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PROGRAMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS ESTAVEIS E

EFETIVOS ESTAVEIS EM CARGO COMISSIONADO OU FUNGAO GRATIFICADA

1. FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para realizar a avaliacdo de desempenho funcional
dos servidores efetivos estaveis e dos servidores comissionados da Prefeitura
Municipal de Lagoa Santa - PMLS/MG.

2. OBJETIVO
2.1 Padronizar os processos da Avaliacido de Desempenho Funcional.

2.2 Implantar na area de Recursos Humanos procedimentos para normatizar a
metodologia, aplicagéo e realizagao da avaliagdo de desempenho dos servidores
efetivos estaveis e dos servidores comissionados, conferindo maior
transparéncia no processo.

2.3 Gerenciar os processos a serem adotados na realizagdo da avaliacao de
desempenho funcional para garantir eficacia e eficiéncia dos procedimentos
adotados.

3. RESPONSABILIDADE DA EFETIVAGAO DA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO FUNCIONAL

3.1 Da area de Recursos Humanos - como 6rgao central responsavel pela
condugao dos processos e dos demais setores, departamentos, diretorias,
secretarias onde estardo lotados os servidores que serdao submetidos a
avaliacao de desempenho funcional.

3.2. Do avaliado - que sera submetido a Avaliacdo de Desempenho Funcional,
como agente principal.

3.3. Da chefia imediata como avaliador dos servidores que compdem a sua
equipe.

3.4. Das subcomissdes compostas pelas areas tematicas, que deverao analisar
0s recursos e proferir parecer conclusivo.

3.5. Da Coordenacao de Recursos Humanos — autoridade superior competente
pela homologacgao dos resultados das Avaliagdes de Desempenho Funcional.
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4. CONCEITOS
Para efeitos desta Instrugdo Normativa, conceitua-se:

Servidor Publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comisséo;

Servidor efetivo estavel: servidor nomeado em virtude de concurso publico que
apos trés anos de efetivo exercicio, alcangou a condicdo de estabilidade no
cargo de concurso;

Servidor efetivo comissionado: servidor efetivo ocupante de cargo de
provimento em comissao ou fungao gratificada.

Grupo Ocupacional: conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
complexidade, responsabilidade, escolaridade, e identidade de vencimentos;

Avaliagdo de Desempenho - afericdo do grau de aproveitamento do servidor,
considerando atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado,
convertida em pontuacao;

Instrumento de avaliagao de desempenho: Formulario proprio da avaliacdo de
desempenho conforme grupo ocupacional e cargo/fungéo ocupado;

Dimensodes: atributos a serem avaliados no desempenho do servidor na
avaliacao de desempenho;

Atributos: caracteristicas desenvolvidas e/ou desempenhadas pelo servidor no
cargo ocupado;

Atributos Comportamentais:
Atitude Proativa
Comprometimento

Orientagao ao Cliente Interno e Usuario
Conhecimentos Profissionais
Cordialidade

Relacionamento Interpessoal
Viséo Sistémica

Flexibilidade e Adaptacao
Planejamento e organizagcao
Lideranca

Visao Estratégica
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Atributos de Responsabilidades:
Bens patrimoniais

Cumprimento de prazos

Guarda de Informacoes

Atualizacao sobre legislagao especifica
Supervisao de pessoas

Numerario

Plano de agao: ferramenta de gestdo que impulsiona o desenvolvimento do
servidor, requerendo uma analise do desempenho atual e também um olhar para
o futuro, devendo descrever acoes necessarias para atingir o resultado
desejado.

5. DISPOSIGOES INICIAIS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

5.1 A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera apurada a cada 12 meses de
efetivo exercicio do servidor.

5.2 Cada grupo ocupacional tera um formulario proprio para realizagdo da
Avaliacdo de Desempenho Funcional com o0s comportamentos e
responsabilidades referentes ao grupo ocupacional.

- A Avaliacdo de Desempenho Funcional tem como objetivo avaliar as
dimensodes:

| — comportamentais, tendo como base o0s critérios definidos nas
descrigbes de cargos/fungbes do cargo;

Il — de responsabilidades definidas na descricdo de cargos/fungdes do
cargo.

