CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 1269 / 2019

DEFINE A METODOLOGIA, OS
PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR
PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO
ALEGRE.

A Mesa Diretora da Cimara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢Ges legais,
promulga a seguinte RESOLUCAO:

Capitulo I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucdo define a metodologia, os procedimentos e os critérios da Avaliagdo de Desempenho do
servidor piblico efetivo da Camara Municipal de Pouso Alegre.

Paragrafo wnico. O exercicio de funcgdo gratificada e cargo em comissio de recrutamento limitado serdo avaliados
nos termos e para os fins definidos nesta Resolugéo.

Art. 2° A Avaliagdo de Desempenho obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa.

Capitulo IT
DOS OBJETIVOS DA AVALIACAO
Art. 3° A Avaliacdo de Desempenho tem por objetivos:

I - atender a legislac@o e contribuir para a consolidagéo do principio constitucional da eficiéncia;
II - aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas fungdes;
IIT — identificar necessidades de capacitacio, treinamento e desenvolvimento do servidor;

IV — fornecer subsidios para readequacdes na estrutura administrativa, nas atribui¢tes dos cargos e para selecdo de
novos servidores;

V — aprimorar o desempenho do servidor e a qualidade dos servigos prestados aos parlamentares e cidadios;
VI — possibilitar o estreitamento das relagcOes interpessoais e a cooperacio dos servidores entre si € suas chefias;
VII — solidificar os valores da cultura organizacional; P

(\\t}

VIII — promover a motivacio e o reconhecimento do bom desempenho dos servidores;

IX — subsidiar as acdes da gestdo de Recursos Humanos. A
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Art. 4° O resultado obtido na Avaliacdo de Desempenho sera utilizado:

I - para conferir estabilidade ao servidor ptiblico efetivo considerado apto, nos termos do pardgrafo quarto do artigo
41 da Constitui¢do da Repiblica, e do pardgrafo segundo do artigo 41 desta Resolugio;

II - para o fim de demissdo do servidor piiblico considerado inapto, nos termos do artigo 24, pardgrafo primeiro desta
Resolugdo;

III — como requisito para a progressdo horizontal dos servidores publicos efetivos, nos termos da Resolucdo
1.194/2013;

IV — como requisito para nomeagido e manutencdo no exercicio de fungfo gratificada ou cargo em comissio de
recrutamento limitado, nos termos do artigo 25 desta Resolugéo.

Capitulo I
DA PERIODICIDADE

Art. 5° O periodo a ser considerado para a avaliac@o serd de um ano em exercicio no cargo para servidores efetivos
estaveis e de seis meses para servidores efetivos cumprindo periodo de estigio probatério.

Paragrafo tinico. Servidores efetivos exercendo funcgéo gratificada ou ocupando cargo em comissdo de recrutamento
limitado serdo avaliados semestralmente, conforme formulario constante dos anexos III e IV desta Resolugéo.

Art. 6° As avaliacdes serdo efetnadas anualmente no més de outubro para todos servidores e no més de abril para os
servidores efetivos em perfodo de estdgio probatério, com ao menos 6 (seis) meses de efetivo exercicio, ou em
exercicio de fungio gratificada ou cargo em comissio de recrutamento limitado, conforme pardgrafo dnico do artigo
quinto desta Resolugdo.
Capitulo IV
DA AVALIACAO
Secio 1

Das Disposi¢des Gerais

Art. 7° Os servidores terdio um acompanhamento periddico avaliativo por suas chefias através de formulario
especifico: o Plano de Gestdo do Desempenho Individual - PGDI, conforme Anexo I desta Resolugéo.

§ 1° O formulario PGDI sera preenchido pelos avaliadores, anotando incidentes criticos, ou seja, ocorréncias positivas
ou negativas, e dever4 ser considerado no momento do preenchimento da Avaliagdo de Desempenho.

§ 2° Cada ocorréncia registrada no PGDI devera ser notificada ao servidor, a fim que este possa justificar suas acdes
e empreender mudancas visando & melhoria do desempenho funcional, servindo também como forma de externar o
reconhecimento pelo bom exercicio funcional. s

W

A
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§ 3° Sem prejuizo das anotagBes a que se refere o §1° deste artigo, a chefia imediata poder4, a qualquer tempo, se
reunir com o servidor subordinado, a fim de corrigir deficiéncias e otimizar os servicos, bem como motivar o servidor
a continuar desempenhando bem suas fungdes.

Art. 8° A Avaliacio de Desempenho serd do tipo 360 graus, ou seja, serd composta por auto avaliacdo, avaliagio
horizontal (setorial) e avaliagfo vertical (das chefias e subordinados).

§ 1° Na autoavaliacdo, o préprio servidor preenche o formuldrio de avaliagdo, conforme anexos I, I e IV.

§ 2° Na avaliagio setorial, o servidor serd avaliado pelos colegas do setor, conforme formulério constante do anexo
IL

§ 3° Na avaliacdo vertical, as chefias imediatas:

I— avaliardo seus subordinados, conforme formuldrio constante dos anexos I, Il e IV;
IT — serdo avaliados por seus subordinados, conforme formulario constante do anexo III.
Art. 9° A avaliagdo consistird na atribuicio de conceitos as seguintes competéncias:

I - Postura profissional - atua com zelo e comprometimento no cumprimento de seus deveres; demonstra respeito ao
poder hierdrquico e ndo deixa que interesses pessoais sobreponham aos institucionais.

IT - Trabalho em equipe - mantém um relacionamento profissional e amistoso com 0s colegas e ptiblico externo;
compartitha o conhecimento referente a suas atividades, estando disposto a ensinar e a aprender, buscando resultados
efetivos para a institui¢o.

III - Aplicacdio de normas e procedimentos - conhece e aplica corretamente as normas legais, regimentais e
procedimentais.

