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‘Dispde sobre a regulamentacdo de normas
e critérios para institui¢cdo do Programa de
AvaliagcGo de Desempenho dos Servidores
da Camara Municipal de Extrema”.

A Camara Municipal de Extrema - MG, por seus
representantes aprova e promulga a seguinte Resolucdo:

Art. 1° - Fica por esta Resolucdo instituido o
Programa de Avaliacao de Desempenho para medir a eficiéncia
e a produtividade dos servidores desta Cdmara Municipal, o
qual devera obedecer aos sequintes preceitos:

CAPITULO |
{ - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° - Esta Resolucdo obedece aos principios
da legalidade, impessoalidade, wmoralidade, publicidade,
eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.-

Art. 3° - O Programa de Avaliacdo de
Desempenho pretende medir a eficiéncia e a produtividade do
servidor, dando-lhe um prospecto de si mesmo, sendo para a
Administracdo Publica Municipal um importante instrumento
para :

1 - critério orientador para as chefias;
il - treinamento;

Il - controle e selecdo;

IV - controle de eficiéncia pessoal;
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V - avaliagdo especial de desempenho no \: <f
estdgio probatorio; =
Vi - avaliacdo periodica de desempenho

Vil - intensificar o contato entre chefia e
servidor, ensejando o aprofundamento das
relacoes interpessoaqis;

Vill - reducdo das dreas de atrito;

IX ~ possibilitar que o servidor seja avaliado
considerando seu desempenho em vrelacdo a
metas individuais tracadas, a capacitacdo e
demais recursos organizacionais oferecidos.

Art. 49 - A Camara Municipal de Extrema dard
conhecimento prévio aos seus servidores dos critérios, das
normas e dos padrées a serem utilizados na avaliacdo de
desempenho de que trata esta Resolucao.

il - DOS PRECEITOS LEGAIS

Art. 5° - Cumprir a legislacdo no tocante a4
Avaliacdo de Desempenho, no estdgio probatorio do servidor,
qgue ao seu término garantird a sua estabilidade, nos termos do
§ 49 da Constituicdo Federal em seu artigo 41 e aos servidores
estdveis.

Il - DA RESPONSABILIDADE DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 69 - A coordenacdo geral do Programa de
Avaliacdo de Desempenho ¢é de responsabilidade do
Departamento Administrativo e Financeiro, que em caso
especifico do artigo 41, § 4° da Constituicdo Federal, deverd
auxiliar a Comissdo para Avaliagdo Especial de Desempenho, ou
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para fins de Avaliacdo Periodica de Desempenho, artigo 41,

inciso W, da ConstituicGo Federal, fornecendo todo apoio _ -
material e técnico, programas de treinamentos necessdrios ao (5 K
seu desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel \s, {
as questoes suscitadas a partir das avaliacdes. ke Sl

IV - DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 7° - Devera ser nomeada, pelo Presidente
da Cdmara Municipal, em cada periodo de avaliacdo, uma
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, formada por:

Pardgrafo unico - Trés (03) servidores estaveis,
ou na sua impossibilidade, trés (03) vereadores, que terdo as
seguintes funcoes:

I. revisar os boletins de avaliacdo dos
servidores em estdgio probatdrio e efetivo,
adequando-os para melhor atender as
necessidades da Administracédo;

Il. revisar o preenchimento dos boletins,
retornando-os aos avaliadores, caso alguma
duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar
erros nas avaliagoes;

Hl. emitir parecer sobre os resultados das
avaliacoes;

IV. indicar ao Departamento Administativo e
Financeiro, plano de desenvolvimento completo
de Avaliacdo de Desempenho, programas de
treinamento e de acompanhamento socio
funcional com o objetivo de aprimorar o
desempenho dos servidores, melhorando assim
a produtividade desta Cdmara Municipal;
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V. participar do processo de acompanhamento
dos servidores com baixo desempenho;

V - DA CONTRATACAO DE FIRMA ESPECIALIZADA

Art. 8% - Poderd ser contratada firma
especializada objetivando assessoramento a Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho, no seguinte topico:

| - implantacdo do sistema de Programa de
Avaliacédo de Desempenho.

