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PORTARIA N° 099/2.005

Dispde sobre regulamentacio de normas e critérios
para instituicio da Avaliacio Especial de
Desempenho dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Primavera do Leste - Mato Grosso.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO DE MATO
GROSSO, ANGELIN DOS SANTOS BARALDI, no

uso de suas atribuicdes que lhe confere a Resolugdo n°
008 de 01 de Agosto de 2.005;

RESOLVE:

Art. 1°. Fica por esta Portaria instituido o regulamento
para a avaliagao especial de desempenho, nos termos do art. 41 §4° da
Constituicio Federal e dos arts 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34 e 35 da
Resolucdo n° 008/2005, para medir a eficiéncia e a produtividade e a

efetivacdo do servidor municipal.

Art. 2°. Esta Portaria obedece aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do

contraditorio e da ampla defesa.

Art. 3°. A coordenagao geral da Avaliagdo Especial de
Desempenho € de responsabilidade dp Recursos Humanos, que devera
auxiliar a Comissdo de Avaliacdo Especial de ‘Desempenho, forn’ec_:endo todo
apoio material € técnico, programas de treinamentos necessarios ao0 seu
desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as questoes

suscitadas a partir das avaliagoes.

Art. 4°. A Avalia¢do Especial de Desempenho pretende
produtividade do servidor, dando-lhe um prospecto de

ir a eficiéncia € a ‘ . g ao '
e Administragdo Publica Municipal um 1mportante

I. critério orientador para as chefias;
[I. treinamento;
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ITI. controle e selecao;
IV. controle de eficiéncia pessoal;

. V. intensificar o contato entre chefia e servidor,
ensejando o aprofundamento das relacdes interpessoais;

VL. redugdo das areas de atrito;

Art. 5°. Serd nomeada uma Comissdo de Avaliagdo

Especial de Desempenho, nos termos dos arts. 34 da Resolu¢io n° 008/2003,
composta por trés membros.

Art. 6°. A Comissdo terd como fungdes os seguintes
1tens:

§1°. Revisar os boletins de avaliagdo, adequando-os para
melhor atender as necessidades do Municipio.

§2°. Revisar o preenchimento dos boletins, retornando-os
ao avaliador, caso alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar
erros na avaliacdo.

§3°. Receber relatorio parcial ou final.

§4°. Emitir parecer sobre os resultados das avaliagGes.

§5°. Indicar ao Departamento de Recursos Humanos,
plano de desenvolvimento completo de Avaliagdo Espeqial de Desempenho,
programas de treinamento e de acompanhamer}to s@cm funcional com o
objetivo de aprimorar 0 desempenho dos profissionais, melhorando assim a
produtividade no Municipio.

§6°. Participar do processo de acompanhamento dos

servidores com baixo desempenho.

Art. 7°. Os servidores s6 tomardo conhecimento de suas
avaliacdes depois que as Mesmas forem analisadas pela Comissdo de

Avaliacdo Especial de Desempenhq.

Art. 8°. Ficam indicados para proceder a Avaliacdo
Especial de Desempenho as Chefias Imediatas dos servidores avaliados, e na
falta destes a chefia imediatamenfe superior. | o
Paragrafo unico. Poderd ser eleitas  comissdes
; baseadas em cargos € grupos ocupacionais, dentro dos locais de
esfecificas conjunto com as chefias imediatas, executarem a avaliacao
ra%alh;ﬁgzﬁsrgos servidores, com composicao de até trés membros.
es
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d liacs Al:t- 9°. Os servidores durante o periodo de trés anos de
cada avaliagao sofrerdo as seguintes avaliacdes:

L. seis avaliacGes:

a) a0 completar seis meses;

b) ao completar doze meses;

¢) ao completar dezoito meses;

d) ao completar vinte e quatro meses;

€) ao completar trinta meses;

f) ao completar trinta e seis meses.