IV - Iniciativa e capacidade de lidar com situacGes novas e inusitadas — demostra iniciativa e proatividade na execucéo
de suas atividades, bem como apresenta alternativas para solucionar problemas e situacdes inesperadas, contribuindo
para tornar o trabalho mais produtivo e eficaz;

V - Conhecimentos técnicos - possui aptiddo e dominio técnico necessarios para a realizacdo de suas atribuicdes;

VI - Qualidade do trabalho - planeja e realiza as atividades com exatiddo e clareza, evitando o retrabalho;

VII - Produtividade - realiza o trabalho com rapidez e rendimento adequado, levando em conta a complexidade, o
tempo de execugdo e as condi¢des de trabalho;

VII - Desenvolvimento ¢ Capacitacio — busca aprimorar os conhecimentos técnicos necessirios ao bom exercicio
das fungdes, mediante participagdo em cursos, palestras, congressos ou através de outras fontes de conhecimento.

Paragrafo iinico. As competéncias descritas no caput deste artigo terfio o seguinte peso no computo da nota:
. TN
I - Postura profissional - peso 11 (onze); (\.\‘ 2\“ )
3!

IT - Trabalho em equipe - peso 15 (quinze);
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I - Aplicac@o de normas e procedimentos — peso 10 (dez);

IV - Iniciativa e capacidade de lidar com situagdes novas e inusitadas — peso 12 (doze);
V - Conhecimentos técnicos - peso 10 (dez);

VI - Qualidade do trabalho - peso 16 (dezesseis);

VII - Produtividade - peso 16 (dezesseis);

VIII - Desenvolvimento e capacitagdo - peso 10 (dez).

Art. 10. Os servidores ocupando cargo em comissdo de recrutamento limitado — com excegdo de Controlador - ou
exercendo funcdo gratificada — com excecdo de Gestor de Contratos - serio submetidos, além da avaliacdo

correspondente as competéncias descritas no artigo 9°, a4 avaliacdo correspondente ds seguintes competéncias
gerenciais:

I - Monitoramento: Percebe e identifica os pontos fortes e fracos da equipe, buscando sempre adequar uma melhor
distribuicdo do trabalho e de responsabilidades aos membros da equipe, conferindo autonomia na realizagdo de
tarefas, de modo a aproveitar as potencialidades de cada um.

IT - Solugdo de problemas: capacidade de articulagdo para atender as demandas de trabalho, empenhando-se para
tomar as providéncias necessdrias e dar as melhores solugdes aos problemas sem necessidade de supervisdo constante
de sua chefia;

HI - Planejamento: capacidade de determinar, em fungéo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo
o que fazer, como fazer, os recursos necessérios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento e controle, tendo em
vista resultados duradouros;

IV - Geréncia participativa: Capacidade de ouvir e valorizar novas ideias buscando o envolvimento e o
comprometimento da equipe na formulacdo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no
planejamento e nos resultados.

V - Flexibilidade: capacidade para encarar situagdes e mudancas sem atitudes preconcebidas, demonstrando
disposicdo, capacidade de negociac@o, interesse e abertura para entender as situacdes e adaptar-se em novos
contextos.

VI - Lideranca: habilidade de dar feedback, identificar e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em
atividades que promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do

trabalho.

§ 1° Para servidor ocupando cargo de Controlador, as competéncias de nivel de assessoria serfio avaliadas de acordo
com as seguintes descricdes:

I - Monitoramento: Consegue acompanhar todos os processos sujeitos a sua fiscalizagao, verificando o cumprimento

das normas legais, administrativas e das recomendacdes de controle exaradas; s
)

IT - Solucio de problemas: quando verificada alguma irregularidade nos atos e processos fiscalizados, consegue 1,_,\’

adotar ou propor medidas adequadas & regularizacio, com o menor grau de intervencéo possivel sobre a esfera de

decisdo dos demais setores;
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IIT - Planejamento: os trabalhos de controle sdo organizados em planos de fiscalizagdo, com especificagio das 4reas,
dos processos e dos atos a serem fiscalizados, com fixacdo de cronogramas € metas a serem atingidas;

V - Flexibilidade: considera, em sua atuagdo, as circunstincias concretas de cada caso, ponderando pontos favoraveis
e contrarios a adog¢do de determinada medida de controle;

VI - Lideranga: consegue incutir, na atuacéo dos agentes dos setores sujeitos a sua fiscalizagdo, uma consciéncia de
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, a ponto de diminuir gradualmente a necessidade de apontamentos
e de recomendacdes voltados a regularizacdo de atos e processos.

§ 2° As competéncias descritas no caput e no §1° deste artigo terfo o seguinte peso no computo da nota:

I - Monitoramento: peso 16;

II - Solucdo de problemas: peso 16;

IIT - Planejamento: peso 16;

IV - Flexibilidade: peso 16;

V - Lideranca: peso 20;

§ 3° A avaliacdo definida no caput deste artigo sera feita conforme formulario do anexo I1I desta Resolugio.
§ 4° A avaliacgio definida no §1° deste artigo sera feita conforme formulario do anexo IV desta Resolug#o.

§ 5° Sem prejuizo da avaliacdo a que se referem o caput e o §1° deste artigo, os servidores ocupando cargo em
comissdo de recrutamento limitado ou exercendo de funcio gratificada, com excegio de Gestor de Contratos, também
serdo avaliados conforme o formuldrio do anexo II (competéncias administrativas).

§ 6° O servidor exercendo funcdo gratificada de Gestor de Contratos serd avaliado apenas pelo formulario constante
do Anexo II, valendo sua avaliagio para todos os fins descritos no artigo 4° desta Resolucéo.