5.3 Para o preenchimento do formulario deve-se atribuir para cada
comportamento uma pontuagao que varia de 0 a 100, de acordo com a seguinte
legenda:

| — (0) Nao desenvolvido;

Il — (33) Em desenvolvimento (grau basico);

IIl — (66) Em desenvolvimento (grau intermediario);

IV — (100) Plenamente desenvolvido.

54 Para o preenchimento do formulario deve-se atribuir para cada
responsabilidade uma pontuacdo que varia de 0 a 100, de acordo com a
seguinte legenda:
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| — (0) Nao demonstrada;
Il — (50) Parcialmente demonstrada;
Il — (100) Plenamente demonstrada;

5.5 Cada dimensdo possui pesos que equivalem ao percentual de 50%
(cinquenta por cento), respectivamente.

5.6 Para cada pontuacao atribuida a um comportamento e responsabilidade,
devem-se apresentar evidéncias, ou seja, justificativas ou exemplos de situacées
que fundamentem a pontuacao que esta sendo atribuida ao servidor.

5.7 A pontuacao final da Avaliagcdo de Desempenho Funcional de cada servidor
resultara da:

| — avaliagédo da chefia imediata e da autoavaliagéo;

Il — realizagdo de entrevista de retorno entre avaliador e avaliado, com
objetivo de apresentar a pontuacdo dada ao servidor e as evidéncias que
fundamentaram tal deciséo.

Il — nota do consenso entre avaliador e avaliado para o registro da nota
final.

06. DOS RECURSOS E DO JULGAMENTO

6.1. Ocorrendo discordancia do servidor avaliado sobre a nota final da Avaliagao
de Desempenho Funcional, este tera o prazo de 03 (trés) dias Uteis a contar da
data de recebimento da nota final, para abrir recurso junto a area de Recursos
Humanos, a qual encaminhara o recurso para a apreciagdo da subcomissao
competente.

6.2 Cabera a subcomissio, definida conforme estabelecido no Decreto 3.839,
de 22 de Julho de 2019, proceder com os tramites do recurso, devendo a
mesma:

| — no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar do recebimento, analisar o
recurso interposto pelo servidor avaliado e emitir parecer conclusivo, nos moldes
do formulario constante no ANEXO V desta Instru¢gao Normativa;

Il — no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis enviar o parecer conclusivo a
autoridade maxima da area de Recursos Humanos para homologagéo.

6.3. Cabera a autoridade maxima da area de Recursos Humanos homologar o
parecer conclusivo, em até 10 dias uteis da data de emissdo do parecer
conclusivo.
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7. FLUXO DA AVALIAGAO

O preenchimento da Avaliagcdo de Desempenho Funcional sera em um unico
formulario, conforme ANEXO Il (de acordo com o Grupo Ocupacional e cargo
ocupado) observando o seguinte:

1 - A area de Recursos Humanos disponibilizara a avaliacdo do servidor para a
chefia imediata.

2 - A chefia imediata repassara a avaliagao para o servidor, de imediato.

3 - O servidor avaliado preenchera o formulario de avaliagdo, no campo “GRAU
OBTIDO AVALIADO?” e devolvera a chefia imediata em 03 (trés) dias uteis.

4 - A chefia imediata (avaliador) preenchera no mesmo formulario de avaliacao,
no campo “GRAU OBTIDO AVALIADOR".

5 - A chefia imediata (avaliador) e o servidor (avaliado) estabelecerdo o
consenso e preencherdao o campo da avaliacdo “GRAU OBTIDO CONSENSO”
no prazo de até 04 (quatro) dias uteis da data do recebimento da avaliagéo
preenchida pelo servidor.

6 - Se estabelecido o consenso, a chefia imediata encaminhara a avaliagao a
area de Recursos Humanos.

7 - Nao estabelecido o consenso, a chefia imediata informara a area de
Recursos Humanos, que agendara data para a efetivagdo do consenso final com
a presenca de um representante da area de Recursos Humanos, da chefia
imediata e do servidor.

8 - O representante da area de Recursos Humanos recolhera a Avaliacdo de
Desempenho Funcional ao término do segundo consenso.

