SECRETARIA MUNlC!PAL DO GOVERNO

DECRETO N° 9.000 /

“APROVA O REGULAMENTO PARA A
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR
DO QUADRO PERMANENTE EM ESTAGIO
PROBATORIO.”

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso de suas atribuicdes legais, e
considerando a necessidade de regulamentar a Avaliacio de Desempenho dc servidor

em Estagio Probatério,

DECRETA:

ART. 1° - Fica aprovado o regulamento para a
avaliagcdo de desempenho do servidor municipal em estagio que com este baixa.

ART. 2° - Revogadas as disposicdes em contrario,
especialmente o Decreto n°® 8.543, de 17 de agosto de 20086, este Decreto entra em

vigor na data de sua publicag3o.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 22 DE NOVEMBRO DE 2007.

| SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FILHG
Prefeito Municipal

Secretario Municip “‘dgAdministragéo

Publicado no “Jornal de Pocos", edicio B2 de _ =4 / W /2007,
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

DO OBJETO E FINALIDADE

Art. 1° - A Avaliagéo de Desempenho é o instrumento legal pelo qual serdo avaliadas a aptidso
e a capacidade demonstrada no trabalho pelo servidor ocupante de emprego publico,
integrante do Quadro de Pessoal Permanente em cumprimento de estagio probatorio.
Paragrafo Unico — A Avaliacdo de Desempenho ser4 formalizada semestralmente, por periodo
de até 36 (trinta e seis) meses, sendo a titima 90 (noventa) dias antes do término do estagio

probatorio.

DO PROCESSO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
ART. 2° - O processo de Avaliacio de Desempenho observara os seguintes procedimentos:
I instituicdo da Comissdo de Desenvolvimento E uncional;
Il. indicagdo dos avaliadores pelas secretarias respectivas:
lll. treinamento dos Avaliadores;
IV.  preenchimento do Formulario Padréo da Avaliagdo de Desempenho na presenca do
servidor avaliado;
V. encaminhamento dos resultados obtidos & Comiss&o de Desenvolvimento Funcional;
VI, encaminhamento dos resultados da Avaliagéo de Desempenho ao Secretario do 6rgao
a que pertencer o avaliado;
VII.  encaminhamento, pelo Secretario, dos resultados da Avaliacdo de Desempenhd a
Comissé&o de Desenvolvimento Funcional:
VIil. emiss&o do parecer referente a conclusio da Avaliagéo de Desempenho pela
Comissaéo de Desenvolvimento Funcional com encaminhamento:
a) ao Secretario Municipal de Administracdo no caso de necessidade de outras
providéncias legais;
b) para treinamento e/ou servico de atendimento do servidor;
c) reavaliagdo juntamente com a Comissao de Desenvolvimento Funcional;
d) arquivamento no prontudrio do servidor avaliado.

DA APURAGAO
Art. 3° - A Avaliagdo de Desempenho sera formalizada mediante o preenchimento do formulario
padréo que integra este regulamento.

§ 1° - O formulario é composto por 5 (cinco) fatores de avaliagdo:
a) Disciplina;
b) Responsabilidade;
¢) Produtividade;
d) Relacionamento;
e) Assiduidade/Pontualidade.



§ 2° - Cada fator de avaliagio é estruturado em quesitos que indicaréo os graus de avaliacéo

cujos valores transformados em pontos constam da Escala Graduada de Pontuag3o.

§ 3° - Os pontos obtidos por quesitos serdo lancados no formulario padréo, reservando-se a
Comisséao de Desenvolvimento Funcional o conhecimento e manuseio da Escala Graduada de

Pontuacéo.

§ 4° - Os resultados obtidos nos quesitos correspondem ao numero de pontos alcancados pelo

servidor.