II. a altima avaliagdo sera realizada dois meses antes do
fim do periodo avaliado, objetivando relatério final e conclusivo para fins de
conhecimento e futuros procedimentos;

III. cada processo avaliativo pode variar em um e até trés
meses de diferenca.

Art. 10. A Avaliagdo Especial de Desempenho sera
processado em sete etapas:

I. elaboracdo do respectivo Portaria;

II. constituicdo'da comissao de Avaliagdo Especial de

Desempenho; . _ .
III. contato com as chefias imediatas e servidores

avaliados;
IV. avaliacdo Especial de Desempenho;
V. tabulacdo dos respectivos boletins;
V1. prazo de recursos;
VII. relatorio final e entrega dos certificados dos

profissionais aprovados no processo de avaliagao.

Art. 11. A Avaliagdo Especial de Desempenho levara em
portamento do servidor no cumprimento de suas
funcionais e sua iniciativa na busca de opgdes para
ho, permitindo o esclarecimento e a corregdo de

consideragdo O com
atribuicoes e deveres
melhorar seu desempen

o do servidor.
possiveis falhas §1°. As avaliagdes de desempenho pressupdem a

bilidade conjunta entre avaliado e avaliadores fundamentando-se no
respon timento mutuo baseado na relagdo interpessoal.
ome 20, Devolvidos 08 resultados tabulados pela Comissao
cial de Desempenho, esta dara conhecimento a chefia

co

de Avaliagdo Espe
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imediata, que por sua vez darg ci

b b ; €ncia ao servidor da nota correspondente a
cada avaliacdo referente ao perio P

do avaliado.

’ ‘ §3°. O servidor ao final de cada processo avaliativo,
podera recorrer a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho, caso
julgue-se prejudicado quanto as notas constantes do boletim de avaliacéo.

§4°. O servidor ao ter ciéncia do teor da avaliacdo do seu
de§empenho, assinara o respectivo boletim de avaliacio, utilizando o espago
proprio para suas consideragdes referentes a sua pontuacdo e respectivo
recurso, caso necessario.

§5°. Cada recurso sera analisado pela comissdo de
Avaliacao Especial de Desempenho, no prazo maximo de quinze dias.

Art. 12. Os critérios de todos fatores, deverdo obedecer a
um padrio de classificacdo dos comportamentos verificaveis, ficando
graduados entre o nivel um e o nivel seis, a saber:

a) Nivel 1. “Insatisfatério”, quando o servidor em
determinado fator, apresentar deficiéncias inaceitdveis em relagéo ao fator.

b) Nivel 2. “Franco”, quando o servidor em determinado
fator, ndo cumpre os resultados esperados para o fator. :

¢) Nivel 3. “Regular”, quando o servidor em determinado
fator necessita de corregdes substanciais com comprometimento dos
resultados esperados para o fator.

d) Nivel 4. “Bom”, quando o servidor em determinado
fator necessita de corregdes superficiais, sem comprometimento dos

resultados esperados para o fator.

e) Nivel 5. “Otimo”, quando o servidor em determinado

fator, se encontra acima da média de desempenho aceitavel para o fator.
f) Nivel 6. “Excelente”, quando o servidor em

determinado fator, ja atingiu 0 desempenho como jdeal para o fator.
Paragrafo inico. Os fatores sdo descritos no boletim de
revisto no anexo unico, desta Portaria, com o objetivo de

iacao,
avalia¢ p tipos de comportamentos de cada agrupamento de

determinar OS varios
s de servidores.

Art. 13. O boletim de avaliagdo € constituido por sete
lacionadas aos fatores comportamentais € em caso de o servidor
e

s L ecessario em cada avaliacdo, serd considerado

nGo atingir o minimo n
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“Insuficiente”,

: devendo receber acompanhamento técnico, bem como
treinamento, pa

; _ a que seu rendimento seja aprimorado, periodo no qual sera
avalladg diretamente pela Comissio de Avaliagio Especial de Desempenho,
em conjunto com sua chefia imediata e auxiliares.

