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A<= CAPITULO I

DISPOSICAO INICIAL

Art. 1°, Esta Resolugdo dispde sobre o sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos
e estaveis e em estagio probatorio da Camara Municipal de Uruana de Minas — MG.

CAPITULO 1T
DA ADMINISTRACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2°. As progressdes e promogdes funcionais de que trata a lei que dispde sobre o plano de cargos
e carreiras da Camara Municipal de Uruana de Minas. bem como a avaliagdo dos servidores em estagio
probatorio, far-se-d0 nos termos desta Resolugdo, por deliberagio da Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, & qual compete:

| — formular os critérios para aplicagdo dos recursos financeiros destinados. no orgamento, a
concessdo de progressao e de promogéo;

11 - solicitar do Secretario Executivo da Camara a identificacdo dos servidores que adquiriram direito
a progressdo ou & promogéo. %
prog p ¢ ¥‘

111 — apurar os resultados dos formularios de avaliagio de desempenho ¢ solicitar nova avaliagdo.
quando for o caso;

IV - analisar e formalizar as propostas de concessdo de progressdes e promogdes com base no
resultado da avaliagdo de desempenho dos servidores;

V - publicar a listagem final dos servidores que adquiriram direito a progressao;
VI - publicar a listagem final dos servidores que poderdo concorrer a promogao;

VII - divulgar os quantitativos de cargos que serdo preenchidos por promogdo.

Art. 3°. Cabera ao Secretario Executivo da Camara:
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1 - apurar o intersticio cumpridg‘),elo servidor;
s 2
I1 - providenciar o preenchimento'do item identificagdo nos formularios de avaliagdo de desempenho;

111 - proceder a distribui¢do e o recolhimento dos lormularios de avaliagdo de desempenho as chefias
¢ aos servidores;

IV - tomar as medidas cabiveis para que os formuldrios de avaliagdo sejam devolvidos no tempo
previsto, devidamente preenchidos:

V — fazer o levantamento dos cargos vagos a serem preenchidos por promogdo;

— propor programas de capacitagio e desenvolvimento para os servidores com base nos resultados
da avaliagdo de desempenho;

VII - elaborar ¢ divulgar a listagem final dos servidores que adquiriram direito & progressao:

VIII - elaborar e divulgar a listagem final dos servidores que adquiriram direito a promogdo;

X~ providenciar a ambientag¢do dos servidores em estagio probatorio.

Art. 4°. Os servidores que se julgarem prejudicados pelos resultados apresentados terdo o prazo de 15
(quinze) dias, a partir da data da respectiva publicagdo. para recorrer ao Presidente da Camara Municipal.
que também se manifestara em 15 (quinze) dias, a partir da data de recebimento do recurso.

Paragrafo tinico. No caso de alteragio nos resultados, o Presidente da Camara fara nova publicagio.

CAPITULO III )
DA CONTAGEM DO TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO

Art. 5°. A contagem do tempo efetivamente trabalhado serd feita com base nos registros funcionais
dos servidores.

Paragrafo inico. Serdo computados como de efetivo exercicio as 68* as faltas justificadas ¢ os
demais periodos de afastamento assim previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Uruana
de Minas.

Art. 6°. A pena de suspensdo importard na interrupgdo da comagem dos dias efetivamente
trabalhados para efeito de progressdo e de promogdo. retornando-se a contagem no dia subseqiiente ao
término da penalidade.

§ 1° O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a promogdo e a progressdo, mas o ato que
as conceder ficara sem efeito, caso ele seja punido.

§ 2° O servidor so percebera o vencimento correspondente ao novo padrdo se, concluido o proccsso

disciplinar, ndo sofrer penalidade. :
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Art. 7°. A pena de adverténcia m%;rtaré na perda de 03 pontos na pontuagdo final da avaliagio de
desempenho. g 5

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 8°. A avaliagio de Desempenho dos servidores sera baseada nos seguintes fatores de
desempenho que deverdo constar do formulario de avaliagdo:

| - Qualidade do Trabalho;
Il - Iniciativa;

111 - Criatividade:

IV = Produtividade;

V — Trabalho em equipe:

VI - Responsabilidade com o trabalho;

VII - Zelo por equipamentos e materiais;

VIII - Foco no cliente;

IX — Assiduidade;

X - Pontualidade.

§ 1° Os fatores de desempenho foram definidos considerando-se os cargos do Plano de Cargos e

Carreiras da Cimara e os fatores constantes do Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais de Uruana de

Minas.

