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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO BADARO
— ESTADO DE MINAS GERAIS -
ADMINISTRACAO ”2017 - 2020”.

DECRETO N° 028/2.017.

"“Dispde sobre a metodologia e os procedimentos de

Avaliagdo Anual de Desempenho e Produtividade
(AADP) e Avaliagdo Periédica de Estagio
Probatério  (APEP) dos servidores piiblicos
municipais, conforme art. 35,§1° da Lei Municipal
660/2.003, e da outras providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FRANCISCO BADARO, ESTADO DE MINAS

GERAIS, NO USO DAS SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, EDITA O SEGUINTE
DECRETO:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este decreto define a metodologia e os procedimentos a serem adotados
na Avaliagdo Anual de Desempenho e Produtividade (AADP) dos servidores
publicos municipais estaveis, contratados e comissionados: e da Avaliagao

Periédica dos servidores em Estagio Probatério (APEP) na Administragédo Publica
Municipal de Francisco Badaro-MG.

Art. 2° A AADP e a APEP de que trata este decreto serdo aplicadas a todos os

servidores publicos no servigo ativo do municipio e em estagio probatério,
respectivamente.

Paragrafo Unico: Os servidores que se encontrarem a disposigdo de outros Entes
Federativos serdo avaliados conforme procedimento especifico a ser definido, via
regulamento proprio, levando-se em consideracio a legislagao prevista para o

Ente ao qual prestam servigo, aplicando subsidiariamente as regras do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais e deste Decreto.

Art. 3° A AADP tem como objetivos:

I- valorizar e reconhecer o desempenho eficiente do servidor:

[l- aferir o desempenho do servidor no exercicio do cargo ou da
fungao;

lll-identificar necessidade de capacitagao do servidor:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO BADARO
- ESTADO DE MINAS GERAIS -
ADMINISTRACAO ”2017 - 2020”.

IV-- Fornecer subsidios & gestao da politica de recursos humanos;

V- aprimorar o desempenho do servidor e do Orgéo no qual ele estiver
prestando servico;

VI-  possibilitar o estreitamento das relagbes interpessoais e a
cooperagao dos servidores entre si e com a Administragao;

VII-  promover a adequagao funcional do servidor:

VIIl-  contribuir para o crescimento profissional do servidor e para o

desenvolvimento de novas habilidades:

IX- contribuir para a implementagao do principio da eficiéncia na
Administragao Publica dos Poderes Executivo e Legislativo para a
melhoria da prestag&o do servigo publico.

Art. 4°. A APEP tem por objetivos:

| — aferir a aptidao do servidor aprovado em concurso publico no
desempenho das atribuigdes do cargo publico:

Il - corrigir as deficiéncias apresentadas pelo servidor no curso do estagio
probatério para torna-lo em condigdes de adquirir a estabilidade no
servigo publico;

Il — qualificar o servidor para o exercicio da funcdo publica e/ou
atribuigdes do cargo publico para o qual foi aprovado.

CAPITULO Il
DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

Art. 5°° A AADP e a APEP obedecerio aos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, ampla defesa e contraditério,
devendo observar os seguintes critérios:

- habilidades individuais:

a) Relacionamento interpessoal: habilidade no trato com pessoas,
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao,
convivéncia harmoniosa, tolerancia e auséncia de atritos interpessoais.

b) Trabalho em equipe: capacidade de valorizar o trabalho conjunto,
demonstrando interresse em somar esforgos, criado um clima de
interdependéncia e confianga mutua, contribuindo espontaneamente para o
trabalho da equipe, sem prejuizo do reconhecimento a acao individual;

= ‘
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c) Planejamento: Capacidade de estabelecer planos e acdes para alcangar os
objetivos de seu trabalho, de forma sistematica e prevendo as conseqiéncias;

d) Dinamismo: postura empreendedora, agindo adequada e proativamente,
antecipando-se aos problemas e as necessidades futuras, apresentando
solugdes e dispondo-se a assumir riscos, com maturidade para avalia-los:

e) Assiduidade: condicdo de se fazer presente em seu local de trabalho ou

onde for escalado/designado, mantendo freqiiéncia habitual as suas
atividades rotineiras ou nao;

f) Pontualidade: observancia dos horéarios designados pela Administragdo para
inicio das atividades;

g) Lideranca: Capacidade de prever, organizar, dirigir e coordenar, através da

integragdo da equipe o trabalho dos ouros, visando atingir um propésito
determinado.