VI - DA INDICACAO DOS AVALIADORES E PERIODO DE
AVALIACAO

Art. 9° - Ficam indicados para proceder a
Avaliacdo de Desempenho:

! -~ as chefias imediatas dos servidores
avaliados e na falta destes a chefia imediatamente superior;

1l - uma quto-avaliacdo realizada pelo servidor;

I - uma avaliacdo realizada pela Comissdo de
Avaliacdo e Desempenho, dos servidores que tiveram pontuacao
“insuficiente” e dos servidores em que foram constatados
discrepdncias na comparacdo das avaliacbes da chefia imediata
e da auto-avaliacdo.

Art. 10 - Os servidores durante o estdgio
probatorio experimentardo as seguintes avaliagoes:

I -06 (seis) avaliacées:

a) ao completar seis meses;

b) ao completar doze meses;

¢) ao completar dezoito meses;
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d) ao completar vinte e quatro meses;
e) ao completar trinta meses;
[} ao completar trinta e cinco meses. (

Il - as avaliacbes serdo realizadas de seis em
seis meses, com exce¢do da ultima que serd realizada 1 (um)
més antes do fim do estdgio probatorio, objetivando relatorio
final e conclusivo para fins de conhecimento e futuros
procedimentos;

il - cada processo avaliativo pode variar em
um e ate dois meses de diferenca das datas previstas no artigo
10, inciso I, desta Resolucdo.

CAPfTULO It

DA METODOLOGIA DO PROGRAMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHOQO

Art. 11 - O Programa de Avaliacdo de
Desempenho constitui-se no desenvolvimento das
responsabilidades conjuntas entre chefias e servidores, para
planejamento, coordenacdo e controle de atividades voltadas a
consecucdo de objetivos institucionais.

Art. 12 - O Programa de Avaliacac de
Desempenho serd processado em 04 (quatro etapas):

! - Planejamento do trabalho;

Il - Acompanhamento do trabalho;
1l - Avaliacdo de desempenho;

IV - Plano de desenvolvimento.

§ 19 - O planejamento do trabalho tem por
objetivo:
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| - criacdo de mecanismos de controle, se jd {aéﬁ AN
ndo existirem; Rl
Il - verificagdo da capacitacdo do servidor e da
disponibilidade de recursos técnicos
necessdrios ao desempenho das tarefas.

§ 29 - O acompanhamento do trabalho tem por

objetivo:
I - aferir os padroes de desempenho;
Il — permitir a troca de informacées com o
servidor;
Il - identificar a necessidade de acdes de
desenvolvimento do servidor;
IV - analisar questbes relativas ao ambiente
organizacional que estejam interferindo no
desempenho do servidor.
§ 39 - A avaliacdo de desempenho tem por
objetivo:
I - verificar o alcance das metas da
organizacdo;
Il - evidenciar as contribuicdes do servidor;
Il - estabelecer necessidades de treinamento e
desenvolvimento dos servidores;
IV -  estabelecer outras necessidades
organizacionais;
V - avaliar nivel profissional do servidor.
§ 4° - O plano de desenvolvimento tem por
objetivo:

I - corrigir as defasagens verificadas entre os
padroes de desenvolvimento definidos no
planejamento do trabalho e os resultados da
avaliacdo do desempenho do servidor, por
meio de propostas elaboradas pela chefia;

P
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Il - permitir o desenvolvimento do servidor,
viagbilizando as metas organizaciondis e
avaliacoes futuras. :

CAPITULO Il

I - DO METODO, FATORES DESCRITIVOS NA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 13 - Fica prevista a utilizacao do método

de Fatores Descritivos, com o uso de boletins de avaliacdo

~~ especifico para cada agrupamento de cargos, onde estdo

ron previstos os Fatores Comportamentais e Operacionais, bem
como seus graus, a saber:

{ - Fatores Comportamentais:

¢ Referem-se as atitudes que
cardcterizam a postura do servidor
frente: o0 exercicio do cargo, o0s
elementos facilitadores e as condicoes
favordveis para o desempenho das
tarefas em relacdo ds posturas do
servidor.