§ 2° Os fatores de desempenho e suas respectivas definigdes sdo os quiencomram no item 3.1 do
Sistema de Avalia¢do de Desempenho anexo a esta Resolugdo. | -

Art. 9°. Para apuragdo do merecimento sera adotado um unico formuldrio de avaliagio de
desempenho para todos os servidores da Camara, variando os pesos atribuidos aos fatores de desempenho,
de acordo com o nivel de instrugdo, complexidade e responsabilidade requerido'para provimento do cargo.

§ 1° O formulario de avaliagdo de desempenho € o que se encontra no ittm 9 do Sistema de Avaliagdo
de Desempenho anexo a esta Resolugdo.

§ 2° Os pesos atribuidos aos fatores sdo os que constam do item 6 do Sistema de Avaliagio de
Desempenho anexo a esta Resolugdo.

“Os preceitos do direito sio estes: viver honestamente, ndo ofender ninguém, dar a coda um 0 que € seu.”
“Ulpiano



Camara Municipal de Uruana de Minas

Avenida Brasilia, 300, Cruzeiro - Uruana de Minas-MG - Cep: 38 630-000 - Telefax: (38) 3678-9001
CNPJ: 02.303.129/0001-02 - e-mail:_camarauruana@uol.com.br

o

Art. 10. Para cada fator de desempsgio correspondem 4 (quatro) graus que representam as dimensoes
de eficiéncia e eficicia manifestadas pel idor na realizagdo do trabalho.

§ 1° Os graus e suas definigdes sdo os descritos no item 5 do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
anexo a esta Resolug@o.

§ 2° Para cada fator de desempenho serdo atribuidos pontos, como estabelecido no item 7 do Sistema
de Avaliagdo de Desempenho anexo a esta Resolugdo.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 11. O preenchimento do formuldrio de avaliagio de desempenho serd realizado pela chefia
imediata a qual o servidor estiver subordinado e pelo proprio avaliado.

§ 1° Para que a chefia imediata possa avaliar o desempenho do servidor ¢ necessario que a mesma
esteja exercendo suas fungdes por um periodo igual ou superior a 06 meses.

§ 2° Caso o servidor esteja lotado em um 6rgdo cuja chefia esteja ocupada ha um periodo inferior ao
estabelecido no paragrafo anterior, serd avaliado pelo chefe do érgdo hierarquicamente superior, € assim
sucessivamente.

§ 3° Ndo havendo em toda estrutura do rgdo no qual estiver lotado, chefia que esteja exercendo suas
fungdes ha, pelo menos, 06 (seis) meses, o servidor sera avaliado pelos colegas de trabalho, pertencentes ao
mesmo orgdo, escolhidos e designados pelo Presidente da Camara.

§ 4° Os servidores cedidos a outros 6rgaos serdo avaliados pelas suas respectivas chefias imediatas.

Art. 12. Os avaliadores deverdo:

I — atribuir, a0 servidor avaliado, um grau para cada fator, compativel com o desempenho
demonstrado, preenchendo no formulério de avaliagio de desempenho o campo destinado para tal fim:

Il — avaliar cada servidor com objetividade, limitando-se a obsé‘ﬁo e a andlise do seu
desempenho, no sentido de eliminar a influéncia de efeilos emocionais e opinidies pessoais no processo de
avaliagdo;

111 — discutir com o servidor avaliado os resultados da avaliagdo realizada visando obter consenso
entre os resultados da avaliagdo efetuada por ele e a auto-avaliagdo feita pelo servidor:

IV — encaminhar os formulérios de avaliagio de desempeitho devidamente preenchidos e assinados &
Comissio de Desenvolvimento Funcional, no prazo de 15 (quinze) dias a partir da data de recebimento do

respectivo formuldrio.
e
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§ 1° Sera considerada substaﬁl a divergéncia, entre o avaliador (chefia) e o avaliado
(subordinado), que ultrapassar o limit€®e 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacdo de
desempenho. :

§ 2° Havendo, entre o avaliador (chefia) e o avaliado (subordinado) divergéncia substancial, a
Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia nova avaliagio.

§ 3% Havendo, entre o avaliador e o avaliado, divergéncia até o limite de 10% (dez por cento) do total
de pontos da avaliago de desempenho, prevalecera a avaliagio efetuada pela chefia.

Art. 13. Os avaliados deverdo:

| — atribuir a si proprio um grau para cada fator, compativel com o seu desempenho demonstrado no
periodo, preenchendo no formulério de avaliagdo de desempenho o campo destinado para tal fim;

Il - avaliar-se com objetividade, limitando-se a observagdo e a andlise do seu desempenho real. ¢ ndo
o desempenho que poderia ter alcangado;

111 - discutir com sua chefia (avaliador) os resultados da avaliagdo visando obter consenso entre os
resultados de sua auto-avaliagdo e a avaliagdo efetuada pela chefia (avaliador).