- habilidades funcionais :

a) Autodesenvolvimento: esforco e interresse demonstrados na busca de

habilidades e conhecimento por iniciativa prépria, objetivando a melhoria de
seu desempenho.

b) Dedicagéo: capacidade de realizar diversas atividades, espontaneamente,
com empenho e entusiasmo;

c) Tomada de decisdo: capacidade de assessorar a chefia em situagdes
diversas, propondo alternativa de solugao mais adequada nas diversas

situagbes de trabalho sob sua diversas situagdes de trabalho sob sua
responsabilidade;

d) Administragcdo de conflitos: capacidade para administrar situagdes

adversas e/ou imprevistas, alcangando um resultado favoravel na resolugao
dos problemas.

e) Produtividade: capacidade de obter resultados praticos, contribuindo para o
alcance dos objetivos em sua area de atuagdo, bem como, a melhoria dos
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servigos prestados, considerando os recursos disponiveis, complexidade das
agoes e desafios encontrados, dentro de padrdes e prazos estabelecidos;

f) Disciplina: respeito aos superiores, pares e subordinados. Pronto
atendimento as determinagées emanadas das chefias a que se encontra
vinculado. Observancia das normas que regem as atividades. Observéancia
aos preceitos éticos. Urbanidade no trato pessoal.

g) Conhecimento das atribuicdes do cargo: dominio técnico das tarefas
afetas ao cargo/fungéo ocupada;

h) Urbanidade: atitude de civilidade, cortesia e afabilidade no trato com as
pessoas;

i) Uso adequado dos equipamentos e instalagées: demonstragédo de zelo e
cuidado com os instrumentos e locais de trabalho;

§ 1° - Aos servidores em estagio probatério, fica acrescentado o item “Aptidao para o
servico publico”, consistente na demonstragdo pelo avaliado de vocagao para o
servigo publico, por meio da observancia dos preceitos da Administragédo Publica,
especialmente a supremacia do interesse piblico sobre o privado;

§2° - As habilidades “Planejamento”, ‘Lideranga”, “Tomada de Decisdo” e
‘Administracdo de Conflitos”, somente serdo aferidas para os servidores efetivos
ocupantes de cargos de confianga ou que exergam fungao gratificada.

CAPITULO Il )
DA APURAGAO DA PONTUAGAO

Art. 6 ° A pontuagdo maxima que o servidor podera obter na AADP e na APEP é de

10 (dez) pontos, correspondentes @ media aritmética dos pontos atribuidos para
cada habilidade.

Paragrafo Unico: A nota de cada habilidade, que sera de 0 (zero) a 10 (dez), é
resultante da média simples das notas emitidas pelos membros da comissdo de
avaliagéo, que devera ser justificada, com base no Compromisso de Desempenho

(CD) e demais registros funcionais, para os servidores estaveis e na FAEP para os
servidores que encontram-se em estagio probatério.

Art. 7° NA AADP e na APEP serdo adotados, de acordo com a pontuagdo obtida
pelo servidor, os seguintes conceitos:

Rua Araguai, s/n - Centro - Telefax: (33) 3738-1 123/1228 CEP: 39.644-000
E-mail: servidor@prefeiturabadaro.com.br , :

/

/

bl P

pREFE!

/A > ."i B - ]
i W L—

- de Sous2
10 MuNICIPAL



VO0.0000000000000000000000000000@OOOOOOOOOOOOOOOOO

gt
Tr3y

g,

h
m

! Stisy

53&5!..‘,\-,“
Iy




)))))))))))))))))))))))))))))))

v

»

XEXXX XX XN XXX RN AN N J

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO BADARO
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I-" A" - nota entre 8,0 a 10,0 pontos:
Il- “B” -nota entre 6,0 a 7,99 pontos;
[I-" C"- nota entre 4,0 a 5,99 pontos;
IV - “D"- nota entre 2,0 a 3,99 pontos;
V - “E"- nota entre 0,0 a 1,99 pontos.

§ 1°. Os conceitos constantes dos incisos | e Il sdo considerados satisfatérios.

§ 2°. Os servidores em estagio probatério que ndo obtiverem conceito satisfatério na
avaliagao serao submetidos a Processo Sumario de Exoneragao (PSE).

§ 3° Os servidores estdveis que nao obtiverem conceito satisfatério em 03
avaliagbes consecutivas serdo submetidos a Processo Administrativo Demissional

(PAD) com direito a ampla defesa e contraditério, na forma prevista no estatuto dos
servidores publicos municipais.

Art. 8° Quando a comissao de avaliagdo nao possuir informagdes suficientes para
emitir uma nota, devera ser preenchido o campo “Sem Informacao “ (Sl).
§ 1° Caso algum membro da comissdo nao possua informacgao suficiente para emitir
uma nota em alguma habilidade, devera proceder conforme o caput do artigo, sendo
considerada a média das notas atribuidas pelos demais.

§ 2° A habilidade considerada “sem informagdes” ndo sera computada para calculo
da meédia final da avaliagéo.

§ 3° Caso a comissé&o opte pelo apontamento “sem informacao”, devera justificar sua
decisao.

