. tEFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA VARGEM ALEGRE
i ESTADO DE MINAS GERAIS

GABINETE DO PREFEITO

LEIN° 165 DE 29/05/2003

“Institui os fatores, critérios e procedimentos da Avaliacio de Desempenho dos
servidores municipais para os fins de estabilizaciio, e progressdes funcionais, e da outras
providéncias”

A Camara Municipal de Sdo Sebastido da Vargem Alegre, Estado de Minas Gerais,
aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 12 - Ficam instituidos, através desta Lei, os fatores, critérios e procedimentos da
Avaliagdo de Desempenho dos servidores publicos municipais de Sdo Sebastido da Vargem
Alegre, para fins de estabilizagdo, promogio e progressdes horizontais.

§ 12 - As Avaliagdes de Desempenho serdo efetuadas através de entrevista entre o
servidor e a Comissdo Espema] de Avaliagdo de Desempenho, espec1almente constituida para
este fim, composta de no minimo trés membros ocupantes de cargos do primeiro escaldo da
estrutura administrativa.

CAPITULO1
DA PERIODICIDADE E DOS OBJETIVOS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 2° - A Avaliagio de Desempenho dos servidores municipais serd realizada
periodicamente, a cada intervalo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, na mesma época,
para todos os servidores municipais, nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico — A primeira Avaliagio de Desempenho do servidor sera efetuada
decorridos 90 (noventa) dias da data de sua entrada em exercicio e as demais observardo a
periodicidade e época do caput deste artigo.

Art. 3° — O processo de Avaliagdo de Desempenho tem por objetivos:

[ - aferir o grau em que os servidores atendem aos padrdes de comportamento
exigidos pelo seu cargo;

II - estimular a melhorar os resultados dos trabalhos dos servidores, visando o
merecimento das oportunidades legais de melhoria na carreira funcional,

III - methorar as relagdes entre os servidores € seus O6rgaos;

IV - estabelecer um canal de retorno em relagdo a postura do servidor e a postura

desejada pela Administragdo, em todos os aspectos, propiciando melhorias continuas;
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V - auxiliar no esclarecimento e solugio de problemas que eventualmente estejam
afetando o desempenho profissional dos servidores;

VI - contribuir para o estabelecimento de metas e objetivos de trabalho para periodos
determinados;

VII - subsidiar o direcionamento dos programas de treinamento.

CAPITULO I

DAS MEDIDAS PREPARATORIAS

Art. 4° - Trimestralmente, o titular de cada um dos orgéos da Prefeitura Municipal de
Sdo Sebastiio da Vargem Alegre - PMSSVA, enviard ao orgio responsavel pelo
gerenciamento  dos recursos humanos, o formulario HD/RE - Histérico de
Desempenho/Relatorio de Eventos, integrante do Anexo I desta Lei, devidamente preenchido
com informagdes sobre cada servidor que estiver sob sua responsabilidade.

§ 12 - Caso, no interregno entre os trés meses, sobrevierem fatos que justifiquem seu
apontamento no formulario HD/RE, os mesmos devem ser registrados imediatamente.

§ 22 - Devem ser indicados no formulario HD/RE:
I - dados sobre freqgiiéncia, considerando a pontualidade, saida antes do término do
expediente ou prolongamento do horario de almogo, horarios de lanche além do usual, saidas

constantes além do necessario ao desenvolvimento de rotinas de trabalho, etc.;

I - dados relativos a participagio do servidor em atividades em comissdes ou
projetos, representagdo de setor de trabatho, CIPA, entre outros,

I - dados sobre horas extras trabalhadas e/ou oferecidas ao servidor e recusas
habituais de trabalho fora do expediente normal,

IV - agdes disciplinares ou adverténcias verbais feitas ao servidor;
V - éxitos ou fracassos relevantes nas fungdes desempenhadas;

VI - cursos, treinamentos, seminarios e atividades afins, feitos e/ou oferecidos ao
servidor, bem como recusas a participar dos mesmos;

VII - impressdes sobre a qualidade do trabalho do servidor, positiva ou negativa,
incluindo fatos que apdiem a opinido expressada,

VIII - impressdes sobre a qualidade do atendimento ao publico prestado pelo
servidor, positiva ou negativa, incluindo fatos que apoiem a opinido expressada;
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IX - problemas acontecidos no ambiente de trabalho e atuagdo do servidor, positiva
ou negativa, em relagdo aos mesmos, baseado em fatos;

X - capacidade do servidor em resolver problemas por sua propria iniciativa e
conseqiiéncias advindas destas atitudes, positivas e/ou negativas, baseado em fatos;

XI - eventuais danos causados a maquinas e equipamentos, por impericia,
imprudéncia ou negligéncia do servidor, bem como os causados dolosamente;

XII - outros que sejam considerados relevantes e que se atenham ao desempenho do
servidor.