Art. 14. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional devera:

| — orientar as chefias e os servidores quanto aos objetivos, procedimentos e operacionalizagio da
avaliago de desempenho;

Il — apurar nos registros funcionais dos servidores avaliados a ocorréncia ou ndo de penalidade
disciplinar a fim de se adicionar pontuagdo correspondente ao quesito disciplina previsto no item 8.1 do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho;

111 — apurar e analisar de acordo com os critérios para concessdo de pontos adicionais a realizagdo de
cursos de formagdo, aperfeicoamento e/ou especializagdo pelo servidor avaliado, de acordo com o
estabelecido no item 8.1 do Sistema de Avaliagdo de Desempenho anexo a esta y*alucﬁo:

IV — apurar a pontuago dos servidores avaliados. registrando o total de pontos obtido e o respectivo
conceito final da avaliagdo de desempenho do servidor no formulario de avaliagdo de desempenho de
acordo com a escala prevista no item 8 do Sistema de Avaliagdo de Desempenho anexo a esta Resolugao;

V.- convocar os avaliadores para prestarem esclarecimentos, caso se constatem falhas, distor¢des ou
divergéncias substanciais e determinar a realizagdo de nova avaliagdo, se for o ¢aso.
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1 CAPITULO VI
“BA PROGRESSAO

Art. 15. Progressdo € a passagem do servidor de scu padro de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento.

Art. 16. As progressdes se processardo | (uma) ves por ano, no més de setembro.

Parigrafo iinico. Os servidores que cumprirem o intersticio minimo estabelecido no plano de cargos
e carreiras da Camara Municipal, até o dltimo dia do més de agosto, poderdo concorrer a progressdo em
setembro.

Art. 17. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera cumulativamente:
1 - ter cumprido o estagio probatorio;

11 = ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no padrio de vencimento
em que se encontre;

111 - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas duas Gltimas avaliagdes de desempenho:

§ 1° A progressdo s6 podera ser concedida ao servidor 6 (seis) meses apés o cumprimento do estagio
probatorio e, desde que haja disponibilidade financeira e tenha sido ele bem avaliado.

§ 2° Para obter o grau minimo indicado no inciso I1i deste artigo. o servidor devera receber, pelo
menos, 60% (sesenta por cento) do total de pontos em sua avaliagéo de desempenho funcional.

§ 3° O total de pontos ¢ representado pela soma da pontuagdo obtida no formulario de avaliagio de
desempenho, acrescida da pontuagdo obtida no quesito disciplina, mais os pontos obtidos no quesito
aproveitamento em cursos de especializagdo e aperfeicoamento de acordo com o previsto no Sistema de
Avaliagdo e Desempenho anexo a esta Resolugdo.

Art. 18. O merecimento ¢ adquirido durante a permanéncia do servidor}_‘bum mesmo padrdo de
vencimento. e

Art. 19. Havendo disponibilidade financeira, o scrvidor que cumprir os requisitos estabelecidos no
art. 17 desta Resolugdo passara para o padrao de vencimento seguinte, mediante ato do Presidente da
Cémara Municipal, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova
apuragdo de merecimento.

Art. 20. Néo havendo os recursos financeiros indispensaveis para asgoncessio da progressdo a todos
os servidores que a ela tiverem direito tera preferéncia. no caso de empate no resultado da avaliagio de
desempenho, o servidor que contar maior tempo de servigo piblico na fungdo e, permanecendo o empate. 0

mais idoso.
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Art. 21. Caso ndo alcance o grawgde merecimento minimo, o servidor permanecera no padrio de
vencimento em que se encontra, devend@ eumprir o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrio,
para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorardo a partir
do primeiro dia do més subseqiiente a sua concessio.

Art. 23. Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu
cargo.

§ 1° Os servidores que se acharem afastados de seus cargos, em decorréncia de mandato eletivo.
licenga para tratar de interesses particulares ¢ outras formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Uruana de Minas ndo poderdo concorrer a progressdo ou promogo.

§ 2° Os servidores que se acharem afastados de seus cargos, nas formas previstas no § 1° deste artigo.
terdo a contagem de tempo efetivamente trabalhado interrompida durante o periodo, reiniciando-se a
contagem no dia subseqiiente de retorno ao trabalho.

Art. 24. As chefias deverdo enviar, nos periodos determinados, ao Secretario Executivo ou, se for o
caso, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional, as informagdes ¢ os dados necessarios a aferi¢io do
desempenho de seus subordinados.

CAPITULO VII
DA PROMOCAO

Art. 25. Promogdo ¢ a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira.

Parigrafo tnico A promogdo se processard a critério da Administragdo, quando for de interesse do
trabalho, e dependera sempre de existéncia de vaga e disponibilidade financeira.

Art. 26. Para concorrer a promogdo, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente, previsto no plano de cargos ¢

carreiras; ‘

II - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas duas llltimas avaliagdes de desempenho
funcional.

Paragrafo inico. O grau minimo a que se refere o inciso 11 deste artigo é.aquele definido no § 2° do
art. 17 desta Resolugdo, acrescido da pontuagdo obtida no quesito disciplina, mais os pontos obtidos no
quesito aproveitamento em cursos de especializagdo e aperfeigoamento concluidos no periodo pelo servidor.

Art. 27. A promogdo serd concedida com base nos resultados de$ avaliagdes de desempenho dos
servidores.

Art. 28. Somente podera concorrer a promogdo o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu

.
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§ 1° Os servidores que se achar&afﬂstados de seus cargos, em decorréncia de mandato eletivo.
licenga para tratar de interesses particu e outras formas previstas no Estatuto dos Servidores Pablicos
Municipais de Uruana de Minas ndo poderéo concorrer a progressdo ou promogao.

§ 2° A contagem de tempo efetivamente trabalhado sera interrompida durante o periodo em que o
servidor encontrar-se afastado nas formas previstas no § 1° deste artigo, reiniciando-se a contagem no dia
subseqiente de retorno ao trabalho.

i CAPITULO VIII )
DA AVALIACAO DOS SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 29. A avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatdrio serd baseada nos fatores de
desempenho previstos no item 3.2 do Sistema de Avaliagio de Desempenho anexo a esta Resolugdo.

Parigrafo inico Os pesos atribuidos aos fatores de desempenho sdo os que constam do item 6.2 do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho anexo a esta Resolugdo.

Art. 30. A avaliagdo dos servidores em estagio probatdrio serd realizada pela chefia imediata ou, em
caso de rodizio do servidor, pela chefia a qual ficou subordinado por maior periodo de tempo.

Art. 31. A avaliagio de desempenho dos scrvidores em estagio probatorio serd realizada
semestralmente, em formulario especifico, totalizando 3 (cinco) avaliagdes.

§ 1° Os 6 (seis) meses restantes serdo destinados a levantamento de dados, elaboragdo de relatorios e
pareceres a favor ou contra a ratificagdo da nomeagio.

§ 2° O formulario de avaliagio de desempenho dos servidores em estagio probatorio ¢ o que se
encontra no item 9 do Sistema de Avaliagdo de Desempenho, anexo a esta Resolugdo.

Art. 32. Aplicam-se aos servidores em estagio probatdrio, no que couber, o disposto nesta Resolugdo
e demais disposigdes previstas no Estatuto dos Servidores Piiblicos Municipais.

CAPITULO IX . ‘
DISPOSICOES FINAIS -

Art. 33. Os atos concedendo a progressdo ou a promogio obedecerdo a ordem das listas de
classificagdo.

Art. 34. Para subsidiar o processo de avaliagio de desempenho, as chefias poderdo utilizar o
instrumento de acompanhamento do desempenho que consta do item 10 do Sistema de Avaliagio de
Desempenho anexo a esta Resolugdo. > y

Art. 35 Constitui parte integrante desta Resolugdo o Anexo - Sistema de Avaliagio de
Desempenho, que o acompanha.

Art. 36 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagio.
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Uruana de Minas (MG), 11 de dezembro de 2006.

o z/) X / ' )T
VEREADOR GALBA L()URFNC() lkSRA({
Presidente a Camara Municipal de Uruana de Minas

)

VEREADOR ANTONIO CARLOS DIAS DE CASTRO
2°Secretario a Camara Municipal de Uruana de Minas, no exercicio de 1° Secretdrio
TA—7 /./
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ANEXO - SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DA CAMARA MUNICIPAL DE
URUANA DE MINAS - MG

1. INTRODUCAO

O Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos servidores da Camara Municipal de Uruana de Minas foi
concebido a fim de contribuir para o desenvolvimento funcional do servidor na carreira, mediante promogo
e progressdo salarial, ¢ também possibilitar a avaliacio dos servidores que se encontrem em estagio
probatdrio.

2. OBJETIVOS
2.1 Geral

Dotar a Camara de um sistema que possa mensurar, d¢ modo sistematico, a contribuigdo individual dos
servidores, fornecendo dados que fundamentem os processos de promogdo e progressdo e avaliar o
desempenho dos servidores em estagio probatdrio.

