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DECRETO MUNICIPAL N° 6590

“REGULAMENTA O § 4° DO ART. 35 DA LEI MUNICIPAL N°
2.987/02, ESTABELECENDO DIRETRIZES, CRITERIOS E O
METODO DE AVALIACAO INDIVIDUAL DE DESEMPENHO
FUNCIONAL DOS SERVIDORES EFETIVOS OCUPANTES DE
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO OU FUNCAO PUBLICA,
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO COM NATUREZA DE
DIRECAO E CHEFIA, CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
OU FUNCAO GRATIFICADA COM NATUREZA DE
ASSESSORAMENTO, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

MARCELO DE MORALIS, Prefeito de Sdo Sebastido do Paraiso, Estado de
Minas Gerais, em pleno exercicio de seu mandato politico e nos termos do artigo 68, inciso IV,
combinado com o artigo 110, inciso I, letra “a”, da Lei Orgéanica do Municipio de Sdo Sebastido do
Paraiso, e do artigo 35, § 4°, da lei municipal n°® 2.987/02,

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Este decreto estabelece diretrizes, critérios ¢ o método para a
realizacdo da Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional (AIDF) dos servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo ou fungao publica, cargo de provimento em comissdo com natureza de
direcdo e chefia e cargo de provimento em comissdo ou funcdo gratificada com natureza de
assessoramento, no ambito da Administragao Publica Direta do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° — Para os fins deste decreto, consideram-se:

I — Autoavaliagdo: Processo avaliativo realizado pelo servidor publico em que
este procede uma reflexao critica e autbnoma sobre seu proprio desempenho no exercicio de suas
funcdes, visando o fortalecimento de sua responsabilizagdo individual e a identificacdo de
oportunidades de aprimoramento profissional;

IT — Avaliacao Individual de Desempenho Funcional (AIDF): Monitoramento
sistemdtico e continuo da atuacdo individual do servidor perante o 6rgdo e entidade de lotagdo,
tendo como referéncia os critérios e fatores minimos previstos pelo art. 35 da lei municipal n°
2.987/02;



IIT — Avaliacdo da Chefia Imediata: Processo avaliativo realizado pelo
superior hierarquico direto do servidor avaliado, em que se analisa e avalia o desempenho do
mesmo diante de diversos fatores, como seu comportamento, resultados e metas alcancados e o
cumprimento das atribui¢des inerentes ao cargo ou fun¢do ocupada, tendo como referéncia os
critérios avaliativos previstos pelo art. 35 da lei municipal n® 2.987/02;

IV — Ciclo avaliatoério anual: Periodo compreendido entre o primeiro dia util
de janeiro e o ultimo dia util de dezembro de cada ano, considerado para realizacdo da avaliagdo de
desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos servidores alcancados
pelo art. 1° que se encontrem em exercicio;

V — Chefia Imediata: Servidor responsavel por unidade administrativa ou
encarregado ou aquele a quem for delegada, formalmente, pela autoridade méxima do 6rgao ou
entidade;

VI — Comissdo de Desenvolvimento Funcional: Orgdo colegiado composto
por 5 (cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, do Quadro
Permanente dos Servidores Publicos Municipais, com a atribuicdo de proceder, quando necessario,
a revisdo da avaliagdo periddica do desempenho dos servidores, com poderes para propor a
regulamentacdo de seu funcionamento e organizagdo, bem como, os fatores e instrumentos a serem
utilizados na avaliacdo de desempenho periddica, nos termos do art. 36 da lei municipal n°
2.987/02;

VII — Critérios avaliativos: Fatores minimos e especificos utilizados para
medir o desempenho funcional dos servidores publicos em seus cargos, atribuir notas e mensurar o
grau de atendimento das atribui¢des do cargo, visando garantir objetividade e justi¢a no processo de
avaliagao;

VIII — Folha Resumo: Documento final do processo de avaliagdo, a ser
encaminhado a Geréncia de Recursos Humanos para registro junto ao assento do servidor, onde
serdo discriminadas as notas individuais de cada fator avaliado, a soma final destes, a nota final
obtida mediante a aplicagdo do coeficiente relativo, o percentual de pontos obtidos, bem como as
assinaturas do servidor avaliado e da chefia imediata;

IX — Geréncia de Recursos Humanos: Orgdo vinculado a Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo, com competéncia precipua de registrar, langar, e catalogar
junto ao assento funcional do servidor o resultado da Avaliacdo Individual de Desempenho
Funcional, bem como aquelas discriminadas pelo art. 21, inciso I, deste decreto;

X — Nota final: Resultado final obtido pela incidéncia da média aritmética
sobre a somatoria das notas parciais alcancadas na autoavaliacdo realizada pelo servidor e na
avaliacdo efetuada pela chefia imediata;

XI — Nota parcial: Resultado parcial decorrente da somatdria dos pontos
aferidos nos critérios de avaliacdo, divido pelo coeficiente respectivo;

XII — Periodo avaliatério: Tempo compreendido entre o preenchimento do
Termo de Avaliagao Individual de Desempenho Funcional e a homologacao da Avalia¢do Individual
de Desempenho Funcional pela autoridade competente, a ser realizado no primeiro més apds o
término do ciclo avaliatério;

XIII — Quesitos avaliativos: Elementos especificos que compdem cada
critério de avaliacdo, com o objetivo de detalhar os aspectos de desempenho ou comportamento que
serdo pontuados individualmente, com base em uma escala de notas que varia de acordo com o
nivel de qualidade observado;

XIV — Termo de Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional — TAIDF:
Formulédrio que tem por finalidade subsidiar o processo de avaliagdo, conforme modelos
estabelecidos pelo Anexo II deste decreto;

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS DA AVALIACAO



Art. 3° — A Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional tem por
objetivos:

I — valorizar e reconhecer o desempenho eficiente do servidor;

IT — aferir o desempenho do servidor no exercicio de cargo ocupado ou fungao
exercida;

IIT — identificar necessidades de capacitacao do servidor;

IV — fornecer subsidios a gestdo da politica de recursos humanos;

V — aprimorar o desempenho do servidor e dos 6rgaos e entidades da
Administragdo Publica Direta do Poder Executivo Municipal;

VI — possibilitar o estreitamento das relagdes interpessoais e a cooperacao dos
servidores entre si € com suas chefias;

VII — promover a adequacgdo funcional do servidor;

VIII — contribuir para o crescimento profissional do servidor e para o
desenvolvimento de novas habilidades;

IX — contribuir para a implementacdo do principio da eficiéncia na
Administragao Publica Direta do Poder Executivo Municipal;

X — identificar habilidades ¢ talentos do servidor;

XI — estimular a reflexdo e a conscientizagdo do papel que cada servidor
exerce no contexto organizacional;

Art. 4° — O resultado aferido na Avaliagdo Individual de Desempenho
Funcional serd utilizado como requisito obrigatorio para a concessdo de progressao funcional e
promocdo, na respectiva carreira, do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo ou
funcdo publica, servidor efetivo que ocupa cargo de provimento em comissdo com natureza de
direcdo e chefia e servidor efetivo que ocupa cargo de provimento em comissdo ou fungdo
gratificada com natureza de assessoramento, conforme art. 21, inciso I, e art. 30, inciso II, ambos
da lei municipal n° 2.987/02, respectivamente.

CAPITULO III
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 5° — A Avaliacao Individual de Desempenho Funcional obedecerd aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla
defesa e devera observar os seguintes critérios avaliativos minimos:

I - para os servidores que estdo ocupando apenas seu cargo de provimento
efetivo ou fung¢do publica:

a) Qualidade do trabalho: Grau de exatidao, corregdo e clareza dos trabalhos
executados;

b) Produtividade no trabalho: Volume de trabalho executado em determinado
espaco de tempo;

¢) Iniciativa: Comportamento proativo no ambito de atuag¢do, buscando
garantir eficiéncia e eficicia na execugdo dos trabalhos;

d) Presteza: Disposi¢do para agir prontamente no cumprimento das demandas
de trabalho;

e) Aproveitamento em programas de capacitagdo: Aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos em atividades de capacita¢do na realizag¢@o dos trabalhos;

f) Assiduidade: Comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

g) Pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga
horéria definida para o cargo ocupado;

h) Administracdo do tempo e tempestividade: Capacidade de cumprir as
demandas de trabalho dentro dos prazos previamente estabelecidos;



1) Uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servico: Cuidado e zelo
na utilizagdo e conservacao dos equipamentos e instalagcdes no exercicio das atividades e tarefas;

j) Aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos: Melhor
utiliza¢do dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a
consecugao de resultados eficientes; e

k) Capacidade de trabalho em equipe: Capacidade de desenvolver as
atividades e tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

I — para os servidores efetivos que ocupam cargo de provimento em
comissao com natureza de direcdo e chefia:

a) Competéncia Gerencial: Avalia a habilidade do servidor em exercer
funcdes de direcdo ou chefia, promovendo a eficiéncia e eficicia nas atividades da equipe sob sua
supervisao;

b) Competéncia Técnica: Avalia o dominio técnico necessario para o
desempenho das atividades vinculadas ao cargo de dire¢do ou chefia;

¢) Competéncia interpessoal: Avalia as habilidades de relacionamento e
comunicagao no trato com subordinados, superiores, pares € com o publico externo; e
d) Disciplina: Avalia o grau de comprometimento do servidor com as normas e politicas internas da
administracao publica, bem como a responsabilidade no cumprimento de suas fungdes;

Il — para os servidores efetivos que ocupam cargo de provimento em
comissao ou exercam fungdo gratificada com natureza de assessoramento:

a) Assessoramento: Avalia a capacidade do servidor em oferecer suporte
estratégico e técnico para a tomada de decisdes da autoridade a quem assessora;

b) Competéncia técnica: Avalia o dominio técnico necessario para o
desempenho das atividades vinculadas ao cargo de assessoramento;

c) Competéncia interpessoal: Avalia as habilidades do servidor em se
relacionar com colegas, superiores € o publico externo, promovendo um ambiente colaborativo; e

d) Disciplina: Avalia o comprometimento do servidor com as normas internas,
sua €ética profissional e a responsabilidade no cumprimento de suas fungdes;

§ 1° — A chefia imediata, considerando as metas e atividades a serem
cumpridas pelos servidores de que tratam os inciso II e III, poderd optar por utilizar os critérios
estabelecidos no inciso 1.

§ 2° — A utilizacdo do critério de que trata o inciso I, alinea “e”, deste artigo,
estara condicionada a participagdo do servidor em programas de capacitacdo disponibilizados pela
Administragdo Publica Municipal, se houver disponibilidade or¢amentdria e financeira para
implementag¢do de tais programas, bem como a capacitagdo custeada pelo proprio servidor.

§ 3° — Na hipotese de nao haver programas de capacitacdo disponibilizados
pela Administragdo Publica ou custeados pelo servidor, o critério de que trata o inciso I, alinea “e”
serd desconsiderado, sendo os pontos a ele referentes redistribuidos entre os critérios estabelecidos
nas alineas “a” a “k”, com a aplicacdo do coeficiente de 4,0.

§ 4° — Os quesitos que compordo os critérios avaliativos previstos nos incisos
de I a III, do caput do artigo, serdo aqueles indicados nos Termos de Avaliacdo Individual de
Desempenho Funcional existentes no Anexo Il deste decreto.

CAPITULO IV
DA APLICACAO DA AVALIACAO

Art. 6° — A Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional a ser realizada no
ambito da Administragcdo Publica Direta do Poder Executivo Municipal sera aplicada:

I — aos servidores publicos ocupantes de cargo de provimento efetivo ou
fungao publica;



IT — aos servidores efetivos que ocupam cargo de provimento em comissao
com natureza de dire¢ao e chefia;

IIT — aos servidores efetivos que ocupam cargo de provimento em comissao
ou exercam fun¢do gratificada com natureza de assessoramento;

§ 1° — Os servidores indicados pelos incisos de I a III, do caput do artigo,
serdo submetidos a Avalia¢do Individual de Desempenho Funcional desde que possuam no minimo
90 (noventa) dias de efetivo exercicio no ciclo avaliatério, contados da data de seu provimento no
respectivo cargo até o ultimo dia Util do més de dezembro do ano a ser avaliado.

CAPITULOV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 7° — A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd composta por 5
(cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, do quadro
permanente dos servidores publicos municipais, com a atribuicdo de proceder, quando necessario, a
revisdo da avaliacdo peridodica do desempenho dos servidores, com poderes para propor a
regulamentacdo de seu funcionamento e organizagdo, bem como, os fatores e instrumentos a serem
utilizados na avaliacdo de desempenho periddica, nos termos do art. 36 da lei municipal n°
2.987/02.

§ 1°— O presidente da Comissao de que trata o caput deste artigo serd eleito
pelos seus membros.

§ 2° — Os membros da Comissao de Desenvolvimento Funcional ndo poderdao
avaliar servidor que seja seu conjuge, parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou, na colateral,
até o terceiro grau, na forma da legislagao vigente.

§ 3° — A Comissao deverd, sempre que necessario, contar com suplente a fim
de assegurar que os trabalhos sejam realizados com a presenca minima da maioria absoluta de seus
membros.

§ 4° — O servidor ndo podera ser avaliado ou ter sua avaliacdo revista pela
Comissdo de Desenvolvimento Funcional de que seja integrante, devendo nessa hipdtese ser
substituido pelo respectivo suplente.

Art. 8° — Os trabalhos da Comissdo de Desenvolvimento Funcional somente
serdo realizados quando estiverem presentes, no minimo, a maioria absoluta dos membros.

Art. 9° — A alterndncia dos membros constituintes da Comissdao de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 3 (trés) anos de
participagdo, observados, para a substitui¢do de seus participantes os critérios fixados neste decreto.

Paragrafo unico — Nas hipdteses de morte ou impedimento proceder-se-a a
substitui¢do do membro, conforme previsto pelo § 4° do art. 7° deste decreto.

Art. 10 — Competird a Comissao de Desenvolvimento Funcional:

I — estabelecer, por ato proprio, a periodicidade de realizagdo das reunides
visando o exercicio de suas atribui¢des.

I — revisar as avaliacdes realizadas pelos chefes imediatos em sede de
recurso hierdrquico;

Il — proceder as oitivas, acareagdes, investigacoes e a todas as demais
diligéncias que julgar necessarias a instru¢do do processo de revisdo sob sua competéncia;

IV — consultar, se entender conveniente, a opinido de técnicos e peritos, assim
como se deslocar ao local de trabalho do servidor avaliado;

V — consultar, se necessario, servidores que conhecam efetivamente o
trabalho desenvolvido pelo servidor avaliado;



VI — considerar, para fins da avaliacdo, as condi¢des de trabalho descritas
pelo servidor avaliado;

VII — deliberar em grau de recurso hierarquico contra decisdo inerente a
avaliagdo realizada pela chefia imediata do servidor avaliado;

VIII — orientar os demais participantes do processo avaliatdrio sobre os
objetivos da Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional;

IX — notificar o servidor, por escrito, no prazo maximo de 05 (cinco) dias a
contar do término do prazo de andlise do recurso hierarquico contrdrio a avaliacdo da chefia
imediata, o teor da respectiva decisdo, encaminhando a Geréncia de Recursos Humanos todos os
documentos referentes ao processo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional,

X — expedir normas complementares a este decreto para o fiel cumprimento
da Avaliagao Individual de Desempenho Funcional;

XI — exercer outras atribui¢des correlatas.

CAPITULO VI
DO PROCESSO DE AVALIACAO

Secao |
Disposigdes Gerais

Art. 11 — O processo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional tera
como parametro as atribuigdes do cargo ocupado e as competéncias do servidor, devendo ser
formalizado e instruido contendo no minimo:

I — Folha Resumo, compreendendo: o nome do servidor avaliado, matricula,
periodo, cargo, nivel, data de nomeagao, lotagdo, nome do chefe imediato e cargo do mesmo, data
da avaliacdo, notas atribuidas pelo servidor e pelo chefe imediato a cada critério, somatorio final de
pontos das notas atribuidas pelo servidor e pelo chefe imediato, nota parcial resultante da aplicagdo
do coeficiente de 4,4 ou 4,0, conforme o caso, nota final, percentual de pontos obtidos, e assinaturas
do servidor avaliado e do chefe avaliador, nos termos do Anexo I deste decreto;

I — Termo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional — TAIDF;

§ 1° — O Termo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional ¢ o
formuldrio que tem por finalidade subsidiar o processo de avaliagdo, conforme modelos
preestabelecidos pelo Anexo II deste decreto, composto essencialmente pela autoavaliagdo realizada
pelo servidor e pela avaliacao da chefia imediata, bem como:

I — descrigdo dos critérios de monitoramento das atividades e tarefas a serem
cumpridas pelo servidor no periodo em que sera avaliado; e

II — descricdo dos quesitos de monitoramento das atividades e tarefas a serem
cumpridas pelo servidor no periodo em que sera avaliado;

§ 2° - O Termo de Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional devera ser
preenchido inicialmente pelo servidor avaliado (autoavaliacdo) e encaminhado a chefia imediata, no
inicio do primeiro més ap6s o término do ciclo avaliatdrio.

§ 3° - Na hipotese de remocdo, relotacdo, cessdo ou outro tipo de
movimentagdo do servidor para outro 6rgdo ou entidade da administragdo publica direta, autarquica
e fundacional do Poder Executivo, ou ainda alteragao da chefia imediata, durante o ciclo avaliatorio,
a avaliacdo de desempenho serd iniciada:

I — imediatamente pelo servidor, na primeira hipdtese, levando em
consideracdo o periodo em que se encontrava lotado naquele setor ou unidade, respeitado o
intersticio minimo de 90 (noventa) dias de efetivo exercicio no cargo naquele respectivo ciclo
avaliativo.

IT — prontamente pelo chefe imediato, na segunda hipotese, com a convocagao
do servidor para a realizagdo da autoavaliagdo e consequente preenchimento posterior de sua
avaliacdo, levando em consideracdo o periodo em chefiou aquele setor ou unidade, respeitado o



intersticio minimo de 90 (noventa) dias de efetivo exercicio no cargo naquele respectivo ciclo
avaliativo.

§ 4° — Na hipotese de recusa do servidor em assinar qualquer documento ou
notificacdo do processo de avaliacdo, a autoridade responsavel devera registrar o fato e colher a
assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas.

§ 5° — A notificacdo do servidor que estiver ausente no 6rgao ou entidade de
exercicio sera feita imediatamente apds o seu retorno, sendo que na sua impossibilidade e se ndo
houver previsao do seu retorno, a mesma podera ser realizada por meio de Aviso de Recebimento —
AR.

§ 6° — Se, por omissdao da Administragdo Municipal ou da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, deixar de ser realizada uma ou mais avaliagdes de desempenho, o
numero de avaliagdes ndo realizadas no intersticio serd subtraido do nimero de avaliagdes de
desempenho individual satisfatorias exigido para progressao e promog¢ao, nos termos do § 2°, do art.
36 da lei municipal n® 2.987/02.

Art. 12 — Na Avaliac¢ao Individual de Desempenho Funcional serdao adotados
0s seguintes conceitos:

I — Bom/6timo: Igual ou superior a 80% (oitenta por cento) da pontuacao
maxima do quesito avaliado;

IT — Regular: Igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) e inferior a 80%
(oitenta) da pontuagdo méaxima do quesito avaliado; e

IIT — Ruim — Inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuacdo maxima do
quesito avaliado;

§ 1° — O resultado superior a 80% (oitenta por cento) do total de pontos
obtidos na Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional é considerado satisfatorio para fins
desenvolvimento na respectiva carreira do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou
fungdo publica, cargo de provimento em comissdo com natureza de dire¢do e chefia e cargo de
provimento em comissdo ou funcdo gratificada com natureza de assessoramento, nos termos do art.
30, inciso II, da lei municipal n°® 2.987/02.

§ 2° — O resultado obtido pelo servidor, nos termos do § 1°, sera atribuido em
fungdo da média aritmética proveniente da somatoria das notas parciais alcancadas na autoavaliacdo
realizada pelo servidor e na avaliagdo efetuada pela chefia imediata.

Secao 11
Do Ciclo Avaliatorio e do Periodo Avaliatorio

Art. 13 — Periodo avaliatdrio ¢ o tempo compreendido entre o preenchimento
do Termo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional pelo servidor e pelo chefe imediato, e
a homologagdo da Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional pela autoridade competente, a
ser realizado no primeiro més ap6s o término do ciclo avaliatorio.

§ 1° — O preenchimento inicial pelo servidor do Termo de Avaliagao
Individual de Desempenho Funcional € o ato que marca o inicio do periodo avaliatério, devendo
ocorrer no comeco do primeiro més apos o término do ciclo avaliado.

§ 2° — O prazo para a conclusdo da avaliagcdo do desempenho dos servidores
podera ser prorrogado, mediante justificativa do chefe imediato, até o més seguinte aquele previsto
no § 1°, mediante aprovacao da autoridade competente.

Art. 14 — A Avaliacao Individual de Desempenho Funcional sera realizada
anualmente.

§ 1° — O ciclo avaliatorio anual compreende o intersticio existente entre o
primeiro dia util de janeiro e o ultimo dia util de dezembro de cada ano.



§ 2° - Ap0s a conclusdo do processo de Avaliacdo Individual de Desempenho
Funcional dos servidores, a documentagdao pertinente deverd ser imediatamente encaminhada a
Geréncia de Recursos Humanos mediante apresentacdo da Folha Resumo, acompanhada dos
documentos pertinentes, para registro junto ao assento funcional proprio dos mesmos.

Art. 15 — Para fins de realizacdo da Avaliacdo Individual de Desempenho
Funcional o servidor devera possuir no ciclo avaliatorio, no minimo, 90 (noventa) dias de efetivo
exercicio.

§ 1° — A contagem dos dias de efetivo exercicio de que trata o caput sera
encerrada no ultimo dia til do més de dezembro de cada ano.

§ 2° — Os dias de efetivo exercicio de um ciclo avaliatério ndo serdo
considerados em ciclos avaliatorios subsequentes.

Art. 16 — Na hipdtese do servidor ndo possuir o periodo minimo de que trata
o art. 15 deste decreto, quando do ato de avaliagdo, este ndo sera avaliado naquele intervalo,
devendo aguardar o término do proximo ciclo avaliatério para fins de Avaliacdo Individual de
Desempenho Funcional.

Art. 17 — Para fins do disposto no art. 15 ndo sdo considerados como efetivo
exercicio os afastamentos motivados por licenga para tratamento de saude, superiores a 90
(noventa) dias, e licenga para tratamento para tratar de interesses particulares, ou ainda, qualquer
interrupg¢do do exercicio das atribui¢des do cargo ou fun¢do exercida, nos termos da lei.

Art. 18 — Na hipdtese de servidor ser submetido a readaptacao funcional, nos
termos da legislagao vigente, deverao ser consideradas suas novas atribuigdes no ciclo avaliatorio.

Art. 19 — Os servidores que forem cedidos com 6nus para Administra¢ao
Publica, ou mediante reembolso pelo cessiondrio, para exercer as atividades de seu cargo ou fung¢do
em 0rgdo ou entidade que nao pertenca a administragao publica direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo Municipal, durante o ciclo avaliatorio anual, ndo perderdo o vinculo com o seu
cargo de origem, devendo seus chefes imediatos procederem a avaliagdo de desempenho conforme
diretrizes deste decreto, bem como convénio ou outro meio formal celebrado.

§ 1° — Nao sera submetido a Avaliagdo de Desempenho Individual, até que
retorne ao exercicio de suas atividades no seu 6rgao ou entidade de origem, ao servidor publico
efetivo ou detentor de funcdo publica da Administragdo Direta e Autarquica do Poder Executivo
Municipal que:

I — estiver em exercicio de mandato eletivo em diretoria de entidade sindical
representativa de servidores publicos, de ambito municipal, conforme art. 37, inciso 1V, alinea “d”,
da lei complementar municipal n® 041/12; e

IT — estiver em exercicio de mandato, federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal, conforme art. 37, inciso III, da lei complementar municipal n® 041/12;

§ 2° — Os servidores que forem cedidos com Onus para o cessionario, para
exercer as atividades de seu cargo ou funcdo em oOrgdo ou entidade que ndo pertenca a
administracao publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal, ndo terdo o
periodo de cessdo avaliados nem computados como de efetivo exercicio, nos termos do art. 2-B da
lei municipal n°® 3.593/09.

Secao 111
Das Competéncias

Art. 20 — Compete a chefia imediata do servidor a ser avaliado, dentre outras
atribuicoes:



I — determinar ao servidor o preenchimento do Termo de Avaliacao Individual
de Desempenho Funcional ao final do ciclo avaliatério, ou seja, no primeiro més apos o término do
ciclo avaliatorio;

IT — acompanhar o desempenho do servidor durante o ciclo avaliatorio;

IIT — preencher o Termo de Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional,
apo6s o preenchimento da autoavaliagdo pelo servidor;

IV — notificar o servidor, por escrito, no prazo maximo de 05 (cinco) dias a
contar do término do prazo de analise do pedido de reconsideracdo, o teor da respectiva decisao,
encaminhando a Geréncia de Recursos Humanos todos os documentos referentes ao processo de
Avaliacao Individual de Desempenho Funcional.

V —realizar, a seu critério, entrevista de avaliagdo com cada servidor, antes do
registro do desempenho;

VI — encaminhar a Comissdo de Desenvolvimento Funcional parecer
fundamentado no caso de recurso hierarquico contrario a sua avaliagdo, acompanhado dos
documentos constantes do processo de avaliacao;

VII — fornecer, mediante solicitagdo escrita, no prazo maximo de 02 (dois)
dias uteis a contar da data de solicita¢do, todos os documentos referentes ao processo administrativo
de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional a Comissdao de Desenvolvimento Funcional,
visando a analise dos recursos hierdrquicos de sua competéncia;

Paragrafo anico. Considera-se chefia imediata, para fins do disposto neste
decreto, o servidor responsavel por unidade administrativa ou encarregado ou aquele a quem for
delegada, formalmente, pela autoridade méaxima do 6rgao ou entidade.

Art. 21 — Os procedimentos para a avaliagdo serdo orientados e coordenados:

I — pela Geréncia de Recursos Humanos, a qual compete:

a) dar conhecimento prévio aos servidores das normas e dos critérios a serem
utilizados na Avalia¢do Individual de Desempenho Funcional;

b) disponibilizar tempestivamente os formularios preestabelecidos que
constituem a Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional;

c) prestar as orientagdes € promover os treinamentos necessarios,
acompanhada da Comissao de Desenvolvimento Funcional, as chefias imediatas;

d) preparar e publicar os atos de homologacdo da Avaliagdao Individual de
Desempenho Funcional, no prazo maximo de 10 (dez) dias tuteis contados da data de conclusdao do
registro do desempenho;

e) registrar junto ao assento funcional dos servidores os resultados obtidos na
Avaliacao Individual de Desempenho Funcional;

f) permitir ao servidor avaliado, a qualquer tempo, a consulta a todos os
documentos de seu processo administrativo de Avaliagdo Individual de Desempenho Individual;

g) encaminhar a unidade setorial de recursos humanos do 6rgdo ou entidade
de lotacdo do servidor, quando solicitado, todos os documentos referentes ao seu processo de
Avaliagao Individual de Desempenho Funcional;

h) coordenar o lancamento dos dados no Sistema de Recursos Humanos das
Avaliagdes Individuais de Desempenho Funcional, orientando as chefias imediatas e unidades
setoriais de recursos humanos do 6rgao de lotagcdo do servidor, conforme o caso;

1) arquivar, em pasta ou base de dados individual, os documentos do processo
administrativo de cada avaliacao;

j) exercer outras atribuicdes correlatas.

II — pela unidade setorial de recursos humanos do 6rgao ou entidade de
lotacdo de servidor avaliado, a qual compete:

a) auxiliar a Geréncia de Recursos Humanos em suas competéncias no
processo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional;



b) permitir ao servidor avaliado, a qualquer tempo, a consulta a todos os
documentos de seu processo administrativo de Avaliacao Individual de Desempenho Funcional;

¢) arquivar, em pasta ou base de dados individual, os documentos do processo
administrativo de cada avaliacao;

d) exercer outras atribui¢des correlatas.

Art. 22 — Compete aos Secretarios ou a autoridade a eles equivalente nos
orgaos e entidades:

I — autorizar, se for o caso, a prorrogagdo do periodo avaliatdrio, conforme
art. 13, § 2°, deste decreto.

II — homologar, apds o transcurso do periodo recursal, a Avaliagdo de
Desempenho Individual do respectivo servidor;

Paragrafo unico. A competéncia de que trata o inciso I poderd ser delegada
pela autoridade méxima.

Secao IV
Dos Critérios e da Metodologia de Avaliagao
Subsecao I
Dos servidores ocupantes apenas de cargo de provimento efetivo ou fungdo publica

Art. 23 — A metodologia de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional
dos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo ou fungdo publica esta estruturada de
acordo com as seguintes regras:

I — cada critério/fator minimo sera composto por quatro quesitos de descrigao
de desempenho ou comportamento, com uma escala de pontos que varia de 1 a 10, da seguinte
forma:

a) conceito bom/ 6timo: ponto atribuido 8, 9 ou 10;

b) conceito regular: ponto atribuido 5, 6 ou 7,

¢) conceito ruim: ponto atribuido 1, 2, 3, ou 4;

IT — apenas um conceito devera ser escolhido, e ainda, dentro do conceito
eleito, apenas um dos pontos possiveis;

IIT — o ponto atribuido ao quesito deverd ser somado aos dos demais quesitos,
resultando assim no total de pontos do critério avaliado.

§ 1° — A pontuagdo maxima que o servidor podera obter em cada critério sera
de 40 (quarenta) pontos, € na totalidade, de 440 (quatrocentos e quarenta) pontos, sendo estes
resultantes do somatoério do total de pontos obtidos nos 11 (onze) critérios estabelecidos.

§ 2° — A utilizagdo do critério de que trata a alinea “e” do inciso I do art. 5°
estara condicionada a participagdao do servidor em programas de capacitacdo disponibilizados pela
Administragdo Publica Municipal, se houver disponibilidade orcamentdria e financeira para
implementagdo de tais programas, bem como a capacitacao custeada pelo proprio servidor.

§ 3° — Na hipdtese de ndo haver programas de capacitacdo disponibilizados
pela Administragdao Publica ou custeados pelo servidor, sera desconsiderado o critério de que trata a
alinea “e” do inciso I do art. 5°, sendo os pontos a ele referentes redistribuidos, podendo o servidor
alcancar em cada critério o total de 40 (quarenta) pontos, € na totalidade, de 400 (quatrocentos)
pontos, sendo estes resultantes do somatorio do total de pontos obtidos nos 10 (dez) critérios
restantes.

§ 4° — Para a obtengdo da nota parcial da Avaliacdo Individual de
Desempenho Funcional, devera ser observado:

a) Na hipotese do § 1°: O total de pontos obtidos serd divido pelo coeficiente
de 4.,4.

b) Na hipotese do § 3°: O total de pontos obtidos sera divido pelo coeficiente
de 4,0.



§ 5° — A nota final atribuida ao servidor serd dada em fung¢dao da média
aritmética proveniente da somatoria das notas parciais alcancadas na autoavaliagdo realizada pelo
servidor e na avaliacdo efetuada pela chefia imediata, conforme o caso, nos termos do art. 12, § 2°,
deste decreto.

Subsecao II
Dos servidores efetivos que ocupam cargo de provimento em comissdo com natureza de direcao e
chefia

Art. 24 — A metodologia de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional
dos servidores efetivos e fungdo publica que ocupam cargo de provimento em comissdao com
natureza de dire¢do e chefia estd estruturada com as seguintes regras:

I — cada critério/fator minimo sera composto por quatro quesitos de descrigao
de desempenho ou comportamento, com uma escala de pontos que varia de 1 a 10, da seguinte
forma:

a) conceito bom/ 6timo: ponto atribuido 8, 9 ou 10;

b) conceito regular: ponto atribuido 5, 6 ou 7,

¢) conceito ruim: ponto atribuido 1, 2, 3, ou 4;

IT — apenas um conceito devera ser escolhido, e ainda, dentro do conceito
eleito, apenas um dos pontos possiveis;

IIT — o ponto atribuido ao quesito deverd ser somado aos dos demais quesitos,
resultando assim no total de pontos do critério avaliado.

§ 1° — A pontuagdo maxima que o servidor podera obter em cada critério sera
de 40 (quarenta) pontos, e na totalidade, de 160 (cento e sessenta) pontos, sendo estes resultantes do
somatorio do total de pontos obtidos nos 04 (quatro) critérios estabelecidos.

§ 2° — Para a obtengdo da nota parcial da Avaliacdo Individual de
Desempenho Funcional, neste caso, o total de pontos obtidos sera divido pelo coeficiente de 1,6.

§ 3° — O nota final atribuida ao servidor serd dada em funcdo da média
aritmética proveniente da somatoria das notas parciais alcancadas na autoavaliacdo realizada pelo
servidor e na avaliagdo efetuada pela chefia imediata, nos termos do art. 12, § 2°, deste decreto.

Subsecao 111
Dos servidores efetivos que ocupam cargo de provimento em comissao ou exer¢am fungao
gratificada com natureza de assessoramento

Art. 25 — A metodologia de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional
dos servidores efetivos e fungao publica que ocupam cargo de provimento em comissao ou exercam
funcdo gratificada com natureza de assessoramento esta estruturada com as seguintes regras:

I — cada critério/fator minimo sera composto por quatro quesitos de descrigao
de desempenho ou comportamento, com uma escala de pontos que varia de 1 a 10, da seguinte
forma:

a) conceito bom/ 6timo: ponto atribuido 8, 9 ou 10;

b) conceito regular: ponto atribuido 5, 6 ou 7,

¢) conceito ruim: ponto atribuido 1, 2, 3, ou 4;

IT — apenas um conceito devera ser escolhido, e ainda, dentro do conceito
eleito, apenas um dos pontos possiveis;

IIT — o ponto atribuido ao quesito deverd ser somado aos dos demais quesitos,
resultando assim no total de pontos do critério avaliado.

§ 1° — A pontuagdo maxima que o servidor podera obter em cada critério sera
de 40 (quarenta) pontos, e na totalidade, de 160 (cento e sessenta) pontos, sendo estes resultantes do
somatorio do total de pontos obtidos nos 04 (quatro) critérios estabelecidos.

§ 2° — Para a obtengdo da nota parcial da Avaliacdo Individual de
Desempenho Funcional, neste caso, o total de pontos obtidos sera divido pelo coeficiente de 1,6.



§ 3° — O nota final atribuida ao servidor sera dada em func¢ao da média
aritmética proveniente da somatoria das notas parciais alcancadas na autoavaliagdo realizada pelo
servidor e na avaliagdo efetuada pela chefia imediata, nos termos do art. 12, § 2°, deste decreto.

Secao V
Dos Direitos ¢ Deveres do Servidor Avaliado
Subsecao I
Dos Direitos do Servidor Avaliado

Art. 26 — E assegurado ao servidor:

I — ter conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos resultados da
Avaliagao Individual de Desempenho Funcional;

I — acompanhar todos os atos de instru¢do do processo que tenham por
objeto a avaliacdo de seu desempenho;

IIT — ser notificado de todos os atos relativos a sua Avaliagdao Individual de
Desempenho Funcional;

IV — consultar, a qualquer tempo, todos os documentos que compdem o seu
processo de avaliagao.

Subsecao II
Dos Deveres do Servidor Avaliado

Art. 27 — Sao deveres do servidor:

I — inteirar-se da legislacdo que regulamenta o processo de avaliacdo;

IT — manter-se informado de todos os atos que tenham por objeto a avaliacao
de seu desempenho;

IIT — preencher o Termo de Avaliagdo Individual de Desempenho Funcional
dos acompanhamentos, encaminhando-o a chefia imediata.

IV — solicitar a area responsavel a formalizagdo das suas movimentagoes;

V — responsabilizar-se, juntamente com a chefia imediata e a unidade setorial
de recursos humanos, pelo cumprimento dos prazos e etapas do seu processo de avaliacao;

VI — comparecer, quando convocado pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, em reunido demarcada para sua oitiva, caso necessario.

VII — fazer parte da Comissdo de Desenvolvimento Funcional sempre que
indicado.

Paragrafo unico — O ndo preenchimento do Termo de Avaliagdo Individual
de Desempenho Funcional, na hipotese do inciso Il deste artigo, acarretard o prosseguimento do
processo de avaliacdo, com o preenchimento exclusivo da avaliacdo pela chefia imediata do
servidor, e atribui¢dao da nota parcial da chefia como nota final do ciclo avaliado.

Secao VI
Do Pedido de Reconsideracdo e do Recurso Hierarquico contra o resultado da Avalia¢ao Individual
de Desempenho Funcional

Art. 28 — Os servidores submetidos a Avaliacdo Individual de Desempenho
Funcional terdo direito a 02 (duas) instincias recursais em via administrativa, em cada periodo

avaliatorio.

Art. 29 — Da avalia¢dao de desempenho realizada pela chefia imediata cabera:



I — pedido de reconsideragdo, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contado da
notificacao do resultado provisério da avaliagdo ao servidor, a ser dirigido a autoridade avaliadora,
a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias, ou ainda, manter o
resultado da avaliagdo, mediante justificativa, em mesmo prazo;

IT — recurso hierarquico, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contado da
notificacao do resultado provisério da avaliagao ao servidor, ou ainda, do resultado do pedido de
reconsiderag¢do, conforme o caso, a ser dirigido a autoridade avaliadora, a qual encaminhard o
recurso com a motivacao pertinente a autoridade superior, a quem compete decidir definitivamente
sobre o resultado da avaliagdo no prazo méaximo de até 05 (cinco) dias uteis, contato do recebimento
do processo de avaliagdo;

§ 1° — Os pedidos de reconsideracdo e os recursos serdo cabiveis uma Unica
vez, em cada periodo avaliatorio.

§ 2° — Para fins de andlise do pedido de reconsideragdo e do recurso
hierarquico, a autoridade competente utilizara os elementos, as provas constantes do processo de
avalia¢do e demais documentos porventura anexados ao processo.

§ 3° — O pedido de reconsidera¢do e o recurso hierdrquico interpostos pelo
servidor avaliado deverdo ser analisados e julgados imparcialmente.

§ 4° — Na impossibilidade de julgamento do pedido reconsideracdo, devido a
vacancia do cargo ou afastamento da chefia imediata do servidor, o seu substituto procedera a
analise do pedido, deliberando sobre a manutengao ou alteragcdo da respectiva avaliacao.

Art. 30 — A Comissao de Desenvolvimento Funcional, quando do julgamento
do recurso hierarquico, ndo atingindo a maioria absoluta dos membros para realizagdo dos
trabalhos, devera:

I — convocar, se for o caso, os suplentes; ou

IT — suspender, na impossibilidade de se atender o inciso I, o prazo para
analise e julgamento, reiniciando-se a partir do retorno dos seus membros.

Secao VII
Da Homologacao

Art. 31 — A Avaliacao Individual de Desempenho Funcional serd homologada
pelos Secretdrios ou as autoridades a eles equivalentes nos 6rgaos e entidades, apos o decurso do
prazo recursal inerente.

Paragrafo unico — A homologacao serd a validagdo do Processo de Avaliacdo
de Desempenho Individual pela autoridade competente, com exame restrito da legalidade e do
cumprimento dos procedimentos estabelecidos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 — A Comissao de Desenvolvimento Funcional podera expedir normas
complementares a este decreto, bem como orientard, coordenard e fiscalizard o processo de
Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional no ambito da Administracdo Publica Direta do
Poder Executivo Municipal.

§ 1° — As entidades administrativas componentes da Administragao Publica
Indireta do Poder Executivo Municipal instituirdo suas proprias comissdes de avaliacdo de
desempenho, nos termos deste decreto.

§ 2° — Todos os atos normativos que dispuserem sobre metodologia,
procedimentos e prazos relativos a Avaliacdo Individual de Desempenho Funcional deverdo ser
publicados no 6rgdo de imprensa oficial do Municipio.



Art. 33 — Para fins do disposto neste decreto, considerar-se-d0 0s prazos em
dias tuteis, e serdo computados excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento.

Paragrafo unico. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util
seguinte se o vencimento cair em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes do
horério normal.

Art. 34 — Os casos omissos serdao analisados e decididos em conjunto com a
Comissdo de Desenvolvimento Funcional, que estabelecerd orientacdes e procedimentos
especificos.

Art. 35 — Revogados os atos em contrario, este decreto entra em vigor em 1
de janeiro de 2025.

Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, 31 de outubro de 2024.

MARCELO DE MORAIS
Prefeito Municipal