§ 4°. Os servidores estaveis que nao atingirem a média na 12 avaliagdo, passarao
por processo de recuperagao nos termos dos objetivos propostos no art. 3°,

Art. 9° O registro da avaliagdo de cada servidor sera feito na Ficha de Avaliagao de

Desempenho ou na Ficha de Avaliagio de Estagio Probatério, conforme modelo a
ser adotado pelo DRH da Prefeitura.

Art. 10. Os dados referentes a AADP deverdo ser registrados no Sistema de
Avaliagcdo de Desempenho.

Paragrafo unico. Cabera a DRH da Prefeitura Municipal efetuar o registro dos dados

e a devida publicagdo do resultado em ato normativo préprio com a devida
publicidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO BADARO
— ESTADO DE MINAS GERAIS -
ADMINISTRACAO ”2017 - 2020”.

CAPITULOIV
DA COMISSAO DE AVALIAGAO

Art. 11. A AADP e a APEP serao realizadas por uma comissao de trés servidores,
composta pelo s seguintes membros:

- Diretor do Departamento de Recursos Humanos:
Il- Chefe direto do servidor avaliado:

lI- 01(um) servidor efetivo e estavel, lotado na area de atuacao do
servidor avaliado.

§ 1° Sera considerado chefe direto, o servidor a que estiver subordinado o avaliado,
seja a nivel de Segéo, Departamento ou Secretaria.

§ 2° A reunido de avaliagdo serd marcada pelo Diretor do DRH que atuara como
Presidente, ndo podendo recair a presidéncia sobre o chefe direto do servidor.

§ 3° Podera ser designado servidor estranho a Comissao para atuar como
Secretario.

§ 4° Nao podera atuar como membro da Comissao de Avaliagao o servidor que tiver
com o avaliado, parentesco até 3° grau, inclusive.

§ 5° Havendo impedimento ou suspeigéo de qualquer dos membros da comissao, o
Secretario de Administragdo designara outro servidor para substituicdo.

Art. 12. Na AADP, deixardo de ser observadas as regras de composigcado da
comisséo de avaliagdo nos seguintes casos:

I- a avaliagéo dos Secretarios Municipais sera realizada unicamente pelo
Prefeito Municipal;

- 0s ocupantes de cargos Comissionados serdo avaliados unicamente pelos
Secretarios Municipais aos quais estejam vinculados:

Art. 13. Os trabalhos da Comissdo serdo realizados com a presenca de todos os
seus membros.

Art. 14. Serdo constituidas tantas Comissdes de Avaliagdo, quantas forem
necessarias.
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CAPITULO YV }
DO PROCESSO DE AVALIAGAO
Secdo |
Dos elementos do Processo

Art. 15. O processo de AADP sera formalizado e instruido com os seguintes
formularios obrigatérios:

I- Compromisso de Desempenho (CD): e
[l- Ficha Individual de Avaliagéo.

Art. 16. O processo de APEP sera formalizado e instruido com os seguintes
formularios obrigatérios:

| — Compromisso de Desempenho (CD);
Il — Ficha de Avaliagao de Estagio Probatério.

Art. 17. O CD, tem a finalidade de subsidiar o processo de avaliagdo e devera
conter essencialmente:

I- a descrigdo das metas e atividades a serem cumpridas pelo servidor no
periodo em que sera avaliado, com o minimo dois acompanhamentos; e

- os fatores facilitadores e dificultadores do desempenho, incluindo as
condigdes de trabalho oferecidas ao servidor no Orgéo/Setor de exercicio.

§ 1° O chefe direto do avaliado devera preencher formulario do CD, a ser editado via

ato do DRH, juntamente com o avaliado, até trinta dias contados do inicio do periodo
avaliatério.

§ 2° O CD devera ser atualizado, sempre que necessario, pela chefia direta
juntamente com o servidor durante o periodo avaliatério.

Art.18. Ocorrendo a remogao do servidor avaliado, o chefe direto encaminhara o CD,
com as informagdes do periodo em que houve acompanhamento, & nova chefia.

§ 1° O Setor de destino do servidor removido devera estabelecer CD complementar,
adequando-o ao restante do periodo avaliatério.
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§ 2° Havendo a substituicao da chefia direta, durante o periodo avaliatério, podera
haver atualizagao do CD.

Art.19. E responsabilidade do chefe direto do servidor manter o CD atualizado,

conforme ocorrer a evolugdo dos fatos, sendo permitido ao avaliado, a qualquer
tempo, o acesso as informagodes.

Art.20. A Ficha de Avaliagao Individual e a Ficha de Avaliagao de Estagio Probatério
deverao ser preenchidas pela Comissdo de Avaliagdo, conforme modelo a ser
instituido pelo DRH.

Art. 21. O servidor avaliado devera ser notificado, por meio de comunicagao interna,
do dia, hora e local em que ocorrera a reuniéo de avaliagao.

