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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 8.080 /

“APROVA O REGULAMENTO PARA A
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
SERVIDOR DO QUADRO PERMANENTE PARA
EFEITOS DE PROGRESSAO E PROMOGAO
CONFORME INSTITUIDOS PELA LEI
COMPLEMENTAR N° 25.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuicoes legais, e
considerando a necessidade de regulamentar a Avaliagdo de Desempenho do servidor
publico municipal para efeitos de Progresséo e Promocéo,

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovado o regulamento para a
avaliacdo de desempenho do servidor municipal, para efeitos de Progressao e
Promogé&o, que com este baixa.

Art. 2° - Revogadas as disposi¢cdes em contrario,
este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL POCOS DE CALDAS, 05 DE MAIO DE 2005.

SEBASTIAO NAVARRO VIEIRA FILHO
Prefeito Municipal

E FERREIRA
ipal de Administragdo

JOAO
Secretaria Mu

Publicado no jornal “Folha Popular’, edigdon® 14 3.5, de _jo /[0S /2005.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO
MUNICIPAL PARA EFEITOS DE PROGRESSAO E PROMOGCAO

1. Objeto e Finalidade

Art. 1° - A Avaliagdo de Desempenho é o instrumento legal pelo qual serdo avaliadas a aptidao
e a capacidade demonstradas no trabalho pelo servidor ocupante de emprego publico,
integrante do Quadro de Pessoal Permanente.

Paragrafo Unico — A Avaliagdo de Desempenho sera formalizada anualmente, conforme

preceitua a Lei Complementar n® 25.

Art. 2° S0 objetivos do Programa:
I. Atender as exigéncias legais;

I. Identificar as potencialidades e deficiéncias de cada servidor;

IIl. Maximizar o aproveitamento do potencial dos servidores;

V. Estimular a methoria da qualidade e o aperfeigoamento dos procedimentos de trabalho,
com vistas a0 aumento da produtividade nas unidades € nos servigos prestados pela
Prefeitura Municipal;

V. Estimular a capacitagdo profissional e maximizar o aproveitamento do potencial dos
servidores;

VI. Embasar as promogdes nas carreiras, que se dardo sempre de um padrdo para o
seguinte, com os intersticios minimos estipulados por lei, vinculadas, necessariamente,
ao resultado favoravel da avaliagdo de desempenho;

VIl. Subsidiar agbes da area de Recursos Humanos (lotagado, mobilidade, treinamento e
desenvolvimento de servidores),
VIll. Fornecer subsidios para a indicagdo de servidores ao exercicio de fungbes

comissionadas.

2. Do Processo de Avaliagao de Desempenho
Art. 3° - O processo de Avaliagdo de Desempenho observara os seguintes procedimentos:
I. Instituicdo das Comissdes de Desenvolvimento Funcional e Setorial;

I. Indicagdo dos avaliadores pelas Secretarias respectivas;
1. Treinamento dos Avaliadores;
IV. Preenchimento do Formulario Padrdo da Avaliagdo de Desempenho na presenca do
servidor avaliado;
V. Encaminhamento dos resultados obtidos & Comisséo Setorial de cada Secretaria;
V. Encaminhamento pelas Comissdes Setoriais dos resultados da Avaliagdo de
Desempenho ao Secretario do érgéo a que pertencer o avaliado;
VIl. Encaminhamento, pelo Secretario, dos resultados da Avaliagdo de Desempenho a
Comissio de Desenvolvimento Funcional;
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VIll. Emissdo do parecer referente a conclusdo da Avaliagdo de Desempenho pela
Comissao de Desenvolvimento Funcional com encaminhamento:
a) Ao Secretario Municipal de Administragéo no caso de necessidade de outras
providéncias legais;
b) Para treinamento e/ou servigo de atendimento do servidor;
c¢) Reavaliagéo juntamente com a Comissdo de Desenvolvimento Funcional;
d) Arquivamento no prontuario do servidor avaliado;
e) Dispensa do servidor por insuficiéncia de desempenho.

Art. 4° - A Chefia Imediata do servidor avaliado tera no maximo 30 (trinta) dias para devolver a
Ficha de avaliagido de Desempenho devidamente preenchida.

3. Da Apuragido
Art. 5° - A Avaliagdo de Desempenho seré formalizada mediante ¢ preenchimento do formulario
padrao que integra este regulamento.

§ 1° - Serdo utilizados dois formularios conforme se caracterizar o emprego como Operacional

ou Administrativo.

§ 2° - Cada formulario € composto de 10 (dez) fatores de avaliag&o.
a) Formulario | (Empregos Operacionais)
I. Qualidade;
{l. Produgao;
iif. Cooperagao;
iIV. Interesse pelo Trabalho;
V. Sociabilidade;
VI. Facilidade para Aprender;
VIl. Disposigio para o Trabalho;
VIIl. Seguranga;
IX. Responsabilidade;
X. Assiduidade/Pontualidade.

b) Formulario Il (Empregos Administrativos)
I. Qualidade;
Il. Conhecimento do Trabalho;
Ill. Interesse e Envolvimento pelo Trabalho;
IV. Organizagao;
V. Iniciativa;
VI. Cooperagéo;
VHl. Adaptacdo a Mudancas;
Vill. Relacionamento Interpessoal,
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IX. Responsabilidade;
X. Criatividade.

§ 3° - Cada fator de avaliagio é estruturado em quesitos (sub-fatores), em namero de cinco,
que indicardo os graus de avaliagdo cujos valores transformados em pontos constam da Escala

Graduada de Pontuagao.

§ 4° - Os pontos obtidos por quesitos serdo langados no formulario padréo, reservando-se &
Comissdo de Desenvolvimento Funcional o conhecimento e manuseio da Escala Graduada de

Pontuacéo.

§ 5° - Os resultados obtidos nos quesitos correspondem ao namero de pontos alcangados pelo

servidor.

§ 6° - A Escala Graduada de Pontuagéo permite ao servidor avaliado obter, no minimo, 200
(duzentos) pontos e, no maximo, 1.000 (um mil) pontos.

Art. 6° - O servidor avaliado devera alcangar no minimo 70% (setenta por cento) do total dos
pontos da avaliagéo, ou 700 (setecentos) pontos.

§ 1° - Na ocorréncia de insuficiéncia de desempenho conforme disposto no paragrafo anterior o
avaliado podera ser encaminhado para treinamento e/ou ao servigo de atendimento ao servidor
do Centro de Recursos Humanos.

4, Da Comissio de Desenvolvimento Funcional e das Comissdes Setoriais

Art. 7° - O processo de Avaliagdo de Desempenho sera coordenado e supervisionado pela
Comissdo de Desenvolvimento Funcional, consoante os artigos 41 e 42 da Lei Complementar
n° 25, de 17/06/2002.

Art. 8° - S3o atribuicdes da Comisséo de Desenvolvimento Funcional:
I. Organizar e ministrar treinamento para os avaliadores e para as Comissdes Setoriais.
Il. Emitir e encaminhar as Fichas de Avaliagdo de Desempenho aos chefes imediatos dos
servidores que atribuirdo pontos para cada um dos fatores constantes dos Anexos le
1.

IIl. Analisar e concluir os resultados das avaliagdes enviadas pelos Secretarios dos
setores envolvidos.

IV. Concluir pela manutencio, efetivagdo, exoneragao ou outras medidas do servidor cujo
desempenho ndo atenda ao estabelecido neste regulamento ou cometer infracao
passivel de penalidades disciplinares.

V. Indicar abertura de procedimento administrativo especifico aplicado aos avaliadores
quando da inobservéncia das normas estabelecidas a avaliagdo de Desempenho.
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Art. 9° - A Comissdo Setorial sera formada por 2 (dois) servidores, em cada Secretaria,

indicados pelo Secretario Municipal.

Art. 10 - As ComissOes Setoriais terdo as seguintes atribuigdes:
|. Receber e distribuir os formularios padréo aos avaliadores;
Il. Coordenar, sob a supervisdo da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, 0 processo
de Avaliagdo de Desempenho;

IIl. Orientar o preenchimento do formulario padrdo de Avaliagédo de Desempenho;

V. Levantar, quando for o caso, as causas possiveis do baixo desempenho do servidor
propondo & Comissdo de Desenvolvimento Funcional, solugbes dentro das
possibilidades administrativas;

V. Opinar, emitindo parecer, quando o servidor estiver incluso nas situagbes de falta
grave, inaptiddo na Avaliagdo de Desempenho e divergéncias na avaliagao;

Vl. Remeter ao Secretario Municipal do érgéo envolvido o formulario padréo devidamente
preenchido;

VIl. Responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para cada Avaliagéo

de Desempenho.

5. Dos Avaliadores
Art. 11 - O avaliador responsavel pelo preenchimento do formulério padréo sera o chefe
imediato do servidor a ser avaliado.

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

operacionalizagéo do processo de Avaliagéo de Desempenho;

§ 2° - Nos impedimentos legais do chefe imediato, o titular da unidade administrativa podera
nomear o substituto para a avaliagéo do servidor.

§ 3° - O servidor que, em um mesmo periodo avaliativo, houver trabalhado sob subordinagéo
direta de mais de uma chefia, sera avaliado por aquelas a quem esteve subordinado por um
periodo minimo de 90 (noventa) dias.

§ 4° - Na falta de avaliador, em decorréncia de mudanga de administracao, chefia, ou qualquer
outro motivo, a Comisséo de Desenvolvimento Funcional processara a avaliagdo com base nas

que antecederam ao fato.

Art. 12 — Os avaliadores encaminhardo os formulérios padrdo, devidamente preenchidos, a
Comisséo Setorial especifica da unidade administrativa.

Art. 13 - As fungdes de avaliador passam a ser consideradas atividades relevantes, pertinentes
a toda e qualquer classe constante dos quadros dos servidores efetivos do Municipio.
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Art. 14 — O supervisor hierarquico do servidor submetido & Avaliagdo de Desempenho que
deixar de prestar as informagdes solicitadas cometera infragdo disciplinar, ficando sujeito a

destituicdo de chefia.
Art. 15 — E vedada qualquer espécie de remuneragao aos avaliadores.

6. Dos Resultados da Avaliagdo de Desempenho
Art. 16 — Sera dado conhecimento ao servidor avaliado do parecer conclusivo referente a sua

avaliacdo de desempenho.

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

Funcional.

§ 2° - O servidor que néo obtiver conceito favoravel que permita sua Progress&o ou concorrer
ao instituto da Promogdo podera apresentar defesa escrita fundamentada, no prazo de 15
(quinze) dias de sua ciéncia do parecer.

§ 3° - O parecer e a defesa seréo julgados pelo Secretario Municipal de Administragao que, no
prazo de 15 (quinze) dias a contar da apresentagio da defesa, concluira pelo seu deferimento
ou indeferimento.

7. Dispensa do Servidor por Insuficiéncia de Desempenho

Art. 17 — O contrato de trabalho por prazo indeterminado celebrado em decorréncia da Lei
Complementar n°® 25, podera ser rescindindo por ato unilateral da Administragdo, por
insuficiéncia de desempenho do servidor.

§ 1° - Sera considerado desempenho insuficiente a obtencéo pelo servidor, por 2 (duas) vezes
consecutivas, de pontuagao inferior a 70% (setenta por cento);

§ 2° - Apurada a insuficiéncia de desempenho o servidor sera notificado pela CODEF, quando
ihe sera dado o prazo de 15 (quinze) dias para entrar com recurso hierarquico, dotado de efeito
suspensivo, dirigido ao Secretario Municipal de Administragdo, que tera 30 (trinta) dias para

aprecia-lo.

§ 3° - Negado provimento ao recurso o servidor serd demitido em conformidade com a lei.
8. Da Suspensao da Contagem do Periodo de Avaliagao
Art. 18 - O periodo de avaliagdo sera computado em dias corridos, sendo suspenso nos ¢asos
de afastamento do exercicio do cargo por mais de 90 (noventa) dias em decorréncia de:
I. Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
il. Licenca por motivo de afastamento do cOnjuge;
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Ill. Licenga para atividade politica,

IV. Licenca para tratar de interesses particulares;

V. Licenga sem remuneragao,

VI. Outras hipéteses legais de afastamento do servidor, a seu exclusivo interesse.

§ 1° - Nos casos de suspensdes, por mais de 90 (noventa) dias e até 180 (cento e oitenta) dias,
exclusivamente pelas licengas relacionadas neste artigo ou quando conjugadas com licenga
para tratamento de saude, a contagem do tempo, para efeito da avaliagdo anual, sera
retomada a partir do término do impedimento, aproveitando-se 0 tempo anterior a interrupgao.

§ 2° - Os servidores que se mantiverem afastados por mais de 180 (cento e oitenta) dias

iniciardo novo intersticio na data de seu retorno a fungéo.

9. Da avaliagdo Negativa
Art. 19 — Sera considerada negativamente, com pontuagdo inferior a0 minimo percentual
exigido, o servidor que durante o periodo de formagio do intersticio:

I. tiver faltado, injustificadamente, por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias;

II. tiver sido suspenso em decorréncia de faltas apuradas mediante inquérito/sindicancia

administrativa.

10. Das Disposig¢des Finais e Transitérias
Art. 20 — Os servidores publicos municipais, regidos pela Lei Complementar n°® 25, serao
avaliados consoante determina o seu art. 21.

§ 1° - Os servidores de carreira, ocupantes de Cargos de Provimento em Comisséo, serdo
avaliados em época propria e, obtido direito & Progresséo, terdo os valores correspondentes
langados em sua ficha financeira quando do retorno ao seu emprego efetivo.

Art. 21 — O servidor suspenso previamente podera concorrer & Progressdo ou Promogao, mas
ficardo sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagdo dos fatos que determinaram a
suspensao preventiva, resultar pena de suspensao.

§ 1° - O servidor somente iniciara o exercicio no novo cargo ou nNo NOVO estagio salarial depois
de declarada a improcedéncia da penalidade, apos a apuracéo dos fatos determinantes da

suspenséo preventiva.

§ 2° - No caso de ser verificada a procedéncias da pena de suspenséo, o ato de designagéo
sera considerado nulo e o servidor s6 podera concorrer novamente a promogao observadas as
disposi¢des deste regulamento.
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Art. 22 — O merecimento é adquirido no emprego publico e estagio salarial em que se encontra
o servidor. Aprovado em concurso publico para novo emprego, sera reiniciada a contagem de

ocorréncias relativas aos fatores enumerados dos anexos correspondentes.

Art. 23 - E de competéncia do Centro de Recursos Humanos fornecer a Comissao de

Desenvolvimento Funcional relatério de admissdo de novos servidores.

Art. 24 — Os casos omissos serdo submetidos e concluidos pelo Secretario Municipal de
Administragdo, ouvido a Assessoria Juridica do Municipio, quando for o caso.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO
COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CODEF

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — ANEXO | - CARGOS OPERACIONAIS

Nome: Admisséo:
Cargo: Lotagéo:

Avaliador: Emprego:

Periodo de Avaliagéo: Emisséo: Devolver até: Devolugéo:
INSTRUGOES AO AVALIADOR

o A avaliagdo de Desempenho deve ser efetuada juntamente com o servidor avaliado. Leia
com atengdo cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com muita
objetividade e coloque neste trabalho toda a sua responsabilidade de chefia.

o Sua avaliagdo oferecerd informagdes para o treinamento, aconselhamento, transferéncias,
progressdes e outras medidas administrativas em relagdo ao avaliado. Deve, pois, ser o
retrato objetivo de seu desempenho. Portanto, avalie com responsabilidade e imparcialidade.

o Nao leve em consideragio apenas os fatos ocorridos recentemente. Procure lembrar-se de
todo o acontecido no periodo de avaliagao.

e Nio deixe nenhum fato sem avaliar. ASSINALE COM UM “X* SOMENTE UM GRAU
DENTRO DE CADA FATOR.

« Confira e seu trabalho antes de passa-lo a Comissdo Setorial.

ASSINATURAS
Chefia Imediata

Avaliado Chefia Superior Secretario

PARA USO DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CODEF
OCORRENCIAS RESULTADO
Faltas: Nivel Desempenho:

Adverténcias:

Suspensdes:

OBSERVACOES

Presidente do CODEF
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COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CODEF

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — ANEXO Il - CARGOS ADMINISTRATIVOS

Nome: Admiss&o:
Cargo: Lotag&o:

Avaliador: Emprego:

Periodo de Avaliagdo: Emissdo: Devolver até: Devolugéo:
INSTRUGOES AO AVALIADOR

e A avaliagdo de Desempenho deve ser efetuada juntamente com o servidor avaliado. Leia
com atencdio cada fator. Antes de opinar, analise e reflita. Julgue os fatos com muita
objetividade e coloque neste trabatho toda a sua responsabilidade de chefia.

o Sua avaliagdo oferecera informagdes para o treinamento, aconselhamento, transferéncias,
progressdes e outras medidas administrativas em relagdo ao avaliado. Deve, pois, ser o
retrato objetivo de seu desempenho. Portanto, avalie com responsabilidade e
imparcialidade.

« Nao leve em consideragdo apenas os fatos ocorridos recentemente. Procure lembrar-se de
todo o acontecido no periodo de avaliagio.

e Nao deixe nenhum fato sem avaliar. ASSINALE COM UM “X” SOMENTE UM GRAU
DENTRO DE CADA FATOR.

e Confira e seu trabalho antes de passa-lo a Comissao Setorial.

ASSINATURAS
Avaliado Chefia Imediata Chefia Superior Secretario

PARA USO DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CODEF
OCORRENCIAS RESULTADO
Faltas: Nivel Desempenho:

Adverténcias:

Suspensdes:

OBSERVACOES

Presidente - CODEF
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ANEXO lli

ESCALA GRADUADA DE DESEMPENHO
GRUPO | - OPERACIONAL

GRAUS
1 2 3 4 5

FATORES
1. Qualidade 75 60 45 30 15
2. Producéo 100 80 60 40 20
3. Cooperagéo 125 100 75 50 25
4. Interesse pelo|75 60 45 30 15
trabalho
5. Sociabilidade 125 100 75 50 25
6. Facilidade para|75 60 45 30 15
aprender
7. Disposi¢do 100 80 60 40 20
8. Segurancga 100 80 60 40 20
9.Responsabilidade 100 80 60 40 20
10. Assiduidade/ 125 100 75 50 25
Responsabilidade
TOTAIS 1.000 800 600 400 200
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ANEXO IV

ESCALA GRADUADA DE DESEMPENHO
GRUPO I - ADMINISTRATIVO

GRAUS
1 2 3 4 5

FATORES
1. Qualidade 100 20 80 40 60
2. Conhecimento | 45 30 15 60 75
do trabalho
3. Interesse e
envolvimento pelo |80 60 100 20 40
trabalho
4. Organizagao 75 15 60 45 30
5. Iniciativa 25 75 50 125 100
6. Cooperagao 80 40 20 60 100
7. Adaptagdo a|15 75 60 45 30
mudanga
8.Relacionamento | 100 80 60 40 20
interpessoal
9.Responsabilidade | 100 75 25 125 50
10. Criatividade 100 75 50 25 125
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ANEXO V

TABELA DE CLASSIFICAGAO DE DESEMPENHO

NIVEIS DE DESEMPENHO LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR
1. Inferior 200 360
2. Médio Inferior 361 520
3. Médio 521 680
4. Médio Superior 681 840
5. Superior 841 1.000
r=na-at r=1.000 - 200 = 160
n 5

Média de Aprovagao 70% ou 700 (setecentos) pontos.




