LEI N° 2.864/2003

Disp6e sobre regulamentacdo de normas e
critérios para instituicdo do Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores
Publicos Municipais

O Prefeito Municipal de Muriaé,
Faco saber que a Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte
lei:

Art. 1° - Fica instituido o Programa de Avaliacdo de Desempenho para
medir a eficiéncia e a produtividade do servidor municipal.

Capitulo |
I — Das Disposi¢Oes Preliminares

Art. 2° - Esta lei obedece aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditorio 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 Puablica Municipal um instrumento para:

l. Critério orientador para as chefias;

1. Treinamento;

[11.  Controle e selecao;

IV. Controle de eficiéncia pessoal,

V.  Avaliacéo especial de desempenho no estagio probatdrio;

VI. Avaliacéo periddica de desempenho;

VII. Intensificar o contato entre chefia e servidor, ensejando o
aprofundamento das relagcGes interpessoais;

VIII. Reducdo das areas de conflitos;

IX. Possibilitar que o servidor seja avaliado considerando seu
desempenho em relacdo a metas individuais tracadas, a capacitacéo
e demais recursos organizacionais oferecidos.



Art. 4° - A Prefeitura Municipal de Muriaé dara conhecimento prévio aos
seus servidores dos critérios, normas e padrdes a serem utilizados na avaliacao
de desempenho de que trata esta lei.

Il — Da responsabilidade do Programa de Avaliagdo de Desempenho

Art. 5° - A coordenacéo geral do Programa de Avaliacdo de Desempenho
é de responsabilidade do Setor de Pessoal que, em caso especifico do artigo 41,
§ 4° da Constituicdo Federal, devera auxiliar a Comissdo para Avaliacdo
Especial de Desempenho, ou, para fins de Avaliacdo Periodica de Desempenho,
artigo 41, item Ill da Constituicdo Federal, fornecendo todo apoio material e
técnico, programas de treinamento necessarios ao seu desenvolvimento, bem
como dar o encaminhamento cabivel as questBes suscitadas a partir das
avaliacoes.

11 — Da Comissédo de Avaliacao

Art. 6° - A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, nomeada por Decreto
do Prefeito Municipal, é composta de 10 membros representantes da
Administracdo Municipal, e terd como funcdes:

l. Revisar os boletins de avaliagdo dos servidores em estagio
probatorio e efetivo, adequando-os para melhor atender as
necessidades do setor;

I[I. Revisar o preenchimento dos boletins, retornando-os aos
avaliadores, caso alguma ddvida seja suscitada, com o objetivo de
evitar erros nas avaliacoes;

[11.  Emitir parecer sobre os resultados das avaliagdes;

IV. Indicar ao Setor de Pessoal 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, melhoramento dos servidores que
apresentarem baixo desempenho.

Paragrafo Unico — Os membros da Comissdo de Avaliacdo de

Desempenho deverdo ser servidores estaveis, sendo 2 (dois) deles do



Departamento de Pessoal e os demais distribuidos proporcionalmente entre os
diversos setores da Administracdo, na medida da possibilidade de bom
funcionamento da Comissao, justificados os motivos quando da nomeacéo.

IV — Da Indicacéo dos Avaliadores e Periodo de Avaliagéo
Art. 7° - Ficam indicados para proceder a Avaliacdo de Desempenho:

l. As chefias imediatas dos servidores avaliados e na falta destes, a
chefia imediatamente superior;

1.  Uma auto-avaliagao;

[1l.  Uma avaliagdo realizada pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho;

IV. Uma segunda avaliacdo realizada pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho para os servidores que obtiverem pontuacdo “Fraco”
e/ou forem constatadas discrepancias entre a avaliacdo da chefia
imediata e auto-avaliacao.

§ 1° - A auto-avaliacdo do servidor serd submetida a apreciacdo da

Comissdo de Avaliacdo de Desempenho que ira analisar os conceitos atribuidos,
emitindo um parecer final.

§ 2° - O servidor seré cientificada do parecer da Comissao.