§ 1° O comparecimento do servidor a reunido de avaliagao ¢ facultativo e sem 6nus
para o erario.

§ 2° Na reunido de avaliagdo, o registro do desempenho se concluird apés a
manifestagéo do servidor acerca de sua avaliagdo, caso este queira.

§ 3° Realizada a avaliagao pela Comissdo e preenchida a ficha propria, o avaliado
sera cientificado das notas que Ihe foram atribuidas, assinado em campo proéprio.

§ 4° O n@o comparecimento do avaliado, ndo impede a realizacdo da reunido de

avaliagéo, devendo ser cientificado pelo chefe direto sobre as notas que lhe foram
atribuidas, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 5° Na hipotese de recusa do servidor em assinar a cientificagdo, a autoridade

responsavel devera registrar o fato e colher a assinatura de duas testemunhas
devidamente identificadas.

Art.22 - Todo servidor realizara sua auto avaliagéo, através de ficha propria a ser
instituida pelo DRH, que serd encaminhada a comissdo de avaliadores, por

intermédio do chefe direto, antes da reunido para preenchimento da ficha de
avaliagao.

§ 1° - A auto-avaliagao constituir-se-4 num instrumento de reflexao, tanto para os

avaliadores quanto para o avaliado, sobre a percepgdo que se tem deste, naquele
periodo.

§ 2° - A auto-avaliagdo nado sera computada na nota final da AADP e da APEP:
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§ 3° - é facultativo ao servidor enviar a comissao, juntamente com sua auto-
avaliagdo, informagdes que julgar relevantes quanto ao seu desempenho.

Art. 23. Realizada a avaliagdo pela Comissdo e preenchida a ficha prépria, o
avaliado sera entrevistado, pelo Chefe Direto, quando tomara conhecimento das
notas que Ihe foram atribuidas, assinando em campo préprio.

Paragrafo unico — A entrevista devera ocorrer individualmente entre o Chefe Direto e

0 avaliado, com a apresentagdo da percepgdo auferida com relagdo 4@ atuagéo
deste.

Secao ll

Do Periodo Avaliatério

Art. 24. O periodo avaliatério é o tempo compreendido entre o iniciodo CD e a
conclus@o, com registro na Ficha de Avaliagao.

§ 1° O periodo avaliatério sera realizado anualmente em 1° de agosto e terminando
em 31 de julho do ano subseqiiente para os servidores efetivos, contratados e
comissionados; e, semestralmente, para os servidores em estagio probatério, neste

caso iniciando-se em 02 de janeiro com término em 30 de junho e de 1° de agosto
até 30 de novembro.

§ 2° O registro do desempenho, através do preenchimento da Ficha de Avaliagdo
pela comissao, sera realizado no periodo de 1° de junho a 31 de julho.

Art. 25. Para fins de AADO, o servidor devera possuir no periodo avaliatério, no
minimo, 120 ( cento e vinte ) dias exercicio no cargo ou na fungéo.

§ 1° A contagem dos dias de exercicio de que trata o caput sera encerrada no ultimo

dia do més que antecede o periodo de preenchimento da Ficha Individual de
Avaliagdo.

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, n&o seréo considerados como exercicio de
cargo ou fungdo:

| — 0 afastamento em razio de Licencga para tratar de interesse particular:
Il - falta ao servigo

Il — o afastamento para fins de candidatura em cargo eleitoral;
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IV — o afastamento para fins de exercicio mandado.
§ 3° O servidor que n&o tiver o periodo minimo de que trata o caput ndo sera
avaliado.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 26. Do resultado da AADP e da APEP cabera pedido de reconsideragao a

comisséo de avaliagdo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir
da cientificagéo.

§ 1° cabera a comissao de avaliagdo julgar o pedido de reconsideragao, no prazo
maximo de 10 (dez) dias contados da data de seu recebimento.

§ 2° Caso o pedido de reconsideragéo seja julgado improcedente, cabera recurso
em ultima insténcia ao Prefeito Municipal.

§ 3° O servidor devera ser notificado da decisdo do recurso.

Art. 27. O Prefeito Municipal decidira no prazo maximo de 10 (dez) dias, devendo

publicar sua deciséo através de Portaria quando ser4 dado por ciente o servidor
recorrente, sem necessidade de notificagao.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposi¢des contrarias.

Francisco Badaro, MG, 09 de junho de 2.017.
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Prefeito Municipal

Rua Araguai, s/n - Centro - Telefax: (33) 3738-1123/1228 CEP: 39.644-000
E-mail: servidor@prefeiturabadaro.com.br

: : ' >)O900 YYXXXXXXZXZXEIXX R L R X
)))))))))))))))))‘))))))))‘) )




~T
_VO0.0000000000000000000000000000@OOOOOOOOOOOOOOOOO

~