Art. 11. As competéncias definidas nos artigos 9° e 10 serdo avaliadas conforme os seguintes critérios, com 0s
respectivos pesos:

I - N3o demonstra: ndo apresentou o que era esperado, considerando a sua experiéncia profissional e contexto de
trabalho/funcio - peso 0 (zero);

II - Demonstra poucas vezes: apresentou poucas vezes o que era esperado, observando-se entrega desejavel em
poucas situacdes, considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungio - peso 0,33 (zero virgula
trinta e trés);

III - Demonstra muitas vezes: aproximou-se do que era esperado e atendeu em boa parte aos padrdes de desempenho,
considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/funcio - peso 0,66 (zero virgula sessenta e seis); gf: 3
AR
S
IV - Sempre demonstra: entregou totalmente o que era esperado e atendeu plenamente aos padrdes de desempenho, "
considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/funcéo - peso 1 (um).
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Art. 12. Os resultados das avalia¢des de desempenho administrativo, conforme artigo 9°, e gerencial ou de assessoria,
conforme artigo 10, serdo apurados separadamente.

§ 1° O resultado da avaliacdo de desempenho administrativo, conforme artigo 9°, servira:

I— para conferir estabilidade ao servidor puiblico efetivo considerado apto, nos termos do parigrafo quarto do artigo
41 da Constituicio da Reptiblica;

II - para o fim de demissdo do servidor piiblico considerado inapto, nos termos do artigo 24, paragrafo primeiro desta
Resolugio;

IIf — como requisito para a progressdo horizontal dos servidores publicos efetivos, nos termos da Resolucio
1.194/2013;

IV — como requisito para nomeagao exercicio de fun¢io gratificada ou cargo em comisséio de recrutamento limitado,
nos termos do artigo 25 desta Resolugio.

§ 2° Para ser nomeado para o exercicio de funcdo gratificada ou cargo em comissdo de recrutamento limitado o
servidor deve obter nota igual ou superior a 70% (setenta por cento) na avaliagéio de desempenho administrativo,
conforme artigo 9°.

§ 3° Para manter-se no exercicio de fungio gratificada ou cargo em comissdo de recrutamento limitado, o servidor
deve obter nota igual ou superior a 70% (sessenta por cento) na avaliagdo gerencial, conforme artigo 10.

Art. 13. O resultado de cada avaliagdo serd apurado mediante aplicacfio das seguintes operacdes, realizadas
sucessivamente:

I— multiplicacfio do peso de cada competéncia, conforme artigos 9° e 10, pelo peso de cada critério, conforme artigo
11;

IT — soma dos resultados das operacdes referidas no inciso I, em relacio a todas as competéncias avaliadas;
Il — aplicagdio da média aritmética simples, em se tratando da avaliacdo setorial;

IV — aplicacdo da médica aritmética ponderada referida nos pardgrafos primeiro e segundo deste artigo, em se
tratando de avaliacdo referente ds competéncias gerenciais;

V — aplicacdo da média aritmética ponderada referida no artigo 14, em se tratando de avaliagdo administrativa.

§ 1° Em se tratando de avaliagio gerencial, ndo haverd avaliacdo setorial, sendo divididos da seguinte forma os pesos
de cada avalia¢do no computo da nota final:

I - 30% para autoavaliagéo;
IT — 70% para a avaliacdo vertical.

§ 2° Na avaliagdo vertical referida no § 1°, inciso I, serfo atribuidos:

aw,
L“,/;;

I—30% para a avaliagdo dos subordinados, aplicando-se a média aritmética simples;
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Art. 14. A nota geral atribuida a cada avaliacdo de desempenho ser4 resultante da média ponderada das avaliacdes
realizadas por todos os avaliadores.

Paragrafo @inico. A média ponderada das avaliacGes seguird os seguintes critérios:

I - para servidor lotado em setor que conta com, no minimo, trés servidores, excetuando-se a chefia, serdo atribuidos:
20% para a auto avaliacdo, 25% para a avaliagdo setorial e 55% para a avaliagio vertical;

II - para servidor lotado em setor que conta com somente dois servidores, excetuando-se a chefia, serdo atribuidos:
25% para a auto avaliagdo, 15% para a avaliagio setorial e 60% para a avaliagdo vertical;

IIT — para servidor lotado em setor que apenas conta com um (1) servidor, excetuando-se a chefia, serdo-atribuidos:
30% para a auto avaliagio, e 70% para a avaliacdo vertical.

Art. 15. Para os casos de transferéncia do servidor de setor de atuacio, serdo considerados os pesos de ambos os
setores proporcionalmente ao periodo de atuacio em cada um.

Art. 16. Para os casos de alteracdo de chefias imediatas, a nova chefia deve levar em consideracio, nas suas
avalia¢des, o acompanhamento periédico de seus servidores subordinados através dos formularios PGDI preenchidos
pela chefia anterior.
Secao I1
Do Procedimento de Avaliacio
Art. 17. Os formularios de avaliagio serdo distribuidos aos avaliadores, pelo setor de Recursos Humanos:
I — até o final do més de abril, em se tratando de avaliacGes semestrais;

I — até o final do més de outubro, em se tratando de avaliacOes semestrais e anuais.

Paragrafo inico. Na distribui¢8o dos formulérios, os avaliadores serfio orientados quanto a forma adequada de
preenché-los e quanto aos critérios e procedimentos de avalia¢do.

Art. 18. Os avaliadores preencherdo os formularios de avaliagdo segundo as orientacdes e as prescri¢cGes da Secdo I
do presente capitulo.

Art. 19. Os formuldrios de avaliagdo deverdo ser entregues preenchidos ao setor de Recursos Humanos:
I —até o dia 07 de maio de cada ano, em se tratando de avaliacdes semestrais;
II — até o dia 07 de novembro de cada ano, em se tratando de avaliacOes semestrais e anuais.

Pardgrafo dnico. As datas citadas nos incisos I e II do caput deste artigo deverfo ser observadas pelo Setor de

Recursos Humanos para que seja iniciado o prazo do procedimento de apurac@o das notas. Va
. {1
W

Capitulo V \

Av. Séo Francisco, n° 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37552-030 - Fone: (35)3429-6500 | 3429-6501 | Site: www.cmpa.mg.gov.br



http://www.cmpa.mg.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

DA APURACAO DAS NOTAS
Secio 1
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 20. A apuragio das notas das avaliacdes efetuadas segundo os critérios definidos no Capitulo IV desta Resolucdo
sera feita pelo setor de Recursos Humanos da Camara Municipal, seguindo os critérios definidos neste capitulo.

Art. 21. O processo de apuracio das notas serd autuado pelo setor de Recursos Humanos, € conter4, nesta ordem:
I —-resultado final e relatério da CEADRE, conforme artigo 31 desta Resolug¢éo;

II — resultado provisdrio, segundo modelo constante dos anexos V, VI e VII,;

HI — formulérios de avalia¢do administrativa preenchidos — Anexo II;

IV — formularios de avaliagdo gerencial preenchidos, quando couber — Anexo III;

V — formuldrios de avaliacdo de assessoria preenchidos, quando couber — Anexo IV;

VI — formuldrio de Plano de Gestdo de Desenvolvimento Individual (PGDI) — Anexo 1

§ 1° O processo devera ser organizado pelo Setor de Recursos Humanos, na ordem descrita nos incisos anteriores,
separado por servidor € em ordem alfabética.

§ 2° A autuacdo dos formuldrios de avaliagdo preenchidos, referidos nos incisos IIl, IV e V do caput deste artigo,
sera feita na seguinte ordem:

I — formulario de autoavaliagio;
II — formulérios de avaliacdo setorial;
III — formulérios de avaliacdo vertical.
Secdo 11
Do Processo de Apuracio

Art. 22. Recebidos os formularios no prazo definido no art. 19 desta Resolucio, o setor de Recursos Humanos terd
10 dias tteis para apurar a nota obtida pelo servidor avaliado.

Art. 23. A avaliagdo para servidores exercendo fungéo gratificada ou ocupando cargo em comissdo de recrutamento
limitado terdo os seguintes resultados:

I — uma nota referente &s competéncias administrativas, que sera utilizada para apuracdo do estigio probatério ) £
progressdo horizontal; ( ;"\“-\’*
Y
N\g

. . . . ’ og ~ T~ o
II - uma nota referente s competéncias gerenciais ou de assessoria, que serd utilizada para apuragdo da manutencdo
no exercicio de funcio gratificada ou cargo em comissdo de recrutamento limitado.
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Paragrafo tinico — Para cargos efetivos com natureza de chefia, o resultado final deve considerar as notas obtidas
nos dois tipos de avaliacdo (gerencial e administrativa), conjuntamente.

Secdo ITI
Do resultado

Art. 24. Concluida a apuracio das notas, o setor de Recursos Humanos, de uso do formuldrio do Anexo IV,
enquadrara a situaco do servidor em um dos seguintes conceitos:

I - inapto, se néo obtiver 40% de aproveitamento;

II - deficiente, se obtiver nota igual ou superior a 40% e inferior a 50% de aproveitamento;
III — satisfatdrio, se obtiver nota igual ou superior a 50% e inferior a 70% de aproveitamento;
IV — 6timo, se obtiver nota igual ou superior a 70% e inferior a 90% de aproveitamento;

V — exemplar, se obtiver nota igual ou superior a 90% de aproveitamento.

§ 1° O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso I do caput deste artigo respondera a processo administrativo
instaurado por ato da Mesa Diretora.

§ 2° O processo administrativo referido no paragrafo primeiro deste artigo podera resultar na aplicacdo de alguma
das penalidades descritas no artigo 170 da Lei Municipal n. 1042, de 1971, observando-se, quanto ao procedimento
¢ demais regras pertinentes a responsabilidade administrativa do servidor, o que dispGe essa lei.

§ 3° O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso I do caput deste artigo deverd passar por processo de
capacitacdo ou outras medidas sugeridas pelo setor de Recursos Humanos, visando sanar as deficiéncias verificadas.

§ 4° O servidor enquadrado nos conceitos descritos nos incisos I ou IV do caput deste artigo podera passar por
processo de capacitacio tendente a sanar as deficiéncias verificadas.

§ 5° O servidor efetivo enquadrado no conceito descrito no inciso V do caput deste artigo receberd, no més de
dezembro, um diploma em que se firme o reconhecimento da edilidade pela exceléncia do servico prestado; e aquele
que obtiver o melhor desempenho poderd receber um prémio, cujos critérios de obtencdo serdo definidos em
instrumento legal pertinente.

Art. 25. O servidor efetivo ocupante de cargo em comissio de recrutamento limitado, ou de fungéio de confianca,
que ndo obtiver, no minimo, 70% (sessenta por cento) de aproveitamento nas fungdes gerenciais ou de assessoria,
sera exonerado do cargo em comissdo ou da funcio.

Capitulo VI
DA NOTIFICACAO DO RESULTADO E DOS RECURSOS ({\%@&}

Art. 26. Finalizada a apuracfo das notas das avaliacGes, o setor de Recursos Humanos, de uso do formulario dos
Anexos V, VI e VII, notificara o servidor avaliado e a chefia imediata.
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Art. 27. A partir da notificacdo de que trata o artigo 26 desta Resolugdo, os servidores terdo vista do processo de
apuracio, no prazo de dez dias.

§ 1° Durante o prazo referido no caput deste artigo, os documentos correspondentes ao processo de apuragdo nio
poderdo ser retirados do setor de Recursos Humanos.

§ 2° Durante o prazo referido no caput deste artigo, o setor de Recursos Humanos extraira c6pias dos documentos de
avaliagdo e/ou de apuragdo de notas, se o requererem os servidores referidos no artigo 26, por si ou por procurador
legalmente constituido.

Art. 28. Os servidores referidos no artigo 26 desta Resolugdo poderfo interpor recurso 4 Comisséo Especial de
Avaliacio de Desempenho e Recursos (CEADRE).

§ 1° O prazo para interposi¢do do recurso referido no caput deste artigo é de 10 dias, contados da notifica¢fo a que
se refere o artigo 26 desta Resolucdo.

§ 2° O recurso a que se refere o caput deste artigo pode ser fundamentado em qualquer divergéncia ou vicio do
processo de avaliacdo e/ou de apuragiio das notas.

Art. 29. Transcorrido o prazo referido no artigo 28, §1° desta Resolucio, havendo ou néo recurso, o setor de Recursos
Humanos encaminhard os autos do processo de avaliacdo 4 Comissfo Especial de Avaliaciio de Desempenho e
Recursos.

Art. 30. A Comissio Especial de Avaliagio de Desempenho e Recursos compete:

I — decidir os recursos apresentados;

IT — analisar, ratificar e conferir eficicia ao resultado apresentado nos termos do artigo 24 desta Resolucio, quando
nfo houver interposicio de recurso;

IIT — proceder & Avaliaciio Especial de Desempenho de que trata o Capitulo VIII desta Resolucéo.

Art. 31. Concluido o processo de avaliacio, nos termos do artigo 30 desta Resolugdo, a CEADRE elaborar relatorio
narrando pontos relevantes observados na avaliacdo de desempenho de cada servidor.

§ 1° O relatério mencionado no caput deste artigo serd entregue juntamente com o resultado final ratificado pela
CEADRE, sendo:

I — uma via & Mesa Diretora, apontando as consequéncias descritas nos paragrafos primeiro a quinto do artigo 24
desta Resolugao;

11— trés vias a chefia, que devera ficar com uma, entregar uma ao servidor subordinado e devolver a outra 8 CEADRE,
com o protocolo de recebimento assinado pelo servidor subordinado. N
LA
@‘3‘\;
'

§ 3° A obrigacdo disposta no inciso II do paragrafo primeiro deste artigo visa a que a chefia, de posse do resultado
final e do relatério da CEADRE, possa adotar junto ao servidor avaliado e ao respectivo setor medidas de
desenvolvimento funcional e administrativo.

§ 2° A chefia deverd devolver 2 CEADRE, em até 10 dias tteis, a via entregue ao servidor subordinado.
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Art. 32. A Mesa Diretora decidird acerca da aplica¢do das consequéncias determinadas segundo o artigo 24 desta
Resolugdo, a qual serd coordenada pela Diretoria Geral.

Art. 33. De qualquer ato da CEADRE caber4 recurso, no prazo de 5 dias, 2 Mesa Diretora.
Art. 34. A Mesa Diretora, fundamentadamente, poderd reformar decisdes tomadas pela CEADRE.
Capitulo VI
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E RECURSOS

Art. 35. A Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos (CEADRE) serd composta por trés membros
titulares e trés membros suplentes.

§ 1° Os membros titulares da CEADRE devem ser pertencentes ao quadro de servidores da CAmara Municipal,
ocupantes de cargo efetivo ou cargo comissionado de recrutamento limitado, sendo:

I—um (1) membro lotado no setor Juridico;
II — um (1) membro lotado no setor de Recursos Humanos;
HI — um (1) membro eleito em primeiro lugar pelos demais servidores efetivos.

§ 2° Os membros suplentes da CEADRE devem ser pertencentes ao quadro de servidores da CAmara Municipal e
preferencialmente ocupantes de cargo efetivo ou cargo comissionado de recrutamento limitado, sendo:

I— um (1) membro lotado no setor Juridico;

II — um (1) membro lotado no setor de Recursos Humanos;

I — um (1) membro eleito em segundo lugar pelos demais servidores efetivos.
§ 3° E vedado aos servidores cumprindo est4gio probatério compor a CEADRE.

§ 4° Nio havendo servidores que atendam aos requisitos dispostos nos incisos I e I do pardgrafo primeiro deste
artigo, serfio aplicados os critérios dispostos no inciso §2°, incisos I e II, respectivamente.

§ 5° Nio sendo possivel compor a CEADRE através dos critérios dispostos nos paragrafos primeiro e segundo deste
artigo, sera convocado:

I — no caso do inciso I dos pardgrafos primeiro e segundo deste artigo, servidor lotado em outro setor, desde que
comprove graduacdo em Direito, e ndo esteja vedado pelo pardgrafo segundo deste artigo;

IT — no caso do inciso IT dos pardgrafos primeiro e segundo deste artigo, servidor lotado em outro setor, desde que
comprove formacdo em curso de Administracdo ou Gestdo de Pessoas, € nfo esteja vedado pelo pardgrafo segundo
deste artigo.

§ 6° Os suplentes substituirdo os membros titulares quando estes estiverem impossibilitados, fética e/ou

juridicamente, de exercer as func¢des junto a CEADRE.
P
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Art. 36. Para a escolha dos membros referidos no inciso III dos pardgrafos primeiro e segundo do artigo 35 desta
Resolugio, serd realizada eleicdo entre os servidores efetivos da CAmara Municipal.

§ 1° A eleigdo a que se refere o caput deste artigo sera feita por cada servidor efetivo nos termos definidos em Portaria
da Mesa Diretora.

§ 2° Serd membro titular o servidor efetivo que se candidatar e obtiver o maior niimero de votos na eleicfo referida
no caput deste artigo.

§ 3° Serd membro suplente o servidor efetivo que se candidatar e obtiver o segundo maior nimero de votos na eleigdo
referida no caput deste artigo.

§ 4° No resultado da votagdo a que se refere o pardgrafo primeiro deste artigo, havendo empate, a Mesa Diretora
designaré o servidor que compord a CEADRE, observando-se o pardmetro de preferéncia definido nos paragrafos
primeiro e segundo do artigo 35 desta Resolucio.

§ 5° Questdes especificas sobre a eleicdo a que se refere o capur deste artigo, como prazos, forma de candidatura e
resultados serdo reguladas por Portaria.

Art. 37. Os membros da CEADRE serdo designados por ato da Mesa Diretora, obedecidos os critérios referidos no
artigo 35 desta Resolugio.

Art. 38. Os membros titulares da CEADRE terfo direito 4 gratificacdo referida no artigo 11-A da Lei Municipal n°
5.411, de 2013.

§ 1° A gratificacdo a que se refere o capur deste artigo serd devida apenas nos meses de maio e novembro, em que se
efetuem as avaliacGes semestrais e anuais.

§ 2° Os membros suplentes receberdo a gratificacdo proporcional ao tempo de substituicdo dos membros titulares.
Capitulo VIII
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 39. Sem prejuizo do disposto nos Capitulos III e IV desta Resolugdo, o servidor em estagio probatério passard
por Avaliacdo Especial de Desempenho, nos termos definidos neste capitulo.

Paragrafo unico. A aprovagdo na Avaliacdo Especial de Desempenho referida no caput deste artigo é condigdo
indispensével a aquisicdo de estabilidade no servigo publico.

Art. 40. A Avaliagio Especial de Desempenho referida no caput do artigo 39 desta Resolug@o serd realizada pela
CEADRE até quatro meses antes da conclusio do periodo do estagio probatério, sem prejuizo de que seja avaliado
no periodo restante.

Art. 41. A Avaliagdo Especial de Desempenho consistird na verificagdo do desempenho do servidor em estigio
probatdrio.

§ 1° Na avaliacio referida no caput deste artigo, levar-se-4 em conta a média aritmética das notas obtidas pelo servidor
nas avalia¢Ges realizadas durante o exercicio do estagio probatdrio.
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§ 2° Sera reconhecida a estabilidade do servidor que obtiver, através do célculo referido no pardgrafo primeiro deste
artigo, aproveitamento igual ou superior a 50%.

§ 3° Caso o desempenho do servidor ndo atinja o limite minimo descrito no paragrafo segundo deste artigo, serd
considerado inapto para o exercicio do cargo piblico, devendo ser exonerado.

§ 4° Na hipétese definida no pardgrafo terceiro deste artigo, o servidor podera apresentar, no prazo de 10 dias contados
da notificacéo do resultado final, recurso 4 Mesa Diretora.

Art. 42. A Mesa Diretora, na hip6tese definida no artigo 41, §4°, analisari se foram obedecidos os trimites e critérios
de avaliac@o e de apuragdo estabelecidos nesta Resolucdo e em seus anexos.

Art. 43. A decisdo da Mesa Diretora serd definitiva no ambito administrativo.
Art. 44. Fazem parte desta Resolucfo os seguintes anexos:

I — Anexo I — formulério do Plano de Gestao do Desempenho Individual — PGDI
I — Anexo II - formulério de avaliacdo administrativa;

III — Anexo I — formulario de avaliagdo gerencial;

IV — Anexo IV — formuléario de avaliacdo de assessoria;

V — Anexo V — formuldrio de resultado provisério da avaliacdo administrativa;
VI—- Anexo VI-— formuldrio de resultado provisorio da avaliacdo gerencial;

VII - Anexo VII — formulério de resultado provisorio da avaliacio de assessoria.
Art. 45. Fica revogada a Resolucdo n. 1205, de 05 de agosto de 2014.

Art. 46. Esta Resolucgdo entra em vigor em 1° de janeiro de 2020.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 03 de dezembro de 2019.
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AO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

PGDI - PLANO DE GEST

“Periodo de avaliagao:  /______a__/__/ | Avalagdor® [

Identificacdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula ___

Cargo/Fungao: Setor:

Identificagdao do Servidor Avaliador

Nome: Matricula __

Cargo/Fungao: Setor:

© ANALISE DO DESEMPENHO

DATA: 1 T T " Incidente Critico
Chefia Imediata Assinatura do
Servidor Avaliado
META/TAREFA/ATIVIDADE/OCORRENCIA ___Positivo ___Negativo
DATA: / / Incidente Critico
Chefia Imediata Assinatura do
Servidor Avaliado
META/TAREFA/ATIVIDADE/OCORRENCIA ___Positivo ___ Negativo
DATA: / / Incidente Critico
Chefia Imediata Assinatura do
Servidor Avaliado
META/TAREFA/ATIVIDADE/OCORRENCIA __ Positivo ___ Negativo




ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIAGAO

“Periodo de aaliagao.

Avaliagdo n

Tipo de avaliagdo: ___ Auto Avaliagio

___ Avaliagéo Setorial

_ Avaliacéo Vertical (Chefia)

Identificagdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula ________
Cargo/Fungdo: Setor:

Identificacdo do Servidor Avaliador

Nome: Matricula _________
Cargo/Fungao: Setor:

Instrumentos de Avaliacio:

I- Ndo demonstra: ndo apresentou o que era esperado, considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungéo;

i - Demonstra poucas vezes: apresentou poucas vezes o que era esperado, observando-se entrega desejavel em poucas situages,
considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungéo;

lll - Demonstra muitas vezes: aproximou-se do que era esperado e atendeu em boa parte aos padrdes de desempenho, considerando a
sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungao;

IV - Sempre demonstra: entregou totalmente o que era esperado e atendeu plenamente aos padrées de desempenho, considerando a sua
experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungao.

I - Postura Profissional: atua com esmero no
cumprimento dos seus deveres, seguindo 0s
preceitos morais e éticos no exercicio do cargo.

Il - Trabalho em Equipe: relaciona-se de forma
cordial com as pessoas de diversos niveis
hierarquicos e culturais, de forma a manter o
ambiente de trabalho agradavel e produtivo,
bem como desenvolve tarefas em equipe,
valorizando o trabalho em conjunto na busca de
resultados efetivos para a instituigdo,
colaborando com o desenvolvimento dos
trabalhos.

lit - Aplicagdo de Normas e Procedimentos:
conhece e aplica corretamente as normas
legais, regimentais e procedimentais e respeita
a hierarquia instituida.

IV - Iniciativa e Capacidade de Lidar com
Situagoes Novas e Inusitadas: demonstra
iniciativa e proatividade na execugdo de suas
atividades, bem como apresenta alternativas
para solucionar problemas e situagbes
inesperadas, contribuindo para tornar o trabalho
mais produtivo e eficaz.

V - Conhecimentos Técnicos: domina e busca
aprimorar os conhecimentos necessérios para a
realizagdo das atividades associadas ao
exercicio de suas atribuicdes.

VI - Qualidade do Trabalho: planeja e realiza
as atividades com exatiddo e clareza, evitando
o retrabalho.

Vil - Produtividade e Resultados do
Trabalho: realiza ¢ trabalho com rapidez e
rendimento adequado, levando em conta a
complexidade, o tempo de execucdo e as
condicdes de trabalho

Vill - Aproveitamento em Programas de
Capacitagdo: aplica os conhecimentos
adquiridos em programas de capacitacdo e
dissemina-os no ambiente de trabalho, visando
a melhoria do servico publico prestado.

Pontos obtidos:

Aproveitamento: %




ANEXO Ill - FORMULARIO DE AVALIAGAO

Periodo de avaliagao

Tipo de avaliagdo: ___ Auto Avaliagéo ___Avaliagdo Setorial __. Avaliacdo Vertical (Chefia)

Identificacdao do Servidor Avaliado

Nome: Matricula _______

Cargo/Fungao: Setor:

Identificagdo do Servidor Avaliador

Nome: Matricula

Cargo/Fungao: Setor:

Instrumentos de Avaliacao:

I- Ndo demonstra: ndo apresentou o que era esperado, considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/funcgéo;

Il - Demonstra poucas vezes: apresentou poucas vezes 0 que era esperado, observando-se entrega desejdvel em poucas situagoes,
considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabatho/fungao;

Il - Demonstra muitas vezes: aproximou-se do que era esperado e atendeu em boa parte aos padrbes de desempenho, considerando a
sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungio;

IV - Sempre demonstra: entregou totalmente o que era esperado e atendeu plenamente aos padrées de desempenho, considerando a sua
experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungéo.

I - Monitoramento: percebe e identifica os
pontos fortes e fracos da equipe, buscando
sempre adequar uma melhor distribui¢do do
trabalho e de responsabilidades aos
membros da equipe, conferindo autonomia
na realizacdo de tarefas, de modo a
aproveitar as potencialidades de cada um.

Il - Solucdo de problemas: capacidade de
articulagdo para atender as demandas de
trabalho, empenhando-se para tomar as
providéncias necessarias e dar as melhores
solu¢des aos problemas sem necessidade
de supervisdo constante de sua chefia.

il - Planejamento: capacidade de
determinar, em fun¢do dos objetivos
estabelecidos, planos e programas,
definindo o que fazer, como fazer, os
recursos necessarios, prazos, equipe e
critérios de acompanhamento e controle,
tendo em vista resultados duradouros.

IV - Geréncia participativa: capacidade de
ouvir e valorizar novas ideias buscando o
envolvimento e o comprometimento da
equipe na formulagio de planos de trabalho,
na analise de problemas, nas decisdes, no
planejamento e nos resultados.

V - Flexibilidade: capacidade para encarar
situagdes e mudancas sem atitudes
preconcebidas, demonstrando disposi¢ao,
capacidade de negociacdo, interesse e
abertura para entender as situagdes e
adaptar-se em novos contextos.

VI - Lideranca: habilidade de dar feedback,
identificar e estimular as pessoas com quem
trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades
e habilidades, para melhor conhecimento e
a balho




ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIAGAO

\Pen’odé de avaliacio:

Tipo de avaliagao: ___ Auto Avaliagdo ___ Avaliagdo Setorial ___ Avaliacéo Vertical (Chefia)

Identificagdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula ___

Cargo/Fungéo: Setor:

Identificagdo do Servidor Avaliador

Nome:; Matricula

Cargo/Fungéo: Setor:

Instrumentos de Avaliacgio:

i- Ndo demonstra: ndo apresentou o que era esperado, considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/funcgéo;

Il - Demonstra poucas vezes: apresentou poucas vezes o que era esperado, observando-se entrega desejavel em poucas situagbes,
considerando a sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungéo;

Il - Demonstra muitas vezes: aproximou-se do que era esperado e atendeu em boa parte aos padroes de desempenho, considerando a
sua experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungéo;

IV - Sempre demonstra: entregou totalmente o que era esperado e atendeu plenamente aos padrdes de desempenho, considerando a sua
experiéncia profissional e contexto de trabalho/fungéo.

| - Monitoramento: Consegue acompanhar
todos os processos sujeitos a sua fiscalizacdo,
verificando o cumprimento das normas legais,
administrativas e das recomendacfes de
controle exaradas

Il - Solugdo de problemas: quando verificada
alguma irregularidade nos atos e processos
fiscalizados, consegue adotar ou propor
medidas adequadas a regularizagdo, com o
menor grau de intervengdo possivel sobre a
esfera de decisdo dos demais setores

lll - Planejamento: os trabalhos de controle sdo
organizados em planos de fiscalizagdo, com
especificacdo das areas, dos processos e dos
atos a serem fiscalizados, com fixagdo de
cronogramas e metas a serem atingidas

IV - Flexibilidade: considera, em sua atuagéo,
as circunstancias concretas de cada caso,
ponderando pontos favoraveis e contrarios a
adogao de determinada medida de controle

V - Lideranga: consegue incutir, na atuacdo dos
agentes dos setores sujeitos a sua fiscalizagéo,
uma consciéncia de legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, a ponto
de diminuir gradualmente a necessidade de
apontamentos e de recomendacdes voltados a
regularizacdo de atos e processos

Pontos obtidos: Aproveitamento:




Periodo de avaliagéo:

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula

Cargo/Fungéo: Setor:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA

Nome: Matricula __

Cargo/Fungao: Setor:

I - Postura Profissional: atua com esmero no cumprimento dos
seus deveres, seguindo os preceitos morais e éticos no exercicio
do cargo.

I - Trabalho em Equipe: relaciona-se de forma cordial com as
pessoas de diversos niveis hierdrquicos e culturais, de forma a
manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo, bem como
desenvolve tarefas em equipe, valorizando o trabalho em
conjunto na busca de resultados efetivos para a instituicéo,
colaborando com o desenvolvimento dos trabalhos.

Il - Aplicagcdo de Normas e Procedimentos: conhece e aplica
corretamente as normas legais, regimentais e procedimentais e
respeita a hierarquia instituida.

IV - Iniciativa e Capacidade de Lidar com Situacdes Novas e
Inusitadas: demonstra iniciativa e proatividade na execugao de
suas atividades, bem como apresenta alternativas para
solucionar problemas e situages inesperadas, contribuindo para
tornar o trabalho mais produtivo e eficaz.

V - Conhecimentos Técnicos: domina e busca aprimorar os
conhecimentos necessarios para a realizacdo das atividades
associadas ao exercicio de suas atribuicées.

Vi - Qualidade do Trabalho: planeja e realiza as atividades com
exatiddo e clareza, evitando o retrabalho.

VIl - Produtividade e Resultados do Trabatho: realiza o
trabalho com rapidez e rendimento adequado, levando em conta
a complexidade, o tempo de execucéo e as condigcbes de trabalho

VIt - Aproveitamento em Programas de Capacitagdo: aplica
os conhecimentos adquiridos em programas de capacitagio e
dissemina-os no ambiente de trabalho, visando a melhoria do
servico plblico prestado.

TOTAIS

Pontos obtidos: Aproveitamento:

A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho e Recursos notifica o(a) servidor(a) do enquadramento no

conceito relativo aoperiodode ___/___/___a___/___/___

Estou ciente do resultado final referente ao periodo de avaliagdo de desempenho funcional e de que posso interpor recurso no prazo legal

de 10 (dez) dias, a contar do recebimento do mesmo.

/ /
Data da notificagédo Assinatura do Servidor
/ /

Data da notificagao Assinatura da Chefia




Periodo de avaliagio: / / a / [

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome: Matricula ________
Cargo/Fungéo: Setor:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA

Nome: Matricula ___

Cargo/Fungéo: Setor:

I - Monitoramento: percebe e identifica 0s pontos fortes e fracos
da equipe, buscando sempre adequar uma melhor distribuicdo do
trabalho e de responsabilidades aos membros da equipe,
conferindo autonomia na realizacdo de tarefas, de modo a
aproveitar as potencialidades de cada um.

Il - Solugdo de problemas: capacidade de articulagdo para
atender as demandas de trabalho, empenhando-se para tomar as
providéncias necessdrias e dar as melhores solugbes aos
problemas sem necessidade de supervisdo constante de sua
chefia.

lIf - Planejamento: capacidade de determinar, em fungéo dos
objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que
fazer, como fazer, os recursos necessdrios, prazos, equipe e
critérios de acompanhamento e controle, tendo em vista
resultados duradouros.

IV - Geréncia participativa: capacidade de ouvir e valorizar
novas ideias buscando o envolvimento e 0 comprometimento da
equipe na formulagdo de planos de trabalho, na andlise de
problemas, nas decisfes, no planejamento e nos resultados.

V - Flexibilidade: capacidade para encarar situacbes e
mudangas sem atitudes preconcebidas, demonstrando
disposicéo, capacidade de negociacio, interesse e abertura para
entender as situagbes e adaptar-se em novos contextos.

VI - Lideranga: habilidade de dar feedback, identificar e estimular
as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para
melhor conhecimento e execugéo do trabalho.

TOTAIS

Pontos obtidos:

A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho e Recursos notifica o(a) servidor(a) do enguadramento no

conceito relativo ao petiodode ___/___/ a__ [/ ___|___

Estou ciente do resultado final referente ao periodo de avaliagdo de desempenho funcional e de que posso interpor recurso no prazo legal

de 10 (dez) dias, a contar do recebimento do mesmo.

/ /
Data da notificagao Assinatura do Servidor
/ /

Data da notificagédo Assinatura da Chefia




" Periodo de avaliagéo:

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula ___

Cargo/Fungéo: Setor:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA

Nome: Matricula _

Cargo/Fungéo: Setor:

1 - Monitoramento: Consegue acompanhar todos os processos
sujeitos a sua fiscalizagdo, verificando o cumprimento das
normas legais, administrativas e das recomendagdes de controle
exaradas
Il - Solugdo de problemas: quando verificada aiguma
irregularidade nos atos e processos fiscalizados, consegue
adotar ou propor medidas adequadas a regularizagdo, com o
menor grau de intervengdo possivel sobre a esfera de deciséo
dos demais setores
Il - Planejamento: os trabalhos de controle sdo organizados em
planos de fiscalizagdo, com especificagdo das 4areas, dos
processos e dos atos a serem fiscalizados, com fixagdo de
cronogramas e metas a serem atingidas
IV - Flexibilidade: considera, em sua atuagéo, as circunstancias
concretas de cada caso, ponderando pontos favoraveis e
contrérios a adogdo de determinada medida de controle
V - Lideranga: consegue incutir, na atuacdo dos agentes dos
setores sujeitos a sua fiscalizagdo, uma consciéncia de
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, a ponto de
diminuir gradualmente a necessidade de apontamentos e de
recomendacdes voltados a regularizagio de atos e processos
TOTAIS

Pontos obtidos: Aproveitamento:

A Comisséo de Avaliagdo de Desempenho e Recursos notifica o(a) servidor(a) do enquadramento no

conceito relativoaoperiodode ___/___ /___a___/___ [ ___

Estou ciente do resultado final referente ao periodo de avaliagdo de desempenho funcional e de que posso interpor recurso no prazo legal

de 10 (dez) dias, a contar do recebimento do mesmo.

/ /
Data da notificacédo Assinatura do Servidor
/ /

Data da notificagéo Assinatura da Chefia