9 - O Departamento de Cargos, Carreiras e Desempenho da area de Recursos
Humanos, no prazo de até 15 dias da data do consenso final, dara ciéncia ao
servidor e a chefia imediata sobre o resultado final da avaliacao de desempenho.
10 - Havendo discordancia da nota final, pelo servidor avaliado, este tera o prazo
de 03 (trés) dias uteis, do recebimento da nota final para interpor recurso junto a
area de Recursos Humanos que o encaminhara para a apreciacao da respectiva

Subcomissio Tematica.
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11 - A respectiva Subcomissao Tematica, em 10 (dez) dias uteis do recebimento
do recurso emitira parecer conclusivo, o qual sera encaminhado a Comissao de
Recursos da Avaliagdo de Desempenho Funcional.

12 - O resultado final sera homologado pela Comissdo de Recursos da
Avaliacdo de Desempenho Funcional.

13 - O Departamento de Cargos, Carreiras e Desempenho da area de Recursos
Humanos, no prazo de 10 (dez) dias uteis da data do parecer da comisséo de
recursos, dara ciéncia ao servidor e a chefia imediata sobre o resultado final.

14 - A avaliagéo sera arquivada nos assentamentos funcionais do servidor.

15 - A chefia imediata dara o feedback da avaliacdo para o servidor avaliado, e
junto com o servidor definirdo as metas a serem alcangadas no PLANO DE

ACAO, ANEXO Ill para a préxima avaliagéo.

8. FLUXO DO RECURSO

No prazo de 03 (trés) dias uteis, a contar da data de recebimento do resultado
final da Avaliacdo de Desempenho Funcional, o servidor podera interpor recurso

observando o seguinte:

1 - Preencher o formulario de recurso, ANEXO IV desta Instrucdo Normativa,
disponibilizado pela area de Recursos Humanos.

2 - Protocolar o formulario preenchido, pessoalmente, em envelope fechado,
junto ao Departamento de Cargos, Carreiras e Vencimentos da area de
Recursos Humanos.

3 - A édrea de Recursos Humanos encaminhara a Subcomissdo Tematica
pertinente, que no prazo de 10 (dez) dias uteis do recebimento do recurso
proferira a decisédo, nos termos do ANEXO V desta Instrugao Normativa.

4 - A Subcomissao encaminhara em até 02 (dois) dias uteis a autoridade
maxima da area de Recursos Humanos para a homologagao que se dara em

até 10 (dez) dias uteis do recebimento do parecer conclusivo.
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5 - O Departamento de Cargos, Carreiras e Vencimentos da area de
Recursos Humanos cientificard o servidor e a chefia imediata do resultado
final, em 10 (dez) dias uteis da homologacéo.

7 - O recurso sera arquivado nos assentamentos funcionais do servidor.

9. PLANO DE AGAO

Concluida a Avaliacdo de Desempenho Funcional cabera a chefia imediata
elaborar um plano de agao, conforme modelo ANEXO Ill, para juntamente
com o servidor pactuar metas para a proxima avaliacao.

O pacto de metas sera realizado observando-se:

1 - Chefia imediata dara FEEDBACK para o servidor sobre o seu
desempenho;

2 - Chefia imediata juntamente com o servidor acordarao as metas;

3 - Chefia imediata juntamente com o servidor preencherdo o plano de agao
com as metas acordadas;

4 - Chefia imediata e servidor assinarao o Plano de Agéo.

10. FLUXOGRAMAS

AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

INICIO

EllE—— | ZREA DE RECURSOS HUMANOS DISPONIBILIZA A AVALIACAD DE |
| DESEMPENHD FUNCIONAL PARA A CHEFIA IMEDIATA
- | I THEFIA IMEDIATA THFORMA MEDIATAMENTE AAREA DE |
82 DIA UTIL - CHEFIA IMEDIATA DEVOLVE A CHEFIA IMEDIATA RECEBE A AVALIACAO DE DESEMPENHO RECURSOS HUMANOS
AVHLIAGRC: PRite A ARER DE RECURSOS FUNCIONAL E ENCAMINHA PARA O SERVIDOR AVALIADO
HUMANOS DEVIDAMENTE ASSINADA -
T | AAREA DE RECURSDS HUMANOS AGENDA DATA PARA A |
- l SERVIDOR AVALIADO PREENCHE O FORMULARIO NO CAMPO MEDIACAD DO CONERIBT FINAL
AREADE BECURSOS RUMBNOS TABLLA 03 “GRAU OBTIDO AVALIADO” (EM 3 DIAS UTEIS), E DEVOLVE A |
RESULTADGS DA AVALINGAD E INEORME € CHEFIA IMEDIATA REALIZACAO DO CONCENSO FINAL COM A PRESENGA DA