Il - Fatores Operacionais:
o Referem-se aos procedimentos tipicos e
os objetivos de cada agrupamentos de
cargos.

Art. 14 - A avaliacdo de desempenho levara
em consideracdo o comportamento do servidor no cumprimento
de suags atribuicées e deveres funcionais e sua iniciativa na
busca de opcoes para melhorar seu desempenho.

Pardgrafo unico - A avaliacdo de desempenho

pressupbe a responsabilidade conjunta entre avaliador e
avaliado fundamentando-se no comprometimento mutuo

baseado na relacdo interpessoal.
/Z‘/
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seguintes itens:

! - cientificar o servidor do nivel de sua
contribuicdo para a consecu¢do das metas da organizacdo;

Il - obter a avaliacdo do servidor sobre os
métodos utilizados para o gerenciamento de seu desempenho;

Il - ensejar discussdo sobre as evidéncias da
avaliacdo de desempenho, buscando a elaboracdo conjunta de
um plano de desenvolvimento.

§ 29 - Devolvidos os resultados a Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho, esta tabulara os resultados e dara
conhecimento a chefia imediata, que por sua vez dard ciéncia
dao servidor da nota correspondente a cada avaliacdo e da
porcentagem referente ao periodo avaliado.

§ 39 - O servidor ao ter ciéncia do teor das
avaliagées (chefia imediata, auto-avaliagdo e colegas
avaliadores), assinard o vrespectivo boletim de avaliagéo,
utilizando o espaco proprio para suas consideracdes referentes
d sua pontuacao.

§4° - O servidor, ao final de cada processo
avaliativo poderd recorrer a Comissgo de Avaliacdo de
Desempenho caso julgue-se prejudicado quanto as notas
constantes do boletim preenchido pela chefia imediata, auto-
avaliacdo e colegas avaliadores.

§ 59 - Existirdo trés avaliacbes, da chefia
imediata, auto-avaliacdo e do colega avaliador, serdo tabuladas
as trés avaliacées e o resultado das trés avaliacbes em um
unico boletim. As notas destes boletins é que serdo repassados

aos servidores avaliados.
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Il - DOS GRAUS @ !
Sl

Art. 15 - Os graus de todos os fatores deverdo
obedecer a um padrdgo de classificacdo dos comportamentos
verificaveis, ficando graduados entre o insuficiente (grau l) e o
otimo (grau 4), a saber:

GRAU 1 - quando o servidor em determinado
fator ndo atingir o minimo de desempenho exigido para o cargo
que exerca, ficard graduado no conceito insuficiente;

GRAU 2 - quando o servidor em determinado
fator atingir apenas o minimo de desempenho exigido para o
cargo que exerg¢a, ficard graduado no conceito regular;

GRAU 3 - quando o servidor em determinado
fator corresponder exatamente o desempenho exigido para o
cargo que exerga, ficara graduado no conceito bom;

GRAU 4 - quando o servidor em determinado
fator exceder o desempenho exigido para o cargo que exerca,
ficard graduado no conceito otimo.

Il - DEFINICAO DOS FATORES DE AVALIACAO

Art. 16 - Os fatores serdo descritos nos
boletins de avaliacdo com o objetivo de determinar os vadrios
tipos de comportamento de cada agrupamento de cargos de
servidores.

Art. 17 - Os boletins de avaliacdo serao
constituidos de 05 (cinco) questoes relacionadas aos fatores
comportamentais e 05 (cinco) questées relacionadas aos fatores

operdacionais. /%
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I - Caso o servidor seja considerado g |
“insuficiente” em alguma avaliacdo, deverd ser encaminhado G [Srs, 14%;
! &

Comissdo de Avaliagdo e Desempenho para que receba o
acompanhamento técnico, bem como treinamento, para gque seu Nt
rendimento seja aprimorado, periodo no qual estard sendo
avaliado diretamente pela Comissao de Avaliacgo e
Desempenho, em conjunto com sua chefia imediata. Se na
avaliacdo seguinte do servidor com nota insuficiente ndo
apresentar crescimento que o eleve no minimo a um grau
acima, poderd ser exonerado ainda na vigéncia do estdgio
probatorio.

(

Il - O fator de avaliacdo assiduidade serd
tabulado até 20 pontos como se segue no quadro abaixo:

NUMERO DE PONTOS
FALTAS PERDIDOS
0 0
Delas5 | 5 |
" De6all | 10
Acima de 10 20

Il.T - As faltas serdo computadas no periodo de
cada avaliacdo;
iI1.2 — As faltas relativas a cada servidor serdo

repassadas a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho pelo
Departamento Administrativo e Financeiro;

IV — DESCRICAO DOS FATORES DE AVALIACAO

Art. 18 - A descricdo dos fatores de avaliacéo e
a caracteristica de cada grau seque logo abaixo:

P
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FATORES COMPORTAMENTAIS ﬁ;:gjg ";‘%
: (WA
) od

| - Desempenho conjunto: considera o interesse.

em cooperar e solucionar eficazmente as situacées de trabalho™

dentro de suas proprias atribuicoes, para o desenvolvimento
dos resultados conjuntos satisfatorios.

Il - Relacionamento Profissional: Tem por base
todo e qualquer tipo de contato pessoal com os superiores,
subordinados e colegas de trabalho e clientes externos.

it - Comunicacdo e Participacdo: Considera,
como o servidor processa as informacdes funcionais e sua
relacdo de interdependéncia. Leva em conta opinides, sugestoes,
solucbes e também sua participacGo em treinamentos e
reunioes.

IV - Adaptacao e flexibilidade: Considera a
capacidade de ajustamento do funciondrio em vrelacdo ao
trabalho e a capacidade de aprender a assimilar métodos.
Disposto para exercer diferentes tarefas ou atuar em outros
locais.

V - Organizacao e Controle: Considera-se a
habilidade para ordenar o trabalho, os recursos de que dispoe e
a facilidade em manter a segiiéncia, a execucdo e os resultados
das tarefas.

FATORES OPERACIONAIS

VI - Assiduidade: Serdo avaliadas a fregiiéncia
e a constdncia do servidor, reqularidade e a exatiddo com que
comparece ao seu local de trabalho;

Vil - Disciplina: Avalia a capacidade do

servidor em adaptar-se das regras impostas ao trabalho e as
ordens emanadas pelos seus superiores em observdncia de

preceitos e normas.

VIR
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Vil - Capacidade de iniciativa: Avalia o/, % \

desembaraco para resolver problemas que suriam no seulx |3
trabalho. Capacidade de inovacdo a partiv de recursos “swyy

disponiveis, aumentando a eficdcia do trabalho.

IX - Produtividade: Avalia a quantidade de
trabalho e resultados obtidos dentro do prazo;

X — Responsabilidade: Avalia a capacidade do
servidor em responder pelas suas atitudes e pela dos outros em
seu comando, e ainda, pela consciéncia de seus atos praticados
voluntariamente.

V - DO TREINAMENTO TECNICO DO SERVIDOR COM
DESEMPENHO INSUFICIENTE

Art. 19 - Os relatérios parciais indicardo as
medidas de correcées necessdarias, em especiais as destinadas a
promover a capacitacdao ou treinamento do servidor avaliado;

Art. 20 - Os vrelatérios  parciais,
obrigatoriamente, relatardo as deficiéncias identificadas no
desempenho dos servidores, considerando os critérios de
avaliagdo previstos nesta resolugdo;

Art. 21 - As necessidades de capacitacgo ou

treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido
considerado insuficiente serdo priorizadas no planejamento do

orgdo, departamento ou do setor.
/ 7
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VI - DOS GRUPOS E SEUS FATORES DE AVALIACAQO

Art. 22 - Os Fatores QOperacionais Serdo
aplicados na avaliacdo e desempenho de todos os servidores
sem discriminacdo, a saber:

| - Assiduidade

Il - Disciplina

Il - Capacidade de iniciativa
IV - Produtividade

V - Responsabilidade

Art. 23 - Os Fatores Comportamentais serdo
aplicados na avaliacdao de desempenho de todos os servidores,
sem discriminacdo, a saber:

[ - Desempenho conjunto

Il - Relacionamento profissional
Il - Comunicacao e participacdo
IV - Adaptacado e flexibilidade

V - Organizacdo e controle

Art. 24 - Os agrupamentos dos cargos serdo
adequados aos fatores operacionais e comportamentais, a
saber:

GRUPO |

Secretdrio Parlamentar
Auxiliar Administrativo
Assistente Administrativo
Contador

Y
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GRUPO 2

- Servente

- Motorista

- Mensageiro
- Telefonista
- Secretdria

- Vigia

Vil - DA PONDERACAOQ DOS FATORES E GRAUS PARA APURACAO
DOS RESULTADOS

Art. 25 - A Planilha de pesos relativos dos
Fatores de Avaliacao é a constante dos quadros abaixo:

- TABELA | |
GRUPOS FUNCIONAIS |

FATORES COMPORTAMENTAIS 01 I 02
| Pesos |  Pesos
Desempenho conjunto ] 2 1
| Relacionamento profissional ]
{Comunicagﬁo e Participacdo 2
1
4

| Adaptacéo e flexibilidade

' Organizacdo e controle B} ]
]

TABELA 1

L

FATORES OPERACIONAIS |

Assiduidade
Disciplina
Capacidade de iniciativa
Produtividade
|Responsabilidade
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GERAlS.

(—jﬁm i B (et
PONTUACAO GRAU CONCEITO |

|Até 59 |1 | Insuficiente

De 60 a 74 12 Regular ]
\De 75 a 89 E Bom

| Acima de 90 14 | Otimo

Vil - DA TABULACAO E CONTAGEM DOS PONTOS

Art. 26 - A pontuacdo de cada servidor é
estabelecida pelos seguintes critérios:

! ~ Cada conceito representa um grau
especifico, otimo é igual ao grau 4, bom é igual ao grau 3,
regular é igual ao grau 2 e insuficiente é igual ao grau 1,
respectivamente;

Il - A pontuacao em cada fator é obtida da
multiplicacdo de cada grau pelo valor correspondente em cada
grupo funcional, constantes das tabelas i e Il ;

Il - A pontuacao madxima por cada avaliacao é
de 100 (cem) pontos;

IV - E considerado conceito insuficiente menos
de 59 (cinqgiienta e nove) pontos em cada avaliagado;

IX - DAS ESPECIFICACOES E TABULACOES DAS AVALIACOES

Art. 27 - As avaliacoes serdo tabuladas da

seguinte forma:
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Avaliacdo Peso |
Chefia imediata 2 |
| Auto-avaliacdo I
Avaliacdo da Comissdo 2 |

| ~ a tabulacdo das avaliacoes serd feita por
média aritmética;

il - a avaliacdo da Comissdo serd feita quando
houver discrepdncia nas avaliacées da chefia imediata e da
auto-avaliacdo;

Il - os servidores, através de boletim proprio,
avaliardo as chefias imediatas;

X - ANEXOS

Art. 29 - Segue em anexo a esta Resolucdo o
boletim de avaliacdo relativo aos grupamentos de cargos 01 e
02 respectivamente,

Art. 30 - Esta Resolucdo entra em vigor na
data de sua publicacdo..
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