2.2 Especificos

o Servir de base para o crescimento profissional e pessoal dos servidores, bem como para a geragdo de
resultados almejados pela Camara.

o Identificar as lacunas entre as competéncias evidenciadas pelo servidor e as requeridas para o
desempenho de suas atribuigdes.

o Definir, acompanhar e avaliar a contribui¢do do servidor para a Camara.

o Fornecer ao servidor orientagdes que o ajudem a melhorar seu desempenho.

o Subsidiar as a¢des da Cdmara quanto a capacitagdo, treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos.

o Gerar informagdes basicas para outros tipos de movimentagdo funciona! do servidor na Camara.

3. FATORES DE DESEMPENHO L‘

Os fatores de desempenho representam as dimensdes do trabalho a ser realizado e foram definidos
considerando-se os cargos do PCC e os fatores constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Os fatores sdo os descritos a seguir:

3.1 Fatores de desempenho para os servidores efetivos e estiveis
Qualidade do trabalho
Iniciativa

Criatividade
Produtividade

Trabalho em equipe P \
7, : 4= (”# y
&
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Responsabilidade com o trabalho
Zelo por equipamentos e materiais <%
Foco no cliente

Assiduidade

Pontualidade

3.2 Fatores de desempenho para os servidores em estigio probatério

Qualidade do trabalho

Iniciativa

Criatividade

Produtividade

Trabalho em equipe
Responsabilidade com o trabalho
Zelo por equipamento ¢ materiais
Foco no cliente

Assiduidade

Pontualidade

4. DEFINICAO DOS FATORES DE DESEMPENHO

QUALIDADE DO TRABALHO
Competéncia para realizar o trabalho mediante a aplicagdo exata, correta e adequada dos conhecimentos
requeridos pela natureza do trabalho.

INICIATIVA
Capacidade de pensar e agir diante de eventual auséncia de normas, orientagdo superior ou situagdes
imprevistas, bem como de se adaptar as mudangas nos cbjetivos e rotinas a que vem sendo submetido.

CRIATIVIDADE
Habilidade e flexibilidade para questionar o senso comum e buscar novas e/ou criativas formas de trabalho,

capazes de torna-lo mais produtivo e eficaz. ‘
PRODUTIVIDADE - :

Capacidade para realizar o trabalho com rapidez e rendimento adequado, bem como para agir de modo a
evitar o retardamento ou estrangulamento das atividades de sua area.

TRABALHO EM EQUIPE
Habilidade para integrar-se com colegas, chefes ou terceiros em diferentes situagdes que requerem interagio
humana, contribuindo para os resultados da equipe.

RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO

Capacidade para direcionar suas atividades para o alcance dos resultados almejados pela Camara,
demonstrando responsabilidade e comprometimento com suas obrigagdes funcionais. prazos estabelecidos ¢

b4
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ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
Habilidade na utilizagdo de equipameis e materiais relacionados com a natureza de suas atividades.
zelando por manté-los em condigdes de uso.

FOCO NO CLIENTE
Capacidade para identificar as necessidades dos clientes internos e/ou externos e propor agdes capazes de
atender as necessidades identificadas.

ASSIDUIDADE
Atitude de responsabilidade e compromisso com a freqgiiéncia ao trabalho.

PONTUALIDADE
Atitude de responsabilidade e compromisso em relagdo ao horario de trabalho.

5. GRAUS ATRIBUIDOS AOS FATORES

A escala utilizada para avaliagdo de desempenho dos servidores, efetivos e em estagio probatorio ¢
constituida de fatores e graus. Aos fatores, previamente definidos em termos de desempenho, devem ser
atribuidos graus. Os graus sdo representados numericamente de | a 4, e a cada grau corresponde uma
definigdo do desempenho do servidor. Os graus representam dimensdes de eficiéncia e eficacia
manifestadas pelo servidor na realizagdo de seu trabalho e sua contribuigo para o alcance dos objetivos da
Cémara. A escala de graus € a apresentada a seguir:

]

GRAU DEFINICAO B
O desempenho do servidor na realizagdo do trabalho ¢ excelente,

1
[
4 sempre acima do esperado. ‘
f

O desempenho do servidor na realizagdo do trabalho ¢ bom, atendendo
3 as expectativas.

ho ¢ regular e,
da.