Paragrafo unico - Se na avaliacdo seguinte, o servidor
que se encopprar em estagio probatdrio, ndo apresentar melhoramento que o
eleve no minimo a um nivel acima, serd aberto Processo Administrativo,
com o objetivo, se for o caso, de efetuar seu desligamento.

Art. 14. A descri¢do dos fatores de avaliagdo serdo:

I. assiduidade: serdo valorizadas de zero a dezesseis
pontos, sendo: zero ponto para o conceito Insatisfatério, trés pontos para o
conceito Fraco, cinco pontos para o conceito Regular, nove pontos para o
conceito Bom, doze pontos para o conceito Otimo e dezesseis pontos para o
conceito Excelente;

Paragrafo tinico. No critério de assiduidade considerar-
se-a pontos perdidos por faltas ndo justificadas, contabilizadas no periodo de
cada avaliacdo, na seguinte propor¢ao:

NUMERO DE FALTAS PONTOS PERDIDOS
Zero 0
De um a cinco

3
De seis a dez 5
Acima de dez 8
II. pontualidade: serdo valorizadas de zero a quatorze
pontos, sendo: Z€ro ponto para o conceito Insatisfatorio. trés pontos para o

conceito Fraco, cinco pontos para 0 conceito Regular, oito pontos para o
conceito Bom, onze pontos para o conceito Otimo e quatorze pontos para o
DU 22

ito Excelente; N .
cones III. produtividade: serao valorizadas de zero a quatorze

nto para o conceito Insatisfatério, trés pontos para o
ontos para o conceito Regular, oito pontos para o
tos para o conceito Otimo e quatorze pontos para o

pontos, sendo: zero po
conceito Fraco, ¢inco p
conceito Bom, onze pon

' elente; T ~ ,
Laselin E&Q_”__’IV senso de disciplina: serao valorizadas de zero a

) . ;. A

; i ntos para O conceito Regular, oito pontos
Fraco, ¢1nco ponto )

onceito rraco,

para O €
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para 0 concelto Bom, onze pontos para o conceito Otimo e quatorze pontos
para o conceito Excelente;

_ V. capacidade de iniciativa e cooperagdo: serdo
ValOl’.lZadéllS. de zero a quatorze pontos, sendo: zero ponto para o conceito
Insatisfatorio, trés pontos para o conceito Fraco, cinco pontos para o
COHCC{tO R_egm, 01to pontos para o conceito Bom, onze pontos para o
conceito Otimo e quatorze pontos para o conceito Excelente;

V1. capacidade de aprendizado e desenvolvimento: serao
valorizadas de zero a quatorze pontos, sendo: zero ponto para o conceito
Insatisfatério, trés pontos para o conceito Fraco, cinco pontos para o
conceito Regular, oito pontos para o conceito Bom, onze pontos para o
conceito Otimo e quatorze pontos para o conceito Excelente;

VII. aspectos observaveis de seu grau de
responsabilidade e probidade - serdo valorizadas de zero a quatorze pontos,
sendo: zero ponto para o conceito Insatisfatorio, trés pontos para o conceito
Fraco, cinco pontos para o conceito Regular, oito pontos para o conceito
Bom, onze pontos para o conceito Qi_m e quatorze pontos para 0 conceito
Excelente.

Art. 15. Somente sera concedido progressdo funcional
ou efetivacdo, o servidor que obtiver média de todas as avaliages no
periodo avaliado de trés anos de no minimo de sessenta por cento do total de
pontos, considerando-se insuficiente menos de sessenta pontos, sendo a
pontuagio maxima de cada avaliag@o de zero a cem.

Art. 16. Os relatérios  parciais  indicardo

obrigatoriamente: . N N .
a) As medidas de corregGes necessarias, em especiais as

destinadas a promover a capacitagdo ou treinamento do servidor avaliado,

esempenho insuficiente. C '
com d b b) As deficiéncias identificadas no desempenho dos

rvidores considerando 08 critérios de avaliagdo previstos neste Portaria.
se ’

Art. 17. Cabera ao Departamento de Recursos Humanos
docio das medidas n ssaria para o aprimoramento do servidor cujo
adocao

p 1 i i ﬁCiente.
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Art. 18. Faz parte do presente Portaria o anexo tnico.

. Art. 19. Este Portaria entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogando as disposi¢des em contrario.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacdo no mural da Camara Municipal, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Registre-se.
Publique-se.
Cumpra-se.
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AMARA MUNICIPAL DE PRI

ANEXO UNICO - BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Servidor:

Cargo:

Secretaria: POSSE: A /

Nome/Cargo Chefe Imediato:

INSTRUCAO: ASSinal¢ a letra que melhor traduz o desempenho do avaliado em cada fator de avaliagio, de acordo com os critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO

[ - INSATISFATORIO O Servidor apresenta deficiénciks inaceitaveis em relagdo ao fator.

F-FRACO O Servidor, ndo cumpre os resultados esperados no fator.

R - REGULAR O Servidor necessita de corregdes substanciais com comprometimento dos resultados esperados no fator.
B - BOM O Servidor necessita de corre¢des superficiais, sem comprometimentos dos resultados esperados no fator.
0 - OTIMO O servidor se encontra acima da média de desempenho aceitavel para o fator.

E - EXCELENTE O servidor ja atingiu plenamente o desempenho esperado como ideal para o fator.

OBSERVACAOQ: Todos os critérios que estiverem entre fraco e regular devem ser justificados e se possivel documentados.

FATORES DE AVALIACAO CRITERIOS

FIR|B|O|E |

ASSIDUIDADE: Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horarios estabelecidos no local de trabalho e

capacidade de agir independentemente dos outros.

JUSTIFICATIVA:

PONTUALIDADE: Ser4 avaliado comparecimento regular e preciso no setor de trabalho. I [F|R|B|O|E

JUSTIFICATIVA:

PRODUTIVIDADE: Volume de servigos em condi¢des normais, rapidez e eficiéncia no trabalho, um bom rendimento | I |F [R|B|O |E

© um alto nivel de produtividade, apresentado individualmente ou em grupo.

JUSTIFICATIVA: v

SENSO DE DISCIPLINA: Procura medir o grau de cumprimento dos deveres ¢ obrigagdes inerentes as tarefas |1 |F [R|B|O|E

desenvolvidas pelo servidor.

JUSTIFICATIVA:

E INICIATIVA E COOPERACAQ: Procura medir o grau de cumprimento o empenho ¢ aplicagdo |[I |[F |[R|B|O|E

CAPACIDADE D s as necessidades e demandas de servigo.

em atender com espontaneidade toda

JUSTIFICATIVA:

[ZADO E DESENVOLVIMENTO: Procura medir o grau de cumprimento da|l |F |[R|B|O|E

CAPACIDADE DE_APREMD arefas atinentes ao cargo do servidor.

capacidade aprendizado € desenvolvimento das t

JUSTIFICATIVA:

s

AVEIS DE SEU GRAU DE RESPONSABILIDADE E PROBIDADE: Procura medir o graude |1 |F |R|B |O |E
\Y%

ASPECTOS OBSER comportamentos morais adequados e convenientes na conduta do servidor diante de grupos
. s ecC

de regra . s mor
rvidor-colegas”, «gervidor-usuarios .

sociais, / .
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JUSTIFICATIVA:

ESPAC A
CO RESERVADO PARA COMENTARIOS DO AVALIADOR, SE NECESSARIOS

Primavera do Leste, de de

SERVIDOR AVALIADOR AVALIADOR AVALIADOR

CONCLUSAO: Para uso exclusivo da Comisso da Avaliagdo de Desempenho

RESULTADO DA AVALIAGCAO
Aprovado:

Pontos Obtidos:

[]
Reprovado: I—_—I

%

Percentual:

de de

Primavera do Leste, MT,

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
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