RESULTADO DA NOTA FINAL PARA D SERVIDOR | CHEFIA IMEDIATA, DO SERVIDOR AVALIADO E DE UM
E CHEFIA IMEDIATA (EM 10 DIAS UTEIS DA REPRESENTANTE DA AREA DE RECURSOS HUMANOS.

DEVOLUCAD DA AVALIAGAO). CHEFIA IMEDIATA PREENCHE O MESMO FORMULARIO NO CAMPO I
| T REPRESENTANTE DA AREA DE RECURSOS HUMANOS
RECOLHE A AVALIAGAO DEVIDAMENTE ASSINADA POR

SROUNMENID DR Je LD B CHEFIA + SERVIDOR ESTABELECEM O CONCENSO E PREENCHEM O
AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL * B, TODOS QUE PARTICIPARANM DO CONCENSO
CAMPO “GRAU OBTIDO CONSENSO" (EM 7 DIAS UTEIS DA DATA
| DORECEBMENTEL DA AVATIACSO) A AREA DE RECURSOS HUMANOS TABULA O RESULTADO

CHEFIA IMEDIATA E SERVIDOR PACTUAM O DANOTA FINAL E INFORMA O RESULTADO PARA O
PLANO DE ACAO (MODELO ANEXO IIl) » SERVIDOR E A|CHEF\A IMEDIATA.
| HOMOLOGAGAO DO RECURSO DA AVALIAGAO DE |

Fiv DESEMPENHO FUNCIONAL

CHEFIA E SERVIDOR PACTUAM O PLANO DE AGAO
(MODELO ANEXO IIl)

0
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RECURSO

RESULTADO FINAL)

O SERVIDOR AVALIADO DEVERA PREENCHER O FORMULARIO DE RECURSO-
ANEXOIV (EM 3 DIAS UTEIS A CONTAR DA DATA DE RECEBIMENTO DO

RECURSOS HUMANOS

0 SERVIDOR PROTOCOLA O FORMULARIO PREENCHIDO, EM ENVELOPE FECHADO,
JUNTO AD DEPARTAMENTO DE CARG DS, CARREIRAS E DESEMPENHO DA AREA DE

FUMNCIONAL

O DEPARTAMENTO DE CARGOS, CARREIRASE DESEMPENHO ENCAMINHARA O
RECURSO A COMISSAQ DERECURSOS DA AVALIA(;EO DEDESEMPENHO

ACOMISSA0 DERECURSOS DEVOLVERA AQ DEPARTAMENTO DE CARGOS,
CARREIRAS EDESEMPENHO, O RECURSO (ANEXOV) DO SERVIDOR JUNTAMENTE
COM A DECISAQ (EM 10 DIAS UTEIS CONTADQOS A PARTIR DO DILIGENCIAMENTO

DA AREA DE RECURSOS HUMANOS PARA A COMISSAQ DE RECU RSOS)

HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL DO RECURSO EM ATE 10 DIAS UTEIS DO
RECEBIMENTO DA DECISAD DA COMISSAO

AVALIACAD DE DESEMPENHO ERECURSO SERAQ AROQUIVADOS NOS
ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DO SERVIDOR

FiM

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicacéo, ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

NOME SERVIDOR/FUNGAO ASSINATURA
RESPONSAVEL ALLYNE DA SILVA CUNHA
Coordenadora de Recursos Humanos
APROVACAO Patricia Sibely D’Avelar

Secretaria Municipal de Gestdo

Lagoa Santa, 19 de junho de 2020.

Patricia Sibely D Avelar

Secretaria Municipal de Gestao
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