Art. 5° - Até 05 (cinco) dias antes da data da entrevista de Avaliagio de Desempenho,
a Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho devera agendar horario definido para a
realizagio da mesma, que sera individualizada, com cada um dos servidores a serem avaliados.

Art. 6® - E de responsabilidade do 6rgdo de gerenciamento dos recursos humanos
esclarecer as duvidas de cada servidor, preliminarmente & entrevista e em relagio aos
formularios que compdem a avaliagio.

§ 1° - A fim de fornecer os subsidios e esclarecimentos necessarios aos servidores
analfabetos ou semi-alfabetizados, estes poderdo designar outro servidor, de sua confianga,
para realizar acompanhamento especial, e, no o fazendo, o orgio responsivel pelo
gerenciamento dos recursos humanos designara um servidor especialmente para esse fim.

CAPITULO III
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 7 - Para efeito de efetiva¢@o, sera considerada a média aritmética dos pontos
obtidos nas Avaliagdes de Desempenho efetuadas durante o estagio probatorio.

Art. 8 - Para efeito de Progressdo Horizontal, que se verificara a cada periodo de
730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na classe com um mesmo padrio de
vencimento, sera considerada a média aritmética dos pontos obtidos nas duas Avaliagdes de
Desempenho anteriores.

Art. 9% - No caso de Promogio, que se verificara a cada periodo de 1.825 (um mil e
oitocentos e vinte e cinco dias) dias de efetivo exercicio no cargo que estiver ocupando,
adotar-se-a como critério de classificagdo a média dos pontos obtidos nas cinco Avaliagdes de
Desempenho anteriores.

Art. 10 - Para efeito da Avaliagdo de Desempenho, serdo considerados os seguintes
fatores, observados os formularios HD/RE de cada servidor, referentes ao periodo de

avaliagdo:
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I - assiduidade, que indica a freqiiéncia do servidor ao trabalho, pontuada com o
seguinte critério:

ESCALA 05 ou mais 04 02 ou 03 01 00

FALTAS 1 2 3 4 5

11 - disciplina, que analisa o comportamento do servidor em relagdo as normas de
conduta estabelecidas pela administragdo municipal.

NI - capacidade de iniciativa, que visa aferir a aptiddo do servidor para dar
encaminhamentos corretos na resolugio de problemas rotineiros de trabalho, bem como
analisar sua capacidade de agir sem depender de outros ou dos superiores, sugerindo e
descobrindo meios de simplificar e melhorar as rotinas de trabalho.

IV - responsabilidade, que afere a dedicagdo, a disposi¢do, o zelo, a seriedade e o
esforgo individual do servidor em melhorar o seu padrio de desempenho e a qualidade do
servigo por ele prestado, bem como sua participagdo e contribuigdo individual para o alcance
das metas estabelecidas pela Administra¢io para o setor de trabalho.

V - produtividade, que analisa o volume do trabalho produzido, com qualidade, ¢ a
rapidez com que o servidor o executa.

§ 1° — A primeira Avaliagio de Desempenho do servidor, de que trata o pardgrafo
Gnico do Art. 2° desta Lei, sera levada em consideragdo para fins de permanéncia no cargo e
continuidade do estigio probatorio, e, caso o servidor venha a obter pontuagdo inferior a 60%
(sessenta por cento) dos pontos distribuidos nesta avaliagdo, conforme formulério integrante
do anexo IV desta Lei, sera considerado inapto ou incapaz para o desempenho do cargo,
sendo aplicadas as disposi¢des do Art. 31 da Lei Municipal 133/02.

§ 2° - Considerar-se-a aprovado, com desempenho suficiente para fins de
estabilizagdo, o servidor que obtiver média minima de 60% (sessenta por cento) dos pontos
distribuidos, e para fins de progressdo horizontal e promogfo, o servidor que obtiver média

minima de 80% (oitenta por cento) dos pontos distribuidos; conforme formulario integrante do
anexo IV desta Lei.

§ 3% - A pena disciplinar de suspensdo invalida a promogio e a progressdo horizontal.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS
Art. 11 - E de responsabilidade do 6rgdo encarregado do gerenciamento dos recursos
humanos fornecer apoio técnico e logistico em todo o procedimento de Avaliagdo de

Desempenho.

Art. 12 — A primeira Avaliagio de Desempenho geral, para todos os servidores
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municipais, sera efetuada, decorridos, no maximo, 60 (sessenta) dias da data da vigéncia desta
Lei.

Art. 13 — Os Boletins de Merecimento referidos na legislagdo municipal s3o
substituidos por esta Avaliagdo de Desempenho.

Art. 14 — O caput do Art. 31 da Lei Municipal 133/02, passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 31 — O superior imediato do servidor em estagio probatorio, decorridos 90
(noventa) dias da sua entrada em exercicio, enviara ao 6rgdo responsavel pelo gerenciamento
dos recursos humanos, o formulario HD/RE - Historico de Desempenho/Relatério de Eventos,
integrante do procedimento de Avaliagdo de Desempenho, devidamente preenchido com
informagdes sobre o mesmo, referentes ao periodo em questdo, para fins da primeira avaliagdo,
que sera efetuada pela Comissio Especial de Avaliagio de Desempenho, que encaminhara o
resultado ao orgio de Administragdo”.

Art. 15 — O §1° do Art. 25 da Lei Municipal 133/02, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 25[...]

§ 1° — Como condigdo para ocorrer a efetivagdo ¢ obrigatorio que tenha ocorrido a
primeira avaliagdo de desempenho, apos 90 (noventa) dias da entrada em exercicio do
servidor, e ainda, outras duas avaliagdes anuais, cujas pontuagdes serdo utilizadas para
obtengio da média aritmética final ”.

Art. 16 — Sdo partes integrantes desta Lei os formularios dos Anexos 1, ILMlea
tabela do Anexo IV.

Art. 17 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, e, expressamente o §2° do Art. 32
da Lei Municipal 003/97.

Art. 18 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Sdo Sebastifio da Vargem Alegre, 29 de maio de 2003.

ELOI%ASSI

Prefeito Municipal
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ANEXO | - Modelo de Formulério HD/RE - Histérico de Desempenho/Relatério de Eventos

NOME DO SERVIDOR

MATRICULA

CARGO

LOTAGAO

DATA DE ADMISSAO

/ /

Data

Evento

Medidas Adotadas

Resultado

Acompanhamento
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ANEXO Il - Modelo de Formulario AC - Anédlise do Cargo

NOME DO SERVIDOR MATRICULA

CARGO DATA DE ADMISSAO

/ /

LOTAGAO

ATRIBUICOES DO CARGO

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO
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ANEXO Il - Modelo de Formulério AD - Anélise de Desempenho

NOME DO SERVIDOR MATRICULA
CARGO DATA DE ADMISSAO
/ /

SUPERIOR IMEDIATO

AVALIE O DESEMPENHO, DE ACORDO COM A SEGUINTE ESCALA

1 = Precisa de muita 2 = Precisa de alguma 3 = Satisfatério | 4 = Muito Bom 5 = Excelente
melhoria melhoria
FATORES DE AVALIAGAO ,, 1123|4165
1 — Assiduidade
2 — Disciplina

3 — Capacidade de iniciativa _ .

4 — Produtividade

5 — Responsabilidade

6 — Pontualidade

Total de Pontos

Média

ASSINATURAS DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO DATA
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ANEXO IV - Tabela de Pontuagédo dos Fatores de Avaliacao

FATORES DE AVALIAGAO 1 2 3 4 5
1 — Assiduidade 02 | 06 | 11 16 | 25
2 — Disciplina 03 | 11 20 | 25 | 30
3 — Capacidade de iniciativa 03 | 1 20 | 25 | 30
4 — Produtividade 03 {11120 | 25 | 30
5 — Responsabilidade 03 | 11 20 | 25 | 30
6 — Pontualidade 02 | 06 | 11 16 | 25
TOTAL 102 170
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