§ 5° - A Escala Graduada de Pontuacéo permite ao servidor avaliado obter, no minimo, 100
(cem) pontos e, no maximo, 400 (quatrocentos) pontos. '

Art. 4° - O servidor avaliado devera alcancar no minimo 70% (setenta por cento) do total de
pontos da avaliacdo, ou seja, 280 (duzentos e oitenta) pontos e, o servidor que ingressou no
emprego plblico por meio da cota de reserva legal de deficientes, o de minimo 60% (sessenta
por cento) do total de pontos da avaliacgo, ou seja, 240 (duzentos e quarenta pontos).

§ 1° - Excetua-se, no disposto no caput deste artigo, a primeira avaliacdo para o servidor,
quando o minimo de pontos considerado devera ser de 50% (cinqUenta por cento,) & para o
servidor que ingressou no emprego publico por meio da cota de reserva legal de deficientes, o
minimo de 40% (quarenta por cento), quando ficar identificado que as causas do baixo
desempenho do servidor podem ser atribuidas a sua ndo adaptag&o ao setor de trabaiho.

§ 2° - Na ocorréncia de insuficiéiicia de desempenho conforme disposio no paragrafo anterior o
avaliado devera ser encaminhado para treinamenio e/ou ao servico de atendimento ao servidor
do Centro de Recursos Humanos.

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

ART. 5° - O processo de Avaliacdo de Desempenho serd coordenado e supervisionado pela
Comisséo de Desenvolvimento Funcional, consoante artigos 36 e 37 da Lei Complementar n°
68, de 22 de junho de 2006.

ART. 6° - S&o0 atribuicdes da Comissao de Desenvolvimento Funcional:
I. organizar e minimizar treinamento para os avaliadores;

ll. analisar e concluir os resultados das avaliacdes enviadas pelos Secretérios dos
setores envolvidos;

lIl.  concluir pela manutengao, efetivacéo, exoneracéo ou outras medidas do servidor cujo
desempenho n&o atenda ao estabelecido neste regulamento ou cometer infracdo
passivel de penalidades disciplinares;

IV. indicar abertura de procedimento administrativo especifico aplicado aos avaliadores
quando da inobservancia das normas estabelecidas a avaliagio de Desempenho.
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DOS AVALIADORES
ART. 7° - O Chefe imediato do servidor em estagio probatério é o avaliador responsavel pelo

preenchimento do formulario padréo.

§ 1° - Os avaliadores deverdo, obrigatoriamente, participar de treinamentos para

operacionalizagdo do processo de Avaliagdo de Desempenho.

§ 2° - Nos impedimentos legais do chefe imediato, o titular da unidade administrativa podera

nomear o substituto para a avaliagdo do servidor.

ART. 8° - Os avaliadores encaminhardo os formularios padrao, devidamente preenchidos, a

Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

ART. 9° - As funcbes de avaliador passam a ser consideradas atividades relevantes,
pertinentes a toda e qualquer classe constante dos quadros dos servidores efetivos do

Municipio.

ART. 10 - O supervisor hierarquico do servidor submetido a estagio probatério que deixar de
prestar as informagOes relativas a Avaliagdo de Desempenho do servidor cometera infracéo

disciplinar, ficando sujeito & destituicdo de chefia.

DOS RESULTADOS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
ART. 11 - Sera dado conhecimento ao servidor avaliado do parecer conclusivo referente a sua
Avaliagio de Desempenho, através de publicagéo no Diario Oficial do Municipio.

§ 1° - Havendo divergéncia quanto ao resultado da Avaliag&o de Desempenho, o servidor
podera apresentar o recurso especifico, que sera julgado pela Comissao de Desenvolvimento

Funcional.

§ 2° - O servidor que n&o obtiver conceito favoravel em 02 (duas) avaliacdes tera instaurado
processo administrativo, sendo-lhe assegurado o contraditério e a ampla defesa, nos moldes
do Decreto n° 8.852 de 03/07/2007.

§ 3° - A Comisséio de Desenvolvimento Funcional sera competente para a conducéo do
processo administrativo, que na concluséo do procedimento elaborard relatério minucioso,
onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para
formar a sua convicgéo.

§ 4° - O processo administrativo, com o relatério final da Comiss&o, sera remetido para analise
do Secretario Municipal de Administrag&o, que podera acatar ou néo o parecer emitido pela
Comissé&o de Desenvolvimento Funcional.
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§ 5° - No prazo de 05 (cinco) dias o servidor sera cientificado da decisdo da autoridade
julgadora, referido no paragrafo anterior, podendo interpor recurso para o Secretario do 6rgéo
ou unidade administrativa de sua lotagdo no prazo de 05 (cinco) dias a contar da ciéncia

daquela decis3o.

§ 6° - A deciséo que concluir pela desaprovagdo do servidor submetido a estagio probatério
fundamentara o ato de demisséo do emprego publico ocupado peio servidor.

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ART. 12 - O servidor em estagio probatério, na data de aprovagéo deste Decreto, que n&o foi
avaliado na periodicidade estabelecida no paragrafo Unico do Art. 1°, sera submetido
imediatamente & sua primeira Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo Unico — As avaliagbes seguintes seréo realizadas semestralmente, devendo a tltima
Avaliagéo de Desempenho ocorrer, impreterivelmente, até 45 (quarenta e cinco) dias antes do

término do estagio probatorio.

ART. 13 - O servidor em estagio probatério que cometer falta disciplinar estd sujeito a
responder ac processo administrative disciplinar respectivo.

ART. 14 - No caso de afastamento do servidor por prazo superior a 45 (quarenta e cinco) dias,
no decorrer de cada avaliaggdo de Desempenho, por motivo de licenca ou acidente do trabalho,
a apuragao da Avaliagdo de Desempenho sera submetida & Comissdo de Desenvolvimento

Funcional.

ART. 15 - No prazo regular da Avaliagdo de Desempenho, se o servidor estiver ausente, esta
sera discutida com o mesmo, apds o seu retorno, ou antecipadamente, em caso de férias ou

licenca.

Paragrafo Unico — Caso a auséncia do servidor coincida com a dltima avaliagao e, hiavendo
impossibilidade de antecipacéo da mesma, a Comiss&o de Desenvolvimento Funcional podera
optar pela sua anulag&o prevalecendo como resultado final o apurado na avaliagdo anterior.

ART. 16 - E de competéncia do Centro de Recursos Humanos fornecer 3 Comissao de
Desenvolvimento Funcional relatorio de admissao de novos servidores.

ART. 17 - O servidor em Estagio Probatério s6 poders ser transferido de uma para outra
secretaria por necessidade da administracéo publica e apés 1 (um) ano de sua admissao.

ART. 18 - Os casos omissos serdo submetidos e concluidos pelo Secretario Municipal de

Administrag&o, ouvido a Assessoria Juridica do Municipio, quando for o caso.

********************************‘k********



Anexo |

Prefeitura Municipal de Pogos de Caidas
Secretaria Municipal de Administracdo

Coordenagio de Recursos Humanos

Avaliag8o Especial de Desempenho de Servidores Publicos em Estagio Probatério

Nome Servidor:

Cargo:

Admisséo: / / Setor:

Lotacdo/ Secretaria;

Periodo avaliativo: / / a / /

Avaliador: / /

Considerando os resultados alcangados e os fatos relevantes ocorridos no periodo avaliativo, atribua

fatores a pontuagéo que retrata o desempenho do servidor de acordo com os pontos descritos a sequir:

conservacao.

Graus (01) Um (02) Dois (03) Trés (04) Quatro
Conceito Insuficiente Regular Bom Otimo
. O Servidor atendeu | O servidor atendeu as O Servidor
O Servidor ndo . .
parcialmente as expectativas de apresentou
atendeu as . .
L ) expectativas de desempenho definidas | desempenho
Descricao expectativas de . . )
. desempenho definidas | previamente, porém plenamente
Conceitual desempenho . ) L
) previamente, ainda apresenta satisfatorio quanto
definidas . oo
. necessitando melhorar | aspectos passiveis de ao aspecto
previamente. . . L
a sua atuagéo. melhora. avaliativo.
. L Pontos
1 - Fator Avaliativo -~ Disciplina Graus
(Uso da CDF)
| - Respeito aos Niveis Hierérquicos:
Acata com presteza as ordens de sua chefia imediata e observa os
niveis hierarquicos nas relagdes funcionais
il - Cumprimento de Normas:
Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.
. . Pontos
2 - Fator Avaliativo — Responsabilidade Graus
{Uso da CDF)
Il - Zelo por materiais e equipamentos:
E cuidadoso com materiais de trabalho demonstrando preocupacéo com
a sua manutengio e bom uso e empenhando-se em sua economia e

IV - Comprometimento com tarefas e prazos:

Centra seus esforgos na execugao do trabalho que lhe & confiado,
utilizando adequadamente seu horario de trabalho e buscande

informagdes que possam enriquecer seu trabalho mostrando
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NO
capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior
urgéncia.
3 - Fator Avaliativo - Produtividade Graus Pontos -

{Uso da CDF)

V - Conhecimento do trabalho:

Domina métodos e técnicas necessarias para execucéo das tarefas.

Vi - Rendimento:

Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e dos

recursos disponiveis.

Vi - Qualidade:

Desenvolve as tarefas até sua conclus&o com a menor margem de

erros.,

4 — Fator Avaliativo - Relacionamento Graus Pontos

{Uso da CDF)

Vil — Cooperacio:

Mostra disposicio para colaborar com os colegas e chefia na execucgéo

dos trabalhos.

IX = Comunicacéo/ Atendimento ao Publico interno/externo:

Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser

entendido pelo interlocutor. Atende com presteza e cortesia as

demandas, apresentando solucdes diferenciadas e pertinentes a cada

caso.

5 - Fator Avaliativo - Assiduidade/Pontualidade Graus Pontos

{Uso da CDF)

X - Fregliéncia;

N&o existe falta injustificada, possui frequiéncia no trabalho n3o

prejudicando o andamento do setor.

X! - Cumprimento de horario:

Cumpre o seu horario integralmente e excede quando necessario.

Xl - Permanéncia no local de trabalho:

Raramente se ausenta para {ratar de interesses particulares ou

raramente permanece fora do local de trabalho por motivo alheio ao

servico.

Total:

Total Geral = Disciplina + Responsabilidade + Produtividade +
Relacionamento + Assiduidade/ Pontualidade.

Observagées:

Data do Recebimento: / / Data da Ciéncia:
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Assinatura do Avaliador:

o Pocos de Collda

Assinatura do Avaliado;

Comiss&o Especial de Avaliaggo:

10

20

30

40

50

60

70

Assinatura Secretario (o) de Administraggo



ANEXO Ii

ESCALA GRADUADA DE DESEMPENHO
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GRAUS
1 2 3 4
FATORES
! 10 20 30 40
1
fl 10 20 30 40
[ 10 20 30 40
2
v 10 20 30 40
Vv 5 10 15 20
3 Vi 7 14 21 28
Vil 8 16 24 32
Vil 5 10 15 20
4
X 15 30 45 60
X 5 10 15 20
5 Xl 8 16 24 32
X 7 14 21 28
TOTAIS 100 200 300 400
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ANEXO 1l

TABELA DE CLASSIFICACAO DE DESEMPENHO

- ESTAGIO PROBATORIO -
NIVEIS DE DESEMPENHO LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
1 — Inferior 100 160 .
2 — Medio Inferior 161 220
3 — Médio 221 280
4 — Médio Superior 281 340
5 — Superior 341 400

Média de Aprovacao: 70% ou 280 pontos.




