PREFEITURA MUNICIPAL DE BODOQUENA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SuL
GABINETE

LEI COMPLEMENTAR N° 035/2011

Disp6e sobre os critérios para a avaliagdo de
desempenho dos servidores em estagio probatério do
Poder Executivo do Municipio de Bodoquena, e da outras
providéncia.

O Prefeito Municipal de Bodoquena, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pela Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. A avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio probatorio da Prefeitura Municipal de
Bodoquena sera realizada de acordo com as normas do Programa de Avaliagdo para Servidores em
- Stagio Probatono, ANEXO UNICO, desta Lei.

Art. 2°. No processo de avaliacdo sera considerado o desempenho no cargo, conforme fatores definidos
nesta Lei Complementar aplicaveis a todos os servidores em estagio probatério, e que se realizara de
acordo com cronograma previamente divulgado.

Art. 3°. O estagio probatério serd cumprido através da ocupagdo do cargo para o qual o servidor se
submeteu ao concurso publico e posteriormente nomeado.

§ 1°. Serdo avaliados os servidores em estagio probatoério, ocupantes de cargos em comissao, desde que
desempenhem atividade semelhante a do cargo de concurso.

§ 2°. Os servidores cedidos a outros 6rgaos se estiverem exercendo as atividades inerentes ao cargo
efetivo para o qual foram nomeados, participardo deste programa de avaliacdo de desempenho.

§ 3°. Os servidores cedidos a outros 6rgaos, que nao se enquadrarem na hipétese do paragrafo segundo,
bem como os que estiverem em gozo de licenga para acompanhar cénjuge ou companheiro, ndo poderao
oarticipar da avaliagcao de desempenho de que trata esta Lei Complementar, devendo, ao findar a causa

. lo impedimento, inicia-la ou reinicia-la, quando interrompida, considerando-se, nesta ultima hipétese, o
tempo de avaliagao anterior.

Art. 4°. Os servidores cedidos a outros 6rgaos serdo avaliados em sua real atuagdo ficando, entretanto,
para cada érgao especifico, a responsabilidade pela sua avaliagdo de desempenho.

Art. 5°. A expedicédo do ato de ndo confirmagao do servidor no cargo sera precedida de notificacdo para
que, no prazo de 20 (vinte) dias, apresente defesa por escrito.

§ 1°. No prazo previsto no caput do Art. 5°, ao servidor ou a seu representante legal sera dada vista do

processo, pelo prazo de 20 (vinte) dias.

§ 2°. No processo devera constar, além de um Relatorio Analitico, as Fichas Individuais de Avaliagao de
Desempenho que |he tenham sido conferidas durante o estagio probatério, bem como o Parecer de
Adequacdo ou Inadequacao Disciplinar.
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§ 3°. A Comissao de Avaliagao devera analisar a defesa do servidor e dar parecer conclusivo no prazo de
20 (vinte) dias.

Art. 6°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.
Bodoquena — MS, 27 de outubro de 2011.

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BODOQUENA - ANEXO UNICO
LEI COMPLEMENTAR N° 035/2011 27/10/2011

PROGRAMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO
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1. APRESENTAGAO DO PROGRAMA

CONCEITOS:

Avaliagcao de Desempenho é a verificacdo formal e metddica da eficiéncia e da produtividade do
servidor, no desempenho do seu cargo, orientando-o no sentido da sua adequacgéo e do desenvolvimento
de sua competéncia profissional.

Avaliagdo é uma funcdo administrativa, através da qual o administrador (ou responsavel) acompanha,
mede e corrige os trabalhos que estdo sendo executados, avaliando os resultados obtidos, comparando-
0s com 0s objetivos preestabelecidos.

Desempenho refere-se a atuacdo do servidor em face de um cargo que ocupa na instituigdo, tendo em
vista as responsabilidades, atividades e tarefas que Ihe foram atribuidas, assim como face aos resultados
‘“Jue dele se espera.
OBJETIVOS
e Vincular o enquadramento formal do servidor, em estagio probatério, a um processo consistente de
acompanhamento e desenvolvimento da sua competéncia profissional € ao compromisso com 0s

resultados institucionais;

e Estimular a comunicacdo entre as equipes e valorizar o papel dos gestores na busca