§ 3° - O formulario utilizado para avaliacdo destinara um espaco para que
0 servidor, ap6s a apreciacdo feita pela CAD, se pronuncie a respeito de sua
avaliacdo, nos termos do Art. 14 desta Lei.

8 4° - A Comissdo de Avaliacdo, assim que processar cada uma das
avaliagbes mencionadas no Art. 8°, fard os encaminhamentos devidos, visando
sanar as deficiéncias apresentadas pelo servidor.

§ 5° - Constara do Processo Avaliatorio um Formuléario de
Acompanhamento do Servidor (FAZ) onde serdo registradas mensalmente as
acOes e iniciativas realizadas pelos membros da CAD, comprovando-se
atividades/oportunidades oferecidas ao servidor para melhoria de seu
desempenho.



Art. 8° - Durante o estagio probatorio os servidores serdo submetidos a 04
(quatro) avaliacGes, assim distribuidas:

a) Ao completar 8 (oito) meses;

b) Ao completar 16 (dezesseis) meses;

c) Ao completar 24 (vinte e quatro) meses;
d) Ao completar 32 (trinta e dois) meses;

§ 1° - A (ltima avaliacdo sera realizada até 2 (dois) meses antes do
encerramento do estagio probatério, objetivando relatério final e conclusivo.

§ 2° - Cada processo avaliativo podera variar em um e até dois meses de
diferenca do periodo previsto no caput deste artigo.

Capitulo 11
| — Da Metodologia do Programa de Avaliacao de Desempenho

Art. 9° - O Programa de Avaliacdo de Desempenho constitui-se no
desenvolvimento de responsabilidade conjunta das chefias e servidores para
planejamento, coordenacdo e controle de atividade voltadas a consecucdo de
objetivos institucionais.

Art. 10 — O Programa de Avaliacdo de Desempenho sera processado em
quatro etapas:

l. Planejamento do trabalho;

Il.  Acompanhamento do trabalho;

1. Avaliacdo de desempenho;

IV. Plano de desenvolvimento.

8 1° - O planejamento do trabalho tem por objetivo:
I. criacdo de mecanismos de controle, se ja ndo existirem;

Il. verificacdo da capacitacdo do servidor e da disponibilidade de recursos
técnicos necessarios ao desempenho das tarefas.



§ 2° - O acompanhamento do trabalho tem por objetivo:

aferir os padrdes de desempenho;

permitir a troca de informacdes com o servidor;

identificar a necessidade de acGes de desenvolvimento do servidor;
analisar questdes relativas ao ambiente organizacional que estejam
interferindo no desempenho do servidor.

8 3° - A avaliacdo de desempenho tem por objetivo:

verificar o alcance das metas da organizacao;

evidenciar as contribuicdes do servidor;

estabelecer necessidades de treinamento e desenvolvimento dos
servidores;

estabelecer outras necessidades organizacionais;

avaliar o nivel profissional do servidor.

8 4° - O plano de desenvolvimento tem por objetivo:

corrigir as defasagens verificadas entre os padrdes de desenvolvimento
definidos no planejamento do trabalho e os resultados da avaliagdo de

desempenho do servidor, por meio de propostas elaboradas pela chefia;

permitir o desenvolvimento do servidor, viabilizando as metas
organizacionais e avaliag6es futuras.

CAPITULO 111
| - Do Método de Avaliacéo

Art. 11 - Fica prevista para a Avaliacdo de Desempenho, a utilizacdo do

Meétodo de Fatores Descritivos, com uso de boletins de avaliagdo conforme
Anexos | a Ill, onde estdo previstos os Fatores Comportamentais e Operacionais.



§ 1° - Os Fatores Comportamentais referem-se as atitudes que
caracterizam a postura do servidor frente ao exercicio do cargo, aos elementos
facilitadores e as condicbes favoraveis para o desempenho das tarefas em
relacdo a postura do servidor.

8 2° - Os Fatores Operacionais referem-se aos procedimentos tipicos e 0s
objetivos de cada cargo.