O desempenho do servidor na realizagdo do:
2 algumas veves, abaixo da média dé8|

i
O desempenho do servidor normalmente ¢ abaixo do desejado e 7*]
1 insuficiente para que possa realizar as atribuigdes do cargo que ocupa. |

6. PONDERACAO DOS FATORES

O referencial adotado para a atribuigdo de pesos aos fatores foi a impartancia relativa das dimensdes do
trabalho realizado e sua contribuigdo para os resultados almejados pela Camara de Uruana de Minas. Os
cargos foram agrupados de acordo com o nivel de instrugdo, considerando-se ainda a complexidade ¢ a
responsabilidade das tarefas. Desta forma, para os servidores efetivos e estaveis e servidores em estagio
probatorio, de acordo com cada grupo de cargos correspondem pesos distintos aos fatores, como

apresentado a seguir: - o
N
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6.1 Para servidores efetivos ¢ estiveis ©

a) Cargos que requerem instru¢do de nivel superior
FATOR [ PESO(%)

Fl QUALIDADE DO TRABALHO 15
F2 INICIATIVA 10
F3 CRIATIVIDADE 15
F4 PRODUTIVIDADE 10
FS TRABALHO EM EQUIPE 15
F6 RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO 10
F7 | ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS 5
F8 FOCO NO CLIENTE 15
F9 ASSIDUIDADE 2,5
F10  |PONTUALIDADE 2,5

Total 100

b) Cargos que requerem instrugio de nivel médio

FATOR PESO (%)
FI__|QUALIDADE DO TRABALHO I5
F2__|[INICIATIVA _ T 0
F3 |CRIATIVIDADE 15
F4 |PRODUTIVIDADE 15
F5 | TRABALHO EM EQUIPE 10
F6 | RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO 15
F7 | ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS 5
F8 | FOCONO CLIENTE P R [ 10
F9 | ASSIDUIDADE SN 25
F10_ | PONTUALIDADE 25

Total : : L‘ 100

¢) Cargos que requerem instrucdo de nivel fundamental

FATOR PESO (%)
FI__|QUALIDADE DO TRABALHO 10
F2 |INICIATIVA 5
F3 | CRIATIVIDADE R
F4 | PRODUTIVIDADE - R 10
F5 |TRABALHO EM EQUIPE 5
F6 | RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO 10
F7__|ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS i5
F8 _|FOCONO CLIENTE 15
F9 | ASSIDUIDADE 5

7?7/
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F10 |PONTUALIDADE i 15
Total ": 100

6.2 Para servidores em estigio probatério

a) Cargos que requerem instrucdo de nivel superior

FATOR PESO (%)
FI__[QUALIDADE DO TRABALHO 10
F2_ |INICIATIVA 10
F3 |CRIATIVIDADE ] 10 -
F4 | PRODUTIVIDADE 15 j
FS | TRABALHO EM EQUIPE 10 |
F6 | RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO 15 o
F7__|ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS 10
F§ |FOCONO CLIENTE 10 ]
F9 | ASSIDUIDADE 5

| FI0_|PONTUALIDADE B i 5 ]

Total 100 |

b) Cargos que requerem instrugio de nivel médio

FATOR PESO (%) |
FI | QUALIDADE DO TRABALHO 10 ‘
F2  |[INICIATIVA 5 1
F3  |CRIATIVIDADE 10 1
F4  |PRODUTIVIDADE 15
| F5 | TRABALHO EM EQUIPE , 10
F6 | RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO s
F7 | ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS 5
F8 |FOCONO CLIENTE L 10 |
F9 | ASSIDUIDADE ; e I
F10 | PONTUALIDADE ‘»F__; |
Total o = FR.CY: 100 l

¢) Cargos que requerem instrugio de nivel fundamental

o B FATOR [ PESO(%)
FI  [QUALIDADE DO TRABALHO p 10
F2  |INICIATIVA : x 5 o |
F3  |CRIATIVIDADE 5
F4 |PRODUTIVIDADE 10 }
F5 | TRABALHO EM EQUIPE 5 |
F6 | RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO 15 ;
| F7 | ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS 15

P

. ) T
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F8 |FOCONO CLIENTE : 5

F9 | ASSIDUIDADE k. 15

FI0 | PONTUALIDADE 15
Total [

7. PONTUACAO ATRIBUIDA DE ACORDO COM OS GRAUS DE DESEMPENHO
7.1 Para os servidores efetivos e estaveis

a) Cargos que requerem instrugio de nivel superior

Pontos por graus
Fator Peso (%) 1 [ 2 3 4
Fl 15 15 30 45 60
F2 10 020 30 40
F3 15 15 30 45 60
F4 10 10 20 30 40
Fs 15 15 30 45 60
F6 10 10 20 30 40
F7 5 5 10 15 20
F§ 15 15 [ 30 45 00
M | 25 | 25 | s | 15 10
FI0 2.5 25 | 5 7.5 10
Total 100 100 200 300 400

b) Cargos que requerem instrugio de nivel médio

. Pontos por graus |

Fator Peso (%) | I 2 - 4

F1 5 5 30 45 60

P2 10 020 G w0

F3 E E 30 45 60

F4 5 5 30 45 60

FS 10 10 20 30 40

. F6 15 15 30 57 | 60
F7 5 510 5 [ 20 |

F8 10 10 20 30 40
| 25 | 25 | 5 A& 75 | 10
F10 25 25 5 15 0

Total 100 100 200 300 400

¢) Cargos que requerem instrucdo de nivel fundamental

7 0

&
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nd Pontos por graus [
Fator Peso (%) ﬁ E 1 2 B g3 4 |
L F 10 10 20 30 0
R 25 | 25 |5 | 75 10
F3 25 2.5 5 75 10
F4 10 020 30 40
Fs 5 5 10 15 20
F6 10 0 20 30 40
F7 15 15 30 45 60
L 5 | 15 30 45 60
F9 15 15 30 45 60
F10 15 15 30 45 60
Total 100 100 200 300 400 |

7.2 Para os servidores em estigio probatorio

a) Cargos que requerem instrugio de nivel superior

Pontos por graus
Fator Peso (%) 1 2 3 4
Fl 10 10 20 30 40
2 10 1 20 30 40
F3 10 020 30 40
F4 15 15 30 45 60
Fs 10 020 30 40
F6 15 5 30 45 60
F7 10 10 20 30 40
F8 10 1020 [ 30 0
F9 5 5 10 15 20
F10 5 50 15 ]. 20
Total 100 100 200 300 | 400
b) Cargos que requerem instrugio de nivel médio : “ .
Pontos por graus
Fator Peso (%) 1 | 2 3 a4
Fl 10 10 20 |30 40
P | s T 5 10 15 20
F3 10 020 | 30| 40 |
F4 15 15 30 | H4s 60 |
FS 10 020 30 40
F6 15 15 30 45 60
F7 15 15 30 45 60 |
8 0 [ 10 20 30 40
F9 5 5 10 15 20

o+
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F10 5 gl 5 10 15 20
Total 100 "ﬁ 100 200 300 400

¢) Cargos que requerem instru¢iio de nivel fundamental

}: ___Pontos por graus
Fator Peso (%) | 2 3 4
Fl 10 02 30 40
F2 s 5 10 15 20
F3 5 510 15 20
F4 10 020 30 40 |
F5 5 5 10 15 20
F6 15 15 30 RS 60 |
F7 15 15 30 45 60 |
F8 5 510 15 20 |
I F9 15 15 T30 [ 4 60
F10 15 15 30 - igﬁ'__’ 60 |
Total 100 100 200 300 | 400 )

8. DEFINICAO DO CONCEITO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A definigdo do conceito final da avaliagdo de desempenho do servidores efetivos'e estaveis e dos servidores
em estagio probatdrio, serd expressa pelos conceitos (F1. CF2, CF3, CF4 de acordo com os seguintes
critérios:

8.1 Para servidores efetivos e estaveis

*  Em primeiro lugar. determina-se o niimero de pontos obtido pelo servidor em cada fator, multiplicando-
se 0 peso para ele fixado pelo grau atribuido ao servidor;

g™
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o Em seguida. determina-se o total g pontos do servidor, somando-se os pontos por ele obtidos em cada
fator (SUB-TOTAL 1): a0

® Ao servidor que ndo tenha sofrido adverténcia ou penalidade disciplinar durante o periodo a que se
refere a avaliagdo, serdo atribuidos mais 5 (cinco) pontos (SUB-TOTAL 2);

* O servidor que tiver sofrido adverténcia terd 3 (trés) pontos subtraidos do total de pontos de sua
avaliagdo de desempenho.

® Ao servidor que tiver participado com aproveitamento de seminarios e/ou concluido, durante o periodo

a que se refere a avaliagdo, curso de formagdo, aperfeigoamento e/ou especializagio, relacionado com
sua area de atuagdo na Camara serdo atribuidos pontos (SUB-TOTAL 3) como especificado a seguir:

a) para cargos que requerem instrucio de nivel superior

{ CURSO
CARGA HORARIA ~ |PONTOS
(Minima)
Aperfeigoamento S 60 hs | os
Nivel de especializagdo (lato sensu) 360 hs 10
Mestrado e Doutorado (stricto sensu) Equivaiggle a exigida para o 15
curso’ o
b) para cargos que requerem instruciio de nivel médio
CURSO . CARGA HORARIA PONTOS
; (Minima)
Formagdo e/ou aperfeigoamento _ 20hs |05
| Bt & syl GRinaifo :

60 hs 10
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; Equivalente a exigida para o
Nivel Superior (Graduagio) '& curso realizado

== v |

¢) para cargos de requerem instru¢io de nivel fundamental

CURSO }
CARGA HORARIA | PONTOS
(Minima) _ |
Formaglo elou aperfeigoamento L. 05
Formagdo e/ou aperfeigoamento 20 hs 10 J

¢ Asareas de concentragdo dos cursos, as instituigdes credenciadas e os critérios para aceitagio de cursos
de formagao, aperfeicoamento e/ou especializagdo, serdo levantadas pelo servigo de recursos humanos.

* Os pontos atribuidos ao servidor que tiver realizado curso(s) de formagdo. aperfeigoamento e/ou
especializagdo, ndo poderdo exceder ao total de 15 pontos por periodo a qual corresponde a avaliagio
de desempenho realizada.

* O conceito final da Avaliagio de Desempenho do servidor sera determinado pela total de pontos, isto ¢.
a soma dos sub-totais 1, 2 e 3, de acordo com a seguinte escala:

_ Conceito Final

_CF1 | cF2 | cF3 l CF4

Total de 100 - 180 181 - 260 261 - 340 ' 341 -420

pontos ] N

8.2 Para servidores em estagio probatorio

e Em primeiro lugar, determina-se o nimero de pontos obtido pelo servidor eni cada fator, multiplicando-
se 0 peso para ele fixado pelo grau atribuido ao servidor:

o Em seguida, determina-se o total de pontos do servidor, somando-s¢gs pontos por ele obtidos em cada
fator (SUB-TOTAL 1);

® Ao servidor que ndo tenha sofrido adverténcia ou penalidade disciplinar durante o periodo a que se
refere a avaliagdo, serdo atribuidos mais 5 (cinco) pontos (SUB-TOTAL 2);

g7 ©
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e O servidor que tiver sofrido adverggncia terd 3 (irés) pontos subtraidos do total de pontos de sua
avaliagdo de desempenho. E

o O conceito final da Avaliagdo de Desempenho do servidor serd determinado pela total de pontos, isto ¢,
a soma dos sub-totais | e 2, de acordo com a seguintc escala:

Conceito Final

CF1 CF2 CF3 CF4

|
|
|
|

Total de 100-176 177-253 254-329 330 - 405
pontos

9. FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO
O formulario desenvolvido para a Camara Municipal de Uruana de Minas, foi baseado no método da Escala
Grafica que mais se adequa a estrutura de cargos existente ¢ porque demonstra maior facilidade para

operacionalizagdo no dmbito da Administragdo Publica Municipal.

A seguir encontra-se 0 modelo de formuldrio para avaliagio de desempenho dos servidores efetivos e
estaveis e dos servidores em estagio probatorio.

g7
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10. ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO

,
Como o proprio nome sugere, o acom&amemo do desempenho representa uma forma de minimizar o
efeito recentidade, decorrente dos processos de avaliagio de desempenho.

O acompanhamento podera ser realizado através de reunides periddicas, definidas pelas chefias, com
objetivo de fornecer feedback sobre o desempenho ou através de formuldrio de acompanhamento, onde
deverdo ser registrados fatos relevantes que possam subsidiar a avaliagdo de desempenho.

Em ambos os casos, entretanto, ndo ha que se confundir com a avaliagdo de desempenho, uma vez que sao
apenas instrumentos gerenciais que poderdo, opcionalmente, ser utilizados pelos avaliadores a fim de criar
uma cultura adequada para o bom funcionamento do sistema de avaliagdo de desempenho.

A seguir é apresentado um modelo que poderi ser utilizado para acompanhamento de desempenho
dos servidores.

Data Nome Servidor Fator positivo ou negativo relacionado ao seu
desempenho no cargo

11. ORIENTACOES PARA IMPLEMENTACAQ

* A avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos e estiveis deverd ser realizada anualmente. em
formulario especifico, no modelo de instrumento apresentado no item 9 deste anexo.

* A avaliagdo dos servidores em estagio probatorio deverd ser realizada semestralmente, em formuldrio
especifico, no modelo de instrumento apresentado no item 9 deste aneio.

* A avaliagio de desempenho dos servidores serd realizada considerando-se duas dimensdes: auto-
avaliagdo e avaliagdo efetuada pela chefia imediata.
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* Divergéncias no resultado final da avaliagdo de desempenho deverdo ser submetidas a Comissio de
Desenvolvimento Funcional. podendo ser solicitada nova avaliagdo da chefia.

*  Os servidores em geral, e os avaliadiifes em particular, deverdo previamente ser orientados quanto ao
manuseio do instrumento, seus objetivos e critérios através de treinamento especifico.
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