PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
Praca Padre Jodo Maciel Neiva, 15 — 37.195-000
Fone (035) 3858-1200 - CNPJ 18.245.183/0001-70
administracao@santanadavargem.mg.gov.br

 DECRETO MUNICIPAL N°. 072, DE 30 DE AGOSTO DE 2012

Regulamenta o procedimento administrativo da
Avaliacdo Especial de Desempenho a ser seguido por
Comissédo especialmente designada para este fim, no
intuito de verificar a aptiddao de servidores efetivos do
Executivo Municipal em periodo de estagio probatorio.

O Prefeito Municipal de Santana da Vargem — MG, no uso das
atribuicées que Ihe confere o art. 52, inciso VI da Lei Organica Municipal,

DECRETA

Art. 1° Fica aprovado o procedimento para a Avaliacdo Especial de
Desempenho a ser seguido por Comissdo especialmente designada para este fim,
no intuito de verificar a aptiddao de servidores efetivos do Executivo Municipal em
periodo de estagio probatério, em cumprimento ao disposto no art. 41 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil com a redagéo introduzida pelo art.
6° da Emenda Constitucional n° 19, de 1998, no art. 72 da Lei Orgéanica do Municipio
de Santana da Vargem e no paragrafo Unico do art. 26 da Lei Municipal n® 716, de
26 de abril de 2000, que “Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Santana da Vargem — MG”".

Art. 2°. O procedimento a que se refere o art. 1° deste Decreto
encontra-se no Anexo | — Regulamento de Avaliacdo Especial de Desempenho, que
estabelece critérios e procedimentos para acompanhamento e realizacdo da
avaliacao especial de desempenho dos servidores do Poder Executivo do Municipio
de Santana da Vargem em periodo de estagio probatério.

Art. 3° E parte integrante deste Decreto:

I — Anexo Il — Ficha de Entrevista de Avaliacdo Especial de
Desempenho;

Il - Anexo Il - Ficha de Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor
em Estagio Probatorio;

lll - Anexo IV - Formulario de Pedido de Reconsideracdo do Resultado
Final.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac&o.

Santana da Vargem - MG, 30 de agosto de 2012.

Argemiro Rodrigues Galvao
Prefeito Municipal
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ANEXO | - REGULAMENTO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Estabelece critérios e procedimentos para o
acompanhamento e realizacdo da avaliagdo especial
de desempenho dos servidores do Poder Executivo
do Municipio de Santana da Vargem em estagio
probatério.

| - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Este Regulamento estabelece critérios e procedimentos para o
acompanhamento e realizagdo da avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio
probatorio do Poder Executivo do Municipio de Santana da Vargem.

Il - DOS OBJETIVOS

Art. 2° O estigio probatério, com duragdo de 03 (trés) anos, tem por finalidade
possibilitar a Administracdo avaliar a aptiddo e a capacidade do servidor para o
desempenho das atribuicbes do cargo de provimento efetivo para o qual foi homeado,
mediante a aprovacdo em concurso publico, observando os seguintes fatores:

| - ldoneidade Moral: permite considerar o conjunto de regras de conduta que
regulam o agir do servidor perante a Administragdo Publica, como também pela moral
comum, propugnando pelo que for melhor e mais Util para o interesse publico.

Il — Disciplina: permite considerar a observancia de preceitos, normas, legislacéo,
deveres morais e bons costumes e, ainda, a receptividade a criticas com a finalidade de
superar as dificuldades.

Il — Eficiéncia: permite considerar a habilidade para cumprir com as atribuigcbes do
cargo dentro dos prazos e padroes de qualidade estabelecidos, a capacidade de producéo,
o ritmo de trabalho, a competéncia técnica, a capacidade organizacional, a disposicdo em
contribuir e a habilidade de desenvolver seu trabalho com interesse e dedicacéo.

IV — Assiduidade: permite considerar o comparecimento habitual ao local de trabalho
e o desempenho das func¢des sob sua responsabilidade.

Il - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 3° O Programa de Avaliacdo de Desempenho do servidor em estagio probatorio
caracteriza-se por ser um processo continuo, sistematico e periédico de avaliagéo, a partir
do inicio do exercicio do servidor no cargo efetivo para o qual foi nomeado, sendo os
resultados apresentados auferidos em 01 (uma) etapa do seu exercicio, com inicio em
setembro de 2012 e término em novembro de 2012.

§ 1° A avaliacdo especial de desempenho do servidor em estdgio probatério é da
responsabilidade da chefia imediata, considerada, para os efeitos deste Regulamento, o
ocupante de cargo em comissao responsavel e/ou Secretario Municipal, diretamente, pela
supervisdo das atividades do avaliado, mediante registro em “Ficha de Avaliagdo Especial
de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério” — Anexo Il desta Resolucgéao.

8§ 2° Em caso de vacéncia do cargo ocupado pela chefia imediata, o dirigente
imediatamente superior procedera a avaliacdo dos servidores que Ihe forem subordinados.

§ 3° Em caso de afastamento ou impedimento legal do titular, a avaliagéo devera ser
feita pelo substituto legal.

§ 4° Quando ocorrer mudanca de lotacdo do servidor que houver permanecido no
minimo 60 (sessenta) dias em uma unidade, a chefia a qual esteve subordinado devera
proceder a sua avaliagao.
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8§ 5% A avaliacdo do servidor que houver trabalhado sob a direcdo de mais de 01
(uma) chefia, no periodo correspondente a uma etapa, sera feita pela média aritmética das
avaliacdes realizadas pelas chefias a que esteve subordinado.

§ 6° Para a mensuracao dos fatores a que se refere o art. 2°, terh como parametro as
seguintes caracteristicas a seguir descritas:

| - OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

Il - BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

Il - REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;

IV - RUIM: ndo atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.

Art. 4° Para efeito de afericdo do resultado final da Avaliacdo Especial de
Desempenho do servidor, ao final de cada periodo avaliativo, serdo atribuidos os seguintes
conceitos, decorrentes da pontuacao final do servidor avaliado:

| - Acima de 90% - OTIMO:

Il - De 80 a 89,5% - BOM,;

Il - De 50 a 79,5% - REGULAR;

IV - Abaixo de 49,5% - RUIM.

Art. 5°. O servidor que obtiver um aproveitamento inferior a 60% (sessenta por cento)
da pontuacao final podera ter fundamentada a perda do cargo, ao qual serd assegurada
ampla defesa e o contraditério, mediante processo administrativo especifico.

8 1° N&o serd admitido, em nenhuma hipétese, qualquer tipo de rasura no formulario
de avaliacdo, devendo eventuais observacdes ou correcdes serem anotadas em campo
proprio.

§ 2° O servidor ndo aprovado na avaliacédo especial de desempenho sera exonerado,
desde que lhe seja assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa, mediante
processo administrativo especifico.

Art. 6°. Durante a etapa da avaliacdo especial de desempenho serdo preenchidas 02
(duas) fichas acerca do desempenho e 01 (uma) entrevista com 0s servidores em estagio
probatorio.

Art. 7°. Apés a etapa de avaliacdo, as Fichas de Avaliacdo, contendo os resultados
apurados com observancia do disposto neste Regulamento e com a ciéncia do servidor,
deverdo ser encaminhadas ao Presidente da Comissdo Especial de Avaliacdo de
Desempenho, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis apds o término dos prazos fixados no art.
3° deste Regulamento.

IV - DOS PROCEDIMENTOS

Art.8° Cabera ao Presidente da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho:

| — publicar parecer conclusivo elaborado pelo relator da Comisséo e aprovado pelo
outro membro, com base nas avaliacbes realizadas pela chefia imediata, sobre o
desempenho apresentado pelos servidores nas etapas de avaliagéo;

Il - analisar, a qualquer tempo, solicitacdbes ou propostas encaminhadas pelo
dirigente da area de lotacdo do servidor e /ou Secretario Municipal, relativas a adaptacao
funcional do servidor;

Il - formalizar e encaminhar, em qualquer época, a Procuradoria-Geral, 0s processos
dos servidores que ndo apresentarem desempenho satisfatério durante o periodo de estagio
probatorio para o devido processo legal.
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Art. 9° Concluida a etapa de avaliacdo do estégio probatério, a Comissao de Especial
de Avaliacdo de Desempenho consolidara os resultados, emitirA o respectivo parecer e o
submetera ao Presidente da Comissao para homologacao do resultado final.

Art. 10. O servidor submetido a estagio probatdrio sera entrevistado pelo avaliador,
quando deverdo ser esclarecidas as seguintes questbes sobre o desenvolvimento do
processo de acompanhamento e Avaliacdo Especial de Desempenho:

I - a missdo do Poder Executivo Municipal, para consecuc¢do dos objetivos
organizacionais;

Il - as normas e os regulamentos a que estdo sujeitos no Poder Executivo com
conhecimento béasico da estrutura da Administracéo Publica Direta;

Il - as tarefas a serem desenvolvidas pelo servidor, considerando a atribuicdo basica
do cargo, as quais serdo objeto de apreciacdo no processo de avaliacéo;

IV - as expectativas em relacdo ao desempenho do servidor, com discussédo e
estabelecimento dos critérios para a avaliacdo de sua produtividade;

V - o reflexo de seu desempenho nos resultados da Prefeitura Municipal, na imagem
da organizacao e até mesmo externamente;

VI - o funcionamento do processo de acompanhamento e avaliacdo dos servidores
em estagio probatério; e

VII - os recursos disponiveis para a realizagédo do trabalho.

V - DOS RECURSOS

Art. 11. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os procedimentos
que tenham por objeto a avaliagdo de desempenho, sendo-lhe garantido o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

§ 1° O servidor que ndo concordar com o resultado de sua avaliacdo, em qualquer
das etapas do processo, podera interpor recurso, fundamentando os motivos de sua
discordancia, por meio de formulario préprio - Anexo lll, encaminhando-o a Comissdo de
Avaliacéo Especial de Desempenho, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar da publicacéo
dos resultados.

8§ 2° Nao seréa conhecido o recurso que for interposto fora do prazo.

8 3° A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho, no prazo maximo de 02
(dois) dias uteis, emitira seu posicionamento,dando ciéncia ao servidor sobre o recurso
interposto.

§ 4° Caso seja mantido o posicionamento da avaliacdo anterior, Comissdo de
Avaliacdo Especial de Desempenho, no dia subsequente ao seu prazo de resposta,
encaminhara sua decisdo fundamentada a apreciacdo do Procurador-Geral, em ultima
instancia, que devera emitir sua resposta no prazo de 10 (dez) dias.

VI - DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 12. Fica criada a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho, com as
seguintes atribuicoes:

| — realizar avaliacdo especial de desempenho dos servidores efetivos do Poder
Executivo do Municipio de Santana da Vargem - MG que estejam em exercicio de suas
funcdes, em estagio probatério;

Il —acompanhar todos os atos que integrem a avaliacdo especial de desempenho;

lIl — deliberar os recursos interpostos pelo servidor;

IV - outras competéncias que venham a ser atribuidas pelo Presidente da Comisséao
de Avaliacdo Especial de Desempenho.
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Art. 13. A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho ser4 composta por 03
(trés) servidores efetivos e estaveis, sendo que um deles sera o Presidente, outro relator e
ainda terd um membiro.

Paragrafo Unico. As reunides da Comissao serdo convocadas pelo seu Presidente
sempre que se fizer necessario ou por iniciativa de qualquer de seus membros.

VIl - DO RESULTADO FINAL DA AVALIACAO

Art. 14. Ap6s homologacéo do resultado final, serd expedido ato com os nomes dos
servidores aprovados e estaveis nos cargos para o quais foram nomeados.

VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. Os casos em que este Regulamento for omisso serdo submetidos a
deliberacdo da Comisséo de Avaliagdo Especial de Desempenho.
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Anexo Il — Ficha de Entrevista de Avaliacéo Especial de Desempenho

ENTREVISTA DE AVALIACAO REFERENTE AO ESTAGIO PROBATORIO

PERIODO A SER AVALIADO: A
NOME:
CARGO:
RG:
ADMISSAO:

2 - TEMAS A SEREM QUESTIONADOS
| - MISSAO DO PODER EXECUTIVO

Analisar se o entrevistado conhece os objetivos organizacionais do Poder Executivo e de que
forma contribui para sua consecucao.

() OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

( ) BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

() REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
() RUIM: néo atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.

Il - NORMAS E REGULAMENTOS DO PODER EXECUTIVO

Analisar se 0 entrevistado conhece as normas que regulamentam o funcionamento da Prefeitura
Municipal que tem relagdo com as atividades desenvolvidas.

() OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

() BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

() REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
() RUIM: ndo atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.



mailto:administração@santanadavargem.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
} Praca Padre Jodo Maciel Neiva, 15 — 37.195-000
\)

Fone (035) 3858-1200 - CNPJ 18.245.183/0001-70
administracao@santanadavargem.mg.gov.br

[l - TAREFAS DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Analisar se 0 entrevistado conhece as atribuicdes do seu cargo e de que forma busca cumprir com
as suas tarefas.

) OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

) BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

) REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
) RUIM: n&o atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.

e N N R

IV — EXPECTATIVAS EM RELACAO AO DESEMPENHO DO SERVIDOR

Analisar de que forma o entrevistado avalia 0 seu proprio trabalho, explicitando objetivamente
sobre sua producdo profissional.

() OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

() BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

( ) REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
() RUIM: néo atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.

V — REFLEXOS DE SEU DESEMPENHO NOS RESULTADOS DO PODER EXECUTIVO

O entrevistado é capaz de perceber reflexos de seu desempenho nos resultados da Prefeitura
Municipal? Qual a sua contribui¢cdo para bom funcionamento da Organizagdo e para a formacgéo da
imagem do 6rgdo perante a sociedade?
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( ) OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

() BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

( ) REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
() RUIM: néo atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.

VI — FUNCIONAMENTO DO PROCESSO DE AVALIACAO

Verificar qual a opinido do avaliado em relacdo ao funcionamento do processo de avaliacédo e
acompanhamento do estagio probatdrio.

() OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

() BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

( ) REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
() RUIM: ndo atinge o desempenho esperado =0, 1, 2 e 3 pontos.

VIl - RECURSOS UTILIZADOS NO PROCESSO

Verificar qual a opinido do entrevistado quanto aos métodos de avaliacdo (itens analisados,
critérios de pontuacéo, questionamentos apresentados, comportamento dos avaliadores, acesso
as informacdes do processo).

( ) OTIMO: Supera o desempenho esperado = 9 e 10 pontos;

() BOM: Atinge o desempenho esperado = 7 e 8 pontos;

() REGULAR: atinge parcialmente o desempenho esperado = 4, 5 e 6 pontos;
() RUIM: néo atinge o desempenho esperado = 0, 1, 2 e 3 pontos.

Espaco reservado para transcrever as eventuais criticas, sugestdes e/ou apontamentos
feitos pelo entrevistado.
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Prefeitura Municipal de Santana da Vargem

Comisséo Especial de Avaliacdo de Desempenho:

Presidenta: Assinatura da Presidenta: Data:
Katia Cecilia Scalioni de Souza

Relator: Assinatura do Relator: Data:
Tarcisio Donizete Floriano

Nome do Membro: Assinatura do Membro: Data:
Gisele Holerbach Carvalho

Nome do Servidor Avaliado: Ciente do Servidor Avaliado: | Data:
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ANEXO Il - FICHA DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EM
ESTAGIO PROBATORIO

AVALIACAO DE DESEMPENHO ESPECIALREFERENTE AO ESTAGIO

PROBATORIO
PERIODO A SER AVALIADO: DE ............... A,
1 - IDENTIFICACAO DO AVALIADO
NOME:
CARGO:
RG:
ADMISSAO:

2 - INDICADORES A SEREM AVALIADOS

A - IDONEIDADE MORAL 1- OTIMO: Supera o
Permite considerar o conjunto de regras de conduta | desempenho esperado =9 e
que regulam o agir do servidor perante a |10 pontos;
Administracdo Publica, como também pela moral | 2 - BOM: Atinge o
comum, propugnando pelo que for melhor e mais util | desempenho esperado =7 e 8
para o interesse publico. pontos;
3 - REGULAR: atinge
parcialmente o desempenho
Nota: esperado = 4, 5 e 6 pontos;
4 - RUIM: ndo atinge o
desempenho esperado =0, 1,
2 e 3 pontos.

B — DISCIPLINA 1- OTIMO: Supera o

No desenvolvimento das atividades do avaliado, a | desempenho esperado =9 e
observancia de preceitos, normas, legislagédo, deveres | 10 pontos;

e obrigacOes esteve. 2 - BOM: Atinge o
desempenho esperado =7 e 8
pontos;

3 - REGULAR: atinge
Nota: parcialmente o desempenho

esperado = 4, 5 e 6 pontos;
4 - RUIM: ndo atinge o
desempenho esperado =0, 1,
2 e 3 pontos.

C — EFICIENCIA 1- OTIMO: Supera o
Permite considerar a habilidade para cumprir com as | desempenho esperado =9 e
atribuicdes do cargo dentro dos prazos e padrdes de | 10 pontos;
qualidade estabelecidos, a capacidade de producao, o | 2 - BOM: Atinge o
ritmo de trabalho, a competéncia técnica, a capacidade | desempenho esperado =7 e 8
organizacional, a disposicdo em contribuir e a | pontos;
habilidade de desenvolver seu trabalho com interesse | 3 - REGULAR: atinge

e dedicacao. parcialmente o desempenho
esperado = 4, 5 e 6 pontos;

Nota: 4 - RUIM: ndo atinge o
desempenho esperado =0, 1,
2 e 3 pontos.

D — ASSIDUIDADE 1 - Plena
NAO PREENCHER: Este campo sera preenchido 2 - Tolerada
com base no controle de frequéncia. 3 - Fora da tolerancia

Nota:
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E - JUSTIFICATIVA
Se houve restricdes com relacdo a conduta moral do avaliado ou se os itens disciplina
ou eficiéncia estiveram abaixo do esperado ou abaixo da exigéncia, explique o motivo,

indicando o item a que se refere:

................................................... (se faltar espaco, utilize o verso).
Prefeitura Municipal de Santana da Vargem

Nome do Avaliador: Assinatura do Avaliador:
Data:
[
Nome do Funcionario Avaliado: Ciente do Funcionario
Avaliado: Data:
[
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ANEXO IV - FORMULARIO DE PEDIDO DE RECONSIDERAGAO DO RESULTADO
FINAL

Periodo de avaliacao: / / a__ |/ /

PEDIDO DE RECONSIDERACAODIRIGIDO A COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL
DE DESEMPENHO

Nome do Avaliado , Matricula n° vem
requerer a Vossa Senhoria, como pedido de reconsideracao, revisdo do resultado final da
avaliacdo do estdgio probatério, por discordar do conceito atribuido ao(s) fator(es)
correspondente(s):

Enumerar o(s) fator(es) correspondente(s) e apresentar as justificativas:

Nestes termos, Pede Deferimento.

Assinatura do Avaliado

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

, de de

Assinatura/Carimbo do Avaliado Assinatura/Carimbo dos membros da Comissdo de
Avaliacdo Especial de Desempenho ao setor de Recursos Humanos, para as providéncias
complementares.
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