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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

- DECRETO N° 11.958 /

“APROVA O REGULAMENTO PARA A

AVALIACAO DE = DESEMPENHO DOS

SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO DA

ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA E DO
~* NUCLEO DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuicbes legais,
considerando o disposto na Lei Cqmp|ementar n° 176, de 22 de dezembro de 2015,
especialmente em seus artigos 18 e 19, ea necessidade de regulamentar a Avaliacéo
de Desempenho dos Servidores em Estagio Probatério da. Estratégia Saude da

Familia e do Nucleo de Apoio a Saude da Farhilia,~ :

DECRETA: -

. Art. 1° Fica aprovado o Regulamento para a
Avaliagéo de Desempenho dos Servidores em Estagio Probatorio da Estratégia Satde
da Familia e do Nicleo de Apoio a .S_at’Jde da Familia, que fica fazendo parte

integrante deste Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao. '

MARJA LUISA'UNTU ARNEIRO SANTIAGO
Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de

Pessoas

Publicado no “Jornal da Mantiqueira”, edigdo n° 12, 145 ,de <3 | &« [2016.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTO PARA A AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EM
ESTAGIO PROBATORIO DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA E DO NUCLEO DE APOIO
A SAUDE DA FAMILIA

CAPITULO | - DO OBJETO E FINALIDADE

Art. 1°. A Avaliagédo de Desempenho € o instrumento legal pélo qual seréo avaliadas a aptidao
e a capacidade demonstrada no trabalho pelo servidor ocupante de emprego publico integrante
‘do Quadro de Pessoal Permanente da Estratégia Saiude da Familia e do Nucleo de Apoio a
Saude da Familia em cumprimento de estagio probatériq.

Paragrafo (nico. A Avaliacéo de Désempenho sera formalizada 'semestraimente, por um
periodo de até 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da data de admissao, sendo a ultima
realizada 90 (noventa) dias antes do término do estagio probatorio.

CAPITULO Il - DO PROCES’SO I'DE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO
Art. 2°. O processo de Avaliagdo de Desempenho o'bseh)anl"é os se_guintéé procedimentos:
I. instituicdo da Comiss&o Especial de Avaliagéb de Desempenho em Estagio Probatorio;
Ii. treinamento dos avaliadores; |

lli. preenchimento do Formulario Padréo da. Avaliacdo de Desempenho em Estagio

Probatério (Anexo | deste Regulamento) na presenca do servidor avaliado;

IV. encaminhamento do Formulario Padrido da Avaliagdo de Desempenho em Estagio
Probatério, preenchido e assinado, ao Secretario Municipal de Saude;

V. encaminhamento, pelo Secretario Municipal de Salde, do Forr"nulério Padrdo da
Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério 8 Comissdo Especial de Avaliagdo
de Desempenho em Estagio Probatério;

VI. emissao do parecer referente a conclusdo da Avaliacéo de Desempehhq em Estagio
Probatério pela. Comissdo Especial de Avaliagdo de 'De“sempénho' em Estagio
Probatério com encaminhamento: o

a) ao Secretario Municipal de AdministragBo e Gestdio de Pessoas, no caso de
necessidade de outras providéncias legais; ou

b) para treinamento e/ou servigo de atendimento do servidor; ou

c) para reavaliagio juntamente com a Comissdo Especial de Avaliagdo de

Desempenho em Estagio Probatério; ou
d) para arquivamento no prontuario do servidor avaliado; e

e) para publicacdo dos atos referentes a providénbias tomadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

CAPiTULO Il - DA APURAGAO

Art. 3°. A Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatério sera formalizada mediante o
~ preenchimento do formuldrio padrdo que integra’ este regulamento (Anexo | deste

Regulamento).
§ 1°. O formulério € composto pdr 5 (cinco) fatores de avaliagéo':-
I. discipling; |
Il. -responsabilidade;
lil. produtividade;
V. relacioname‘nto;‘
V. assiduidade/pontualidade.

§ 2°. Cada fator de avaliagdo é estruturado em quesitos que indicardo os graus de avaliagdo
cujos valores transformados em pontos constam da Eécala'Graduada -de Pontuagao (Anexo i
deste Regularhento) e da Tabela dé Ciéssifiéagéo de Desempenho (Anexo Ill deste
Regulamento). ' ' :

§ 3° Os pontbs obtidos por quesitos serdo langados no formulario padrao, reservand_o'-se a
Comisséo Especial de Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatorio o conhecimento e

manuseio da Escala Graduada de Pontuacdo e da Tabela de Classificagao de Desempenho.

§ 4°. Os resultados obtidos nos quesitos correspondem ao niimero de pontos alcangados pelo
servidor. ' '

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

Art. 4°. O servidor avaliado devera alcangaf, no minimo, 70% (setenta pof cento) do total de
pontos da avaliagéo, ou seja, 280 (duzentos e oitenta) pontos, e o servidor que ingressou no
emprego publico por meio da cota de reserva legal de deficientes devera alcangar, no minimo,
60% (sessenta por cento) do total de pontos da avaliagéo, ou seja, 240 (duzentos e quarenta
pontos). ‘

§ 1°. Excetua-se do disposto no caput desté artigo, a primeira avaliagéo realizada, quando o
servidor avaliado devera alcangar, no minimo, 50% (cinqiienta por cento), e o servidor que
ingressou no emprego publico por meio da cota de reserva legal de deficientes devera
alcangar, no minimo, 40% (quarenta por cento), quéndo ficar identiﬁcado que as causas do

baixo desempenho do servidor podem ser atribuidas a sua néo adaptacgao ao setor de trabalho.

§ 2°. Na ocorréncia de insuficiéncia de desempenho, conforme disposto no § 1° deste artigo, o
avaliado devera ser encaminhado para treinamento e/ou ao servico de atendimento ao servidor
do Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao e Gestéao
de Pessoas.
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" CAPITULO IV - DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO EM -
' ESTAGIO PROBATORIO ‘

Art. 5°. O processo de Avaliagao de Desempenho em Estagio Probatéiriovseré coordenado e
supervisionado pela Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatorio,
' consoante artigo 18 da Lei Complementar n® 176, de 22 de dezembro de 2015.

Art. 6°. A Comiss&o Espebial de Avaliagdo de Desempénhd em Estagio Probatoério, com
atribuicbes de proceder a avaliagdo periddica de desémpenho dos servidores em estagio
probatério, conforme disposto neste regulamento, sera constituida por 05 (cinco) membros
nomeados pelo Chefe do Eﬁ(ecutivo, sendo 02 (dois) da Secretaria Municipal de Saude, 01
(um) da Procuradoria Geral do Municipio, 01 (um) da Secretaria Municipal de Administracdo e
Gestéo de Pessoas e 01 (um) indicado pelo Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de
Pocos de Caldas. ' S ' -

Art. 7°. S&o atribuicbes da Comiss&o Especial de Avaliagéo de Desempenho em Estagio
Probatério: '

. organizar e ministrar treinamento para os avaliadores:

Il. analisar e concluir os resultados das 'avéliag:ées enviadas pela Secretaria Municipal de

Salde;

Ill. concluir pela manutencao, efetivagdo, demisséo ou outras medidas a serem tomadas
'~ em relagdo ao servidor cujo desempenho ndo atenda ao estabelecido - neste

regulamento, ou que venha a cometer infragdo passivel de penalidades disciplinares;

IV. indicar abertura de procedimento administrativo especifico aplicado aos avaliadores
quando da inobservancia das normas estabelecidas & avaliagdo de desempenho em
estagio probatério;

V. tomar as providéncias de encaminhamento, recebimento, arquivamento e demais atos
relativos a documentacéo das avaliacoes;

VI. providenciar as devidas publicagbes relativas ao process6 de avaliagdo dos
servidores. o

CAPITULO V - DOS AVALIADORES

Art. 8°. O chefe imediato do servidor em estagio probatério & o avaliador responsave! pelo
preenchimento do formulario padréo.

§ 1°. Os  avaliadores deverdo, obrigatoriamente, participar de treinamentos para
operacionaliza¢do do processo de Avaliacdo de Desempenho.

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

nomear o substituto que sera responsavel pela avaliagao do servidor.

Art. 9°. Os avaliadores encaminhardo os fdrmulérios padrdo, devidamente preenchidos, a
Comissé&o Especial de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério.
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Art. 10. As fungdes de avaliador passam a ser consideradas atividades relevantes, pertinentes .
‘a toda e qualquer classe constante dos quadros dos servidores do Municipio. ou nomeados
para ¢argos em comiss&o. ' ' ’

Art. 11. O superior hierarquico do servidor submetido a estégio probatério que deixar de prestar
as informacbes relativas a Avaliagéo de Desempenho do servidor cometera infragao disciplinar,
ficando sujeito & destituicao de chefia. »

CAPITULO VI -DOS RESULTADOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 12, Sera dado conhecimento ao servidor avaliado do parecer conclusivo referente a sua
Avaliagéo de Desempénho em Estagio Probatbério, através de publicagdo no Diario Oficial do
Municipio. '

§ 1°. Havendo divergéncia quantd éo resultado dé Avaliacdo de Desempenho em Estagio
Probatério, o servidor podera apresentar recurso especrr” co, que sera julgado pela Comissao
Especial de Avaliacéo de Desempenho em Estaglo Probatono

§ 2°. O servidor que n&o obtiver conceito favoravel em 02 (duas) avaliagbes sera submetido a

processo administrativo, sendo-lhe assegurado 0 contrad|tor|o e aampla defesa

§ 3° A Comissédo Especial de Avahagao de Desempenho em Estagio Probatério sera
competente para a conducéo do processo,administrativo, que, na concluséo do procedimento,
elaborara relatorio minucioso, onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as

provas em que se baseou para formar a sua convicgao.

§ 4°. O processo administrativo, com o relatério final da Comissao, sera remetido & analise do
Secretario Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas, que podera acatar ou néo o
parecer emitido pela Comisséao Especial de Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatorio.

§ 5° No prazo de 05 (cinco) dias, o servidor sera cientificado da decisdo da autoridade
julgadora referida no § 4° deste artigo, podendo interpor recurso ao Secretario do 6rgéo ou
unidade administrativa de sua lotagdo no prazo de 05 (cinco) dias a contar da ciéncia daquela
decisao.

§ 6° A decisdo que cohcluir pela desaprovacéo do servidor submeﬁdo a estagio probatorio
fundamentara o ato de demisséo do emprego publico ocupado pelo servidor.

CAPITULO VIi - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 13. O servidor em estagio probatério, na data de aprovacgéo déste Decreto, que ndo foi
avaliado na periodicidade estabelecida no paragrafo Gnico do art. 1°, sera submetido
imediatamente & sua primeira Avaliacdo de Desempenho em Estégid Probatério.

Paragrafo unico. As avaliagdes seguintes seréo realizadas semestralmente, devendo a ultima
Avaliaggo de Desempenho em Estagio Probatorio ocorrer, impreterivelmente, até 45 (quarenta

e cinco) dias antes do término do estagio probatério.
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Art 14. O serv:dor em estagio probatdrio que cometer falta disciplinar esta su;elto a responder :
' "a0 processo administrativo dlsmphnar respectivo.

Art. 15. No caso de afastamento do servidor por prazo superior a 45 (duérenta e cinco) dias,
por motivo de licenca médica ou acidente dd trabalho, no decorrer de cada Avaliagdo de
' Desempenho em Estagio Probatério, a apuragéo sera submetida a Comissao EspeCIaI de
Avaliacdo de Desempenho em Estaglo Probatono

Art. 16. Se o servidor estiver ausente no prazo regular. da  Avaliacdo de Desempenho em
Estagio Probatério, esta sera realizada ap6s o seu retorno ou, antecipadamente, em caso de
férias ou licenca programada.

Paragrafo Gnico. Caso a auséncia do servidor coincida com a Ultima avaliagéo e havendo
impossibilidade de antecipacgéo da mesma, a Comisséo Especial de Avaliagao de Desempenho
em Estagio Probatério podera optar pela sua anulagao prevalecendo como resultado final o
apurado na avaliacao anterior.

Art. 17. E competéncia do Departamento de Gestdo de Pessoas fornecer a Comissao Espemal
de Avaliagdo de Desempenho em Estagpo_Prqbatono relatorlo de admissdo de novos
servidores. ’ ' R

Art. 18. O servidor em Estagio Probatorio so podera ser transferido por necessidade da
administragéo publica apés 1 (um) ano de sua admissao.

Art. 19. Os casos omissos serdo submetidos e concluidos pelo Secretario Municipal de
Admlmstragao e Gestao de Pessoas, ouvida a Procuradorla Geral do Mummplo quando for o
caso. '
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SECRETARIA MUNICIPA_L DO GOVERNO
ANEXO |
Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
Secretaria Municipal de Administragéb e Gestao de Pessoas

Depértamento de Gestio de Pessoas

Avaliacio de Desempenho de Servidores Publicos em Estagio Probatério

‘Nome Servidor:

Emprego:

Admisso: / / Matricula:

Secretaria/Setor:

Periodo avaliativo: /[ a__ [ |

Avaliador:

Data do Recebimento: / / ‘Data da Avaliaggo: -/ /

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 seguir:

Graus -(01) Um (02) Dois (03) Trés (04) Quatro

Conceito Insuficiente Regular ~ Bom : Otimo
O Servidor atendeu . .
. x parcialmente as O servidor a_tendeu. 3% O servidor
O Servidor ndo - expectativas de

atendeu as expectativas de desempenho apresentou

Descricao| expectativas de de;:f[l:: %-:-ansho definidas d?:ﬁ?,ﬁg:? eo
Conceitual| desempenho . previamente, porém plenamen
definidas prewan_\ente, ainda apresenta satisfatorio quanto
previamente. nr::ﬁ‘%sr;':a;gga aspectos péssivéis de| Zc:/:ﬁ:tie\f:;o
atuagso, melhora. .

, : Pontos

1 - Fator Avaliativo — Disciplina Graus (Uso da
' : CEADEP)

| - Respeito aos Niveis Hierarquicos:

Acata com presteza as ordens de sua chefia imediata e observa
os niveis hierarquicos nas relacdes funcionais

Il - Cumprimento de Normas: . _
Cumpre as normas, instrucdes e/ou regulamentos.
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. Pontos
2 - Fator Avaliativo — Responsabilidade ' Graus (Uso da
_ - ' ’ CEADEP)
1ll - Zelo por materiais e equipaméntos‘:
E cuidadoso com materiais de trabalho demonstrando
preocupacgdo com a sua manutencao e bom uso e empenhando-
S€ em sua economia e conservacgaio.
11V - Comprometimento com tarefas e prazos: °
Centra seus esforgos na execugédo do trabalho que lhe é
confiado, utilizando adequadamente seu horario de trabalho e -
buscando informacgtes que possam enriquecer seu trabalho
mostrando capacidade para distinguir as tarefas priorizando
aquelas de maior urgéncia.
, ) : : Pontos
3 - Fator Avaliativo — Produtividade _' o Graus - (Uso da
: ' ' ' CEADEP)
V - Conhecimento do trabalho: ‘
Domina métodos e técnicas necessarias para execugao das
tarefas. ‘
VI - Rendimento:
Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e
dos recursos disponiveis.
VII - Qualidade:
Desenvolve as tarefas até sua conclusao com a menor margem ‘
de erros.
Pontos
4 — Fator Avaliativo — Relacionamento Ik Graus - (Uso da

CEADEP)
VIl - Cooperacéo: '

Mostra disposicao para colaborar com os colegas e chefia na
execucéo dos trabalhos.

IX — Comunicacao/ Atendimehto ao Publico interno/externo:

Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser
entendido pelo intertocutor. Atende com presteza e cortesia as
demandas, apresentando solugdes diferenciadas e pertinentes a
cada caso.
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_ Pontos
5 - Fator Avaliativo - Assiduidade/Pontualidade - Graus (Uso da

CEADEP)

X - Freqgiéncia: _
Né&o existe falta injustificada, possui frequéncia no trabalho nao
prejudicando o andamento do setor. :

Xl - Cumprimento de horario:

' Cumpre o seu horario integralmente e excede quando
necessario. '

Xl - Permanéncia no local de trabalho:

Raramente se ausenta para tratar de interesses particulares ou
raramente permanece fora do local de trabalho por motivo alheio |
ao servico. ‘

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

Observacoes:

Assinatura do Avaliador:
'Assinatura do Avaliado:

* Assinatura do Secretario Municipal de Saude:
Comisséo Especial de Avaliagao:

10

20

30

4°

50

Data: / /

Assinatura do Secretdrio Municipal de Administragdo e Gestao de Pessoas
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ANEXO 11

ESCALA GRADUADA DE DESEMPENHO

GRAUS 1 Y 3 4
FATORES ' '
! 10 20 30 40
1 . .
1l 10 20 30 40
i 10 20 30 40
2
v 10 .20 30 40
\Y 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
D X1 8 16 24 .32
XIl 7 14 21 28
TOTAIS 100 200 300 400
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ANEXO Il

TABELA DE CLASSlFICAGAO DE DESEMPENHO o

ESTAGIO PROBATORIO
NiVEIS DE DESEI_VIPENHO.' LIMITE INFERIOR | LIMITE SUPERIOR
1—Ipferior ‘ - | | 100 160
2 ~ Médio Inferior _ ' _ 161 B 220
3—Médivo ' - - 221 [ 280
4 — Médio Superior . . o 281 . 340
5 — Superior ‘ R 341 T - . 400

Média de Aprovagao: 70% ou 280 pontos.