Art. 12 — A Avaliagdo de Desempenho levara em consideracdo o
comportamento do servidor no cumprimento de suas atribuicGes e deveres
funcionais e sua iniciativa na busca de opg¢des para melhorar seu desempenho.

Paragrafo unico — A avaliacdo de desempenho pressupde a co-
responsabilidade e 0 comprometimento entre avaliador e avaliado com vistas ao
alcance das metas propostas.

Art. 13 — O processo avaliativo observara os seguintes itens:

I. dar ciéncia ao servidor do nivel de sua contribuigédo para a consecucao das
metas da administracdo publica;

Il. obter a avaliagéo do servidor sobre os metodos utilizados para a anélise de
seu desempenho;

I1l. ensejar discussdo sobre as evidéncias da avaliacdo de desempenho,
buscando a elaboracéo conjunta de um plano de desenvolvimento.

Art. 14 — Os resultados da auto-avaliacdo e avaliacdo da chefia imediata
serdo consolidados em um Unico boletim e levado ao conhecimento do servidor.

8 1° - O servidor ao ter ciéncia do resultado de sua avaliacdo assinara o
respectivo boletim de avaliacdo, utilizando o espaco proprio para suas
consideraces referentes a sua pontuacéo.

§ 2° - Ao final de cada processo avaliativo podera o servidor recorrer a
Comisséo de Avaliacdo de Desempenho, caso julgue-se prejudicado quanto aos
resultados da avaliagdo constantes do boletim.

Il — Dos Conceitos

Art. 15 — Os conceitos de todos os fatores deverdo obedecer a um padréo
de classificacdo dos comportamentos verificaveis, assim definidos:



| - Fraco, quando o servidor, em determinado fator, ndo atingir o minimo
de desempenho exigido para o cargo que exerca;

Il - Regular, quando o servidor, em determinado fator, atingir apenas o
minimo de desempenho exigido para o cargo que exerca;

11 - Bom, quando o servidor, em determinado fator, corresponder
exatamente ao desempenho satisfatorio para o cargo;

IV - Otimo, quando o servidor, em determinado fator, apresentar
desempenho satisfatério, com criatividade e dinamismo.

111 — Definicdo dos Fatores de Avaliacéo

Art. 16 — Os boletins de avaliacéo terdo 6 (seis) questdes relacionadas aos
fatores comportamentais e 10 (dez) questbes relacionadas aos fatores
operacionais.

8§ 1° - Caso o servidor seja considerado fraco em alguma avaliagéo, devera
ser encaminhado a CAD — Comissdo de Avaliacdo de Desempenho - para que
receba acompanhamento técnico, bem como reciclagem, para que seja elevada a
qualidade de seu trabalho, periodo no qual estara sendo avaliado e acompanhado
diretamente pela CAD, em conjunto com a chefia imediata.

8 2° - Se na avaliacdo seguinte o servidor com desempenho fraco néo
apresentar qualquer melhoria que o eleve, no minimo, a um grau acima, podera
ser submetido a processo administrativo, ainda na vigéncia do estagio
probatorio, garantindo-lhe, no entanto, o direito constitucional ao contraditério e
a ampla defesa.

IV — Descricéo dos Fatores de Avaliacao

Art. 17 — A descricdo dos fatores de avaliagdo e a caracteristica de cada
conceito terdo por base o Anexo | devendo ser considerados:

A - FATORES COMPORTAMENTAIS

I. Assiduidade: o comparecimento ao trabalho e ao cumprimento dos
horarios de entrada e saida, dentro do periodo de avaliacdo
considerando-se:

a) 0 a2 faltas — Otimo
b) 3 a4 faltas — Bom



c) 5a7 faltas - Fraco

VI.

Desempenho conjunto: o interesse em cooperar e solucionar
eficazmente as situacbes de trabalho dentro de suas proprias
atribuicbes, para o desenvolvimento dos resultados conjuntos
satisfatorios.

Relacionamento profissional: a base de todo e qualquer tipo de
contato pessoal com o0s superiores, subordinados e colegas de
trabalho e publico em geral;

Comunicacdo e Participacdo: como o funcionario processa as
informagdes funcionais e sua relagdo de interdependéncia, levando
em conta opinides, sugestdes, solugdes bem como sua participagédo
em treinamentos e reunides;

Adaptacdo e Flexibilidade: a capacidade de ajustamento do
funcionario em relacdo ao trabalho e a capacidade de aprender e
assimilar métodos.

Organizacdo e Controle: a habilidade para ordenar o trabalho, os
recursos de que dispde e a facilidade em manter a sequliéncia, a
execucao e os resultados das tarefas.

B - FATORES OPERACIONAIS

V.

Higiene Pessoal e do Ambiente: 0 asseio e a apresentacao pessoal,
assim como limpeza e conservacdo de seu ambiente de trabalho
especifico. Segue as normas de protecdo e seguranca no exercicio
das tarefas.

Aplicacdo e Conhecimentos Técnicos: a aplicacdo adequada das
técnicas no exercicio de suas fungbes, com base em conhecimentos
especificos. Avalia também as préaticas de aperfeicoamento no
trabalho.

Comprometimento e Etica: o cumprimento de principios, normas
e regulamentos de trabalho. Analisa com seriedade e ética
profissional os assuntos inerentes a sua funcdo, e guarda em sigilo
informacdes da organizacdo, da sua especialidade, area ou clientela.
Programacéo e Execucdo: a maneira como prepara, elabora e
executa roteiros visando ao cumprimento racional, eficaz e
adequado de itinerarios, planejamento de tarefas e atividades,
procedimentos, fluxos ou relatérios de trabalho.

Uso de Equipamento de Protecdo: o discernimento quanto a
utilizacdo adequada de equipamentos de protecdo. Demonstra
comportamentos que evitam acidentes e que causam danos fisicos e
materiais.



VI. Conhecimento da Legislacdo Especifica: o grau de conhecimento
sobre a legislacdo vigente especifica da funcéo e o grau de dominio
de aplicacdo dos procedimentos adequados para cada caso.

VIl. Rendimento do Trabalho: a quantidade e rapidez com que
executa seu trabalho.

VIIl. Conhecimento da Organizacdo: a base de conhecimentos da
estrutura e funcionamento da mesma. Conhecimento da
organizacao e a condicdo de identificar pessoas e suas respectivas
funcBes a fim de encaminha-las corretamente.

IX. Conservacéo e Manutengdo de Equipamentos: em que medida
demonstra responsabilidade para com a conservacdo e manutencéo
de equipamentos, ferramentas, utensilios e materiais.

X. Percepcdo, Atencdo e Qualidade: o cuidado com o qual o
funcionario desempenha e utiliza recursos no exercicio de suas
tarefas, levando-se em consideracéo a eficacia do resultado final.

Paragrafo unico — Os fatores de avaliacdo serdo aplicados na avaliacdo de
desempenho de todos os servidores, sem discriminacao.

V — Do Treinamento Técnico do Servidor com Desempenho
Fraco

Art. 18 - As deficiéncias identificadas no desempenho dos servidores
conforme critérios de avaliacdo previstos nesta Lei, indicando as medidas de
correcOes necessarias para promover a capacitacdo ou treinamento do servidor
serdo obrigatoriamente relatadas.

Paragrafo unico — As necessidades de capacitacdo ou treinamento do
servidor cujo desempenho tenha sido considerado fraco serdo priorizadas no
planejamento do 6rgdo, departamento ou setor.

VI — Da Contagem dos Pontos

Art. 19 — A pontuacdo de cada servidor é estabelecida pelos seguintes
critérios:

I. A pontuacdo maxima de cada avaliacdo é de 80 (oitenta) pontos;

I1. Cada conceito representa um grau especifico:
a. Otimo (O ) representa 5 pontos;
b. Bom (B) representa 4 pontos;
c. Regular (R) representa 3 pontos;



d. Fraco (F) representa 2 pontos;

I1l. Seré considerado de desempenho fraco o servidor que obtiver a soma total
igual ou inferior a 48 pontos em cada avaliacéo.

V111 — Das Disposic¢des Transitorias
Art. 20 — Os servidores que se encontrem em estadgio probatorio
anteriormente a vigéncia desta Lei serdo excepcionalmente avaliados por todo o
periodo anteriormente laborado.
VIl — Dos Anexos
Art. 21 — Os anexos I, Il e 11l fazem parte integrante desta lei.
Art. 22 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 23 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
MANDO, PORTANTO, a todas as autoridades a quem o cumprimento
e execucdo desta Lei pertencer que a cumpram e a facam cumprir tao

inteiramente como nela se contém.

Muriaé, 05 de novembro de 2003.

ODILON PAIVA CARVALHO

Prefeito Municipal de Muriaé



ANEXO I )
PREFEITURA MUNICIPAL DE MURIAE
BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME:

CARGO:

POSSE: [

SECRETARIA:

NOME/CARGO CHEFE IMEDIATO:

INSTRUCAO Assinale o conceito que melhor traduz o desempenho do avaliado em cada fator de
avaliacéo

OBSERVACAO Os conceitos F e R devem ser justificados e se possivel documentados

CONCEITO GRAUS DE AVALIACAO
Fraco Servidor ndo atingiu o desempenho minimo exigido para o fator
Regular Servidor atingiu apenas o desempenho minimo exigido para o fator
Bom Servidor corresponde exatamente ao desempenho exigido para o fator
Otlmo Servidor superou o desempenho exigido para o fator

FATORES DE AVALIACAO

FATORES COMPORTAMENTAIS F R B O

I —Assiduidade: serdo avaliadas a freqiiéncia e a constancia do servidor,
regularidade e a exatiddo com que comparece ao seu local de trabalho.( 0 a 2
faltas = 6timo; 3 a 4 faltas = Bom; 5 a 7 faltas= fraco;

Justificativa:

IT — Desempenho Conjunto: considera o interesse em cooperar e solucionar
eficazmente as situagdes de trabalho dentro de suas préprias atribuigdes para o
desenvolvimento dos resultados conjuntos satisfatorios.

Justificativa:

III — Relacionamento Profissional: tem por base todo e qualquer tipo de contato
pessoal com os supervisores e colegas de trabalho.
Justificativa:

IV —Comunicagdo e Participagdo: Considera como o funcionario processa as
informagoes funcionais e sua relacdo de interdependéncia. Levam em conta
opinides, sugestdes, solucbes e também, sua participacdo em treinamento e
reunides.

Justificativa:

V — Adaptacdo e Flexibilidade: considera a capacidade de ajustamento do
funcionario em relagdo ao trabalho e a capacidade de aprender a assimilar
métodos. Disposto para exercer diferentes tarefas ou atuar em outros locais.
Justificativa:




VI — Organizacio e Controle: considera a habilidade para ordenar o trabalho, os
recursos de que dispde e a facilidade em manter a seqiiéncia na execucdo das
tarefas e os resultados das tarefas.

Justificativa:

FATORES OPERACIONAIS

VII — Higiene Pessoal e do Ambiente: considera o asseio e a apresentacio pessoal
bem como a limpeza e conservagao do seu ambiente de trabalho.
Justificativa:

VIII- Aplicagdo e Conhecimentos Técnicos: considera a aplicagdo adequada das
técnicas no exercicio de suas fun¢des, com base em conhecimentos especificos
Justificativa:

IX — Comprometimento e Etica : considera o cumprimento de principios, normas e
regulamentos de trabalho zelando pelo sigilo de informacées da organizacido no
que diz respeito a sua especialidade, area ou clientela.

Justificativa:

X- Programacéo e Execugdo: considera a maneira como prepara, elabora e executa
roteiros visando ao cumprimento racional , eficaz e adequado das tarefas.
Justificativa:

XI — Uso de Equipamento de Protegdo: considera a utilizagdo adequada de
equipamentos de protecdo e demonstra comportamentos preventivos contra
acidentes que possam causar danos fisicos ou materiais.

Justificativa:

XII- Conhecimento da Legislagdo Especifica : considera o grau de conhecimento
sobre a legislagdo vigente especifica da func¢éo e o grau de dominio da aplica¢io
dos procedimentos adequados a cada caso.

Justificativa:

XIII — Rendimento do Trabalho: considera a quantidade e a rapidez com que
executa suas tarefas




Justificativa:

XIV - Conhecimento da Organiza¢do: demonstra conhecimento da organizagio
objetivando otimizacdo dos processos de trabalho com ganho de produtividade
Justificativa:

XV —Conservacao e Manutencido de Equipamentos: considera a responsabilidade
com a conservacdo e manutencdo de equipamentos, utensilios, ferramentas e
materiais

Justificativa:

XVI — Percepcdo, Atencdo e Qualidade: considera o cuidado com o qual o
funcionario desempenha e utiliza recursos no exercicio de suas tarefas levando
em consideracio a eficacia do resultado final.

Justificativa:

Muriaé, de de

AVALIADOR

Observacoes do Servidor em relacdo as notas obtidas no presente
boletim:

Muriaé, de de

Ass. do Funcionario:




CONCLUSAO: PARA USO EXCLUSIVO DA COMISSAO DE

AVALIACAO DE
DESEMPENHO _
RESULTADO DA AVALIACAO
Aprovado:
Pontos Obtidos:
Reprovado:
Muriaé, de de

Prefeito Municipal:




ANEXO 11

AVALIACAO DE DESEMPENHO

NO

1. Negociacédo do

Desempenho

(Registro das

Atividades)

2. Padrdes de

desempenho

(Qualidade, Prazo,

Quantidade)

3. Prioriaade

4. Acompanhamento do Desempenho

1° quadrimestre

2° quadrimestre

3° quadrimestre

Qualidade

Prazo Quantidade

Qualidade Prazo Quantidade

Qualidade

Prazo

Quantidade

5. OUDservacoes




ANEXO I (Folha 1)
AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Reunides com o empregado: Comentar os resultados obtidos nos quadrimestres, registrando os aspectos positivos, os pontos a melhorar e as agdes necessérias

12 Avaliacéo
Comentario da Chefia: Comentario do Funcionario:
/ / AsS: / / AsS:
22 Avaliacéo
Comentario da Chefia: Comentario do Funcionério:
/ / ASS: / / AsS:
32 Avaliacdo
Comentério da Chefia: Comentario do Funcionério:
/ / AsS: / / AsS:




ANEXO I (Folha 2)
AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Reunides com o empregado: Comentar os resultados obtidos nos quadrimestres, registrando os aspectos positivos, os pontos a melhorar e as agdes necessérias

4% Avaliacao

Comentério da Chefia:

Comentario do Funcionério:

/ / AsS:

ASS:




ANEXO Il1I

AVALIACAO DE DESEMPENHO
SINTESE DOS RESULTADOS

Conceitos

Pontos

12 Aval | 22 Aval | 32 Aval

42 Aval

Total de Pontos

0

B

R

F

Anélise das Habilidades Comportamentais e Operacionais - Indique a posicdo em que o funciondrio se encontra, utilizando o conceito

correspondente

Itens Avaliados

12 Aval | 22 Aval | 32 Aval

42 Aval

Observagdes

1. Assiduidade

2. Desempenho Conjunto

3. Relacionamento Profissional

4. Comunicacao e Participagdo

5. Adaptacéo e Flexibilidade

6. Organizacéo e Controle

7. Higiene Pessoal e do Ambiente

8. Aplicacdo e Conhecimentos Técnicos

9. Comprometimento e Etica

10. Programagcdo e Execucéo

11. Uso de Equipamento de Protecéo

12. Conhecimento da Legislagdo Especifica

13. Rendimento do Trabalho

14. Conhecimento da Organizagéo

15. Conservagéo e Manutencao do equipamento

16. Percepcéo, Atencéo e Qualidade

PLANO DE DESENVOLVIMENTO

12 Avaliacéo

22 Avaliacdo

Obs:

3% Avaliacdo

42 Avaliacéo

APROVACOES

Avaliador:

Sec.
Mun.:

Func.:







