de ajuste de
horarios de acordo com a
necessidade da Instituicao.

Observacgoes:
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Data:

Chefia Imediata:

Assinatura:

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar DEFENSORIA PUBLICA
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ANEXO IV
FORMULARIO DE AUTOAVALIAGAO DE DESEMPENHO

Dados do Servidor:

Nome do Servidor:

Cargo:

Periodo de Estagio Probatoério:

Periodo Avaliativo:

Unidade Administrativa de
Lotagao:

Chefia Imediata:

ORIENTAGOES

Este Formulario de Autoavaliagdo de Desempenho Funcional deve ser preenchido pelo proprio servidor estagiario.

Indique o nivel de desempenho que entende tenha apresentado em cada um dos indicadores durante o periodo avaliativo, considerando os termos do seu Plano de Atividades e
0 ambiente de trabalho na unidade de avaliagéo.

Obrigatoriamente

Este Formulario de Avaliagao de Desempenho Funcional deve ser encaminhado a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional até o 10° dia util apés o término do
periodo avaliativo.

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar DEFENSORIA PUBLICA
Centro Histérico - Porto Alegre/RS R e
Brasil - CEP: 90010-190
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DISCIPLINA

1) Quanto a adequacdo as normas, regras e procedimentos que regulam as atividades e condutas no dmbito da Defensoria Publica.

Nao Atendo Raramente Atendo Quase sempre Atendo Atendo Atendo e Supero as Expectativas

A0 ai Em regra sigo as
() Nao respeito as ( ) Em regra, nao sigo as gorrzwas ?e rasg e () Sempre cumpro as
normas re ?as e normas regras o rocedi;nentosg ( ) Sempre cumpro as normas, regras ©
rocedi;nentosg agindo procedimentos. Quando Euscando ’ normas P re rasp e procedimentos, além  de
Zm desacor’do gcom alertado adequo met esclarecimentos prévios rocedi;nen’[osg estimular os - colegas de
proceder. P P ' trabalho ao cumprimento

estes. quando tenho alguma

L dos mesmos.
duvida.

Observacgoes:

2) Quanto aos relacionamentos interpessoais ho ambiente de trabalho, considerando chefia, colegas, estagiarios, terceirizados, partes

Atendo e Supero as
Nao Atendo Raramente Atendo Quase Sempre Atendo Atendo .p
Expectativas
. () Preocupo-me em ( ) Sempre re§pe|to ©
( ) Desrespeito as . . trato com urbanidade a
= ( ) Em regra desrespeito ou | respeitar as pessoas N
pessoas ou nao sou = . . . todos, sendo cortés e
urbano  ou  inicio  ou ndo sou urbano com alguma | agindo com urbanidade ( ) Sempre respeito e auxiliando e promovendo
X pessoa ou mantenho atrito que | ou esforgo-me para sanar trato com urbanidade a ePp .
mantenho atritos que A ; a resolugdo de conflitos
reiudicam o andamento prejudica o andamento dos | os conflitos em que sou todos. ue orventura
pre] trabalhos. parte envolvida no q P .
dos trabalhos. trabalho acontecam no ambiente
) de trabalho.

Conselho Superior
Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar DEFENSORIA PUBLICA
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Observacgoes:

EFICIENCIA

1) Quanto ao grau de conhecimento teérico acerca das atividades relativas ao cargo que exerce

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase Sempre Atendo

Atendo

Atendo e Supero as
Expectativas

() Nao detenho conhecimento
tedrico suficiente ao exercicio do
cargo.

( ) Falta-me a maioria dos
fundamentos tedricos
imprescindiveis ao exercicio do
cargo e nao busco adquiri-los.

( ) Faltam-me pontuais
fundamentos tedricos
necessarios ao exercicio do
cargo, mas busco supri-los.

( ) Detenho o conhecimento
tedrico suficiente ao exercicio do
cargo.

( ) Detenho o conhecimento
tedrico suficiente ao exercicio do
cargo e compartilha.

Observacgoes:

2) Quanto ao dominio do planejamento e organizagao das suas atividades e tarefas

Nao Atendo Raramente Atendo Quase Sempre Atendo Atendo étendo ¢ Supero as
xpectativas

() Nao planejo e ndo organizo | ( ) Apresento falta de | ( ) Por vezes, necessito ser | ( ) Planejo e organizo | ( ) Planejo e organizo

suas atividades e tarefas, | planejamento e organizagdo, | orientado quanto ao | adequadamente minhas | adequadamente minhas

causando transtornos ao | causando transtornos ao | planejamento e organizagdo, | atividades. atividades e propde melhorias no

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar
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andamento do servigo, necessito
sempre ser supervisionado.

andamento do servigo e preciso
ser supervisionado.

ndo causando transtornos ao
andamento do servigo.

planejamento
organizagao
lotagao

ou
da

na e
unidade de

Observagoes:

3) Quanto a forma de execucgao das suas atividades.

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase Sempre Atendo

Atendo

Atendo e Supero as
Expectativa

() Nao sigo os procedimentos
operacionais padrao (POP) ou
as orientagdes recebidas,
gerando o n&o alcance dos
resultados previstos.

( ) Em ndo sigo
procedimentos operacionais
padrao (POP) ou as orientagbes
recebidas, dificultando ou
tardando o alcance dos
resultados previstos

regra,

( ) Em regra, sigo os
procedimentos operacionais
padrao (POP) ou as orientagdes
recebidas. Quando ndo sigo, os
resultados previstos mesmo
assim sao alcancados.

( ) Sigo o0s procedimentos
operacionais padrao (POP) ou as
orientagdes recebidas,
alcangando 0s resultados
previstos

( ) Sigo os procedimentos
operacionais padrao (POP) ou as

orientagdes recebidas,
alcangando 0s resultados
previstos, além de propor,

quando necessario, a revisao das
rotinas operacionais.

Observagoes:

4) Quanto a iniciativa em resolver os problemas que surgem na execugao das suas atividades e tarefas.

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase Sempre Atende

Atende

Atende e Supera as
Expectativas

() Nao tenho iniciativa em
resolver os problemas que
surgem na execugao das minhas
atividades e tarefas e/ou nao o
encaminho a quem possa
resolvé-lo.

() Tenho dificuldade em resolver
os problemas que surgem na
execugao das minhas atividades
e tarefas e os levo para outra
pessoa resolver

( ) Consigo solucionar o0s
problemas de menor
complexidade que surgem na
execucao das suas atividades e
tarefas e da o correto
encaminhamento aos que nao

() Soluciono adequadamente
todos os problemas que surgem
na execugao das suas atividades
e tarefas

() Soluciono adequadamente
todos os problemas que surgem
na execugao das suas atividades
e tarefas e apresenta solugdes
inovadoras

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar

Centro Historico - Porto Alegre/RS
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consigo resolver

Observacgoes:

5) Quanto ao modo como utiliza e mantém os recursos (equipamentos, materiais, comunicagodes, sistemas corporativos, softwares, ferramentas, etc.)
colocados a disposic¢ao pela Instituigao.

Atendo e Supero as

Nao Atendo Raramente Atendo Quase sempre Atendo Atendo :
Expectativas
. . - ~ () Utilizo os materiais e uso os
( ) Sempre desperdico | ( ) Desperdico materiais, nao A :

L = - - . - o - recursos necessarios as minhas
materiais, nao utilizo | utilizo adequadamente os | () Procuro bem utilizar materiais | ( ) Utilizo os materiais e uso os atividades e tarefas de forma
adequadamente 0s recursos | recursos e ndo busco aprendera | e busco aprender a utilizar | recursos necessarios as minhas . .

i - L adequada, além de auxiliar
e/ou fago uso dos recursos para | melhor utilizar os recursos dos | melhor os recursos dos quais | atividades e tarefas de forma -
- X ! . ~ P " L colegas de trabalho a bem utilizar
finalidade diversa da Defensoria | quais ndo tenho dominio | ndo tenho dominio completo. adequada. ; .

- equipamentos e sistemas
Publica. completo. .
corporativos

Observacgoes:

RESPONSABILIDADE

1) Quanto ao cumprimento dos compromissos assumidos da forma recomendavel ou combinada, nos prazos necessarios.

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase Sempre Atendo

Atendo

Atendo e Supero as

( ) N&o cumpro com os
compromissos assumidos no
ambito da Defensoria Publica e
nao apresento justificativa ou,
quando apresento, ela &
inconsistente.

( ) Em regra, cumpro com os
compromissos assumidos no
ambito da Defensoria Publica.
Prevendo impossibilidade de
cumprimento, n&o proponho
alternativas de execucéo.

( ) Em regra, cumpro com os
compromissos assumidos no
ambito da Defensoria Publica.
Prevendo impossibilidade de
cumprimento, proponho
alternativas de execucéo.

( ) Cumpro com os
compromissos assumidos no
ambito da Defensoria Publica.
Prevendo impossibilidade de
cumprimento, proponho
alternativas de execucéo.

Expectativas
( ) Cumpro com o0s
compromissos assumidos no
ambito da Defensoria Publica,
Prevendo impossibilidade de
cumprimento, proponho
alternativas de execucdo, além

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar
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Quando descumpro, nao
apresento justificativa ou
apresento justificativa

inconsistente.

Quando descumpro, apresento
justificativa consistente.

de colaborar no sentido de que
0s colegas de trabalho também
assim procedam.

Observacgoes:

PRODUTIVIDADE

1) Quanto a quantidade de atividades realizadas, consideradas a realidade de cada unidade de lotagédo e da complexidade das tarefas.

Atendo e Supero as

Nao Atendo Raramente Atendo Quase Sempre Atendo Atendo h
Expectativas
() Em regra, realizo todas as
( ) Na&o realizo todas as atividades e tarefas que me séo ( ) Realizo todas as atividades e

atividades e tarefas que me séao
atribuidas, causando atraso no
andamento dos trabalhos.

( ) Nao realizo todas as
atividades e tarefas que me sao
atribuidas.

atribuidas, sendo que, quando
ocorre de nao cumprir com
todas, n&o causo atraso no
andamento dos trabalhos.

( ) Realizo todas as atividades e
tarefas que me séo atribuidas.

tarefas que me sao atribuidas,
além de auxiliar em outras
relativas a unidade de lotagao.

Observacgoes:

2) Quanto a qualidade do contetido técnico da atividade executada ou do trabalho apresentado.

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase sempre Atendo

Atendo

Atendo e Supero as
Expectativas

() As agdes que realizo ou os

() Em regra, apresento falhas

() Apresento falhas quanto aos

() As agdes que realizo ou os

() As agbes que realizo ou os

trabalhos/documentos que | quanto aos requisitos técnicos, | requisitos técnicos, nas acgdes | trabalhos/documentos que | trabalhos / documentos que
apresento ndo atendem aos | nas agbes que realizo ou nos | que realizo ou nos | apresento atendem aos | apresento atendem aos requisitos
requisitos técnicos, precisando | trabalhos/documentos que | trabalhos/documentos que | requisitos técnicos técnicos, além de colaborar com

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar
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. : os colegas de trabalho no
. apresento, precisando ser | apresento, precisando de !
ser refeitos. . L . desenvolvimento de suas
refeitos ou corrigidos. corregdes o
habilidades
Observagoes:
3) Quanto a capacidade de assimilar conhecimentos e aplica-los na execugao de suas atividades.
Nao Atendo Raramente Atendo Quase Sempre Atendo Atendo Atendo e Supero as
Expectativas
() Em regra, orientado e . ( ) Orientado e informado,
. . s - () Em regra, orientado e L .
() Apesar de orientado e | informado, ndo assimilo os assimilo os conhecimentos e os

informado, nao assimilo os
conhecimentos ou, assimilando-
0s, ndo os aplico da forma
estabelecida na execugao de
minhas atividades/tarefas.

conhecimentos ou, assimilando-
0s, ndao os aplico da forma
estabelecida na execugdo de
minhas atividades/tarefas,
solicitando a mesma orientagao
novamente.

informado, assimilo 0s
conhecimentos o0s aplico da
forma estabelecida na execugao
de atividades/ tarefas. Quando
nado assimilo, solicita a mesma
orientagdo novamente.

() Orientado e informado,
assimilo os conhecimentos e os
aplico da forma estabelecida na
execugdo de minhas atividades/
tarefas.

aplico da forma estabelecida na
execucao de minhas atividades/
tarefas, além de colaborar como
multiplicador do conhecimento
junto aos colegas na realizagao
de suas atividades/ /tarefas.

Observacgoes:

ASSIDUIDADE

1) Quanto a Frequéncia

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase Sempre Atendo

Atendo

Atendo e Supero as
Expectativas

() De forma reiterada, durante
cada um de todos os meses do
periodo avaliativo, nao
compareci ou ndo permaneci no

( ) De forma reiterada, durante o
periodo avaliativo, nao
compareci ou nao permaneci no
ambiente de trabalho ou né&o

( ) De forma esporadica, durante
o periodo avaliativo, néao
compareci ou nao permaneci no
ambiente de trabalho,

() Compareci e permaneci no
ambiente de trabalho e
comuniquei a chefia imediata
acerca das faltas ou das saidas

() Compareci e permaneci no
ambiente de trabalho e
comuniquei as faltas ou as saidas
antecipadas de modo a ndo gerar

Conselho Superior

Rua Sete de Setembro, 666, 6° andar
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ambiente de trabalho e néo
comuniquei acerca das faltas a
chefia imediata

comuniquei acerca das faltas a
chefia imediata. Quando
comuniquei as faltas a chefia
imediata o fiz posteriormente aos
COMPromissos.

comunicando as faltas a chefia
imediata posteriormente aos
COMpPromissos.

antecipadas de modo a nédo
gerar transtorno ao andamento
dos trabalhos nem ao
atendimento as partes

transtorno ao andamento dos
trabalhos nem ao atendimento as
partes, além de ter flexibilidade
para eventuais mutirdes/plantoes,
de acordo com a necessidade da
Instituicdo

Observacgoes:

2) Quanto a Pontualidade

Nao Atendo

Raramente Atendo

Quase sempre Atendo

Atendo

Atendo e Supero as
Expectativas

() De forma reiterada, durante
cada um de todos os meses do
periodo avaliativo, me atrasei
aos compromissos do ambiente
de trabalho e ndo comuniquei
acerca dos atrasos a chefia
imediata.

( ) De forma reiterada, durante o
periodo avaliativo, me atrasei
aos compromissos do ambiente
de trabalho ou n&o comuniquei
acerca dos atrasos a chefia
imediata. Quando comuniquei
acerca dos atrasos a chefia
imediata o faz posteriormente ao
compromisso.

( ) De forma esporadica, durante
o periodo avaliativo, me atrasei
aos compromissos do ambiente
de trabalho, comunicando
acerca dos atrasos a chefia
imediata  posteriormente  ao
compromisso.

() Sou pontual e comunico a
chefia imediata acerca dos
atrasos de modo a nao gerar
transtorno ao andamento dos
trabalhos nem o atendimento as
partes

() Sou pontual e comunico a
chefia imediata acerca dos
atrasos de modo a n&o gerar
transtorno ao andamento dos
trabalhos nem o atendimento as
partes, além de ter flexibilidade
de ajuste de horarios de acordo
com a necessidade da Instituigao.

Observacgoes:

Data:

Conselho Superior
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Servidor:

Assinatura:
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ANEXO V
PLANO DE ACOMPANHAMENTO

Dados do Servidor:

Nome do Servidor:

Cargo:

Periodo de Estagio Probatoério:

Periodo Avaliativo:

Unidade Administrativa de
Lotagao:

Chefia Imediata:

ORIENTAGOES

Este Plano de Acompanhamento de Desempenho do Servidor indicado pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho pode ser complementado pela chefia imediata e
apresentado ao servidor.

E indispensavel que o proposto seja compativel com as atribuigdes legais do cargo do servidor, bem como que considere as indicacdes do periodo de avaliagdo, as condigdes
do ambiente de trabalho e o prazo de execugéo.

Copia do presente Plano de Acompanhamento de Desempenho devera permanecer na unidade de avaliagdo para consulta.

Plano de Acompanhamento do Servidor

Proposta de Agao para Melhoria:

Conselho Superior
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Outras orientagoes:

Data:

Assinatura da Chefia Imediata:

Assinatura do Servidor:

Assinatura do Presidente da Comisséao de Avaliagédo

Conselho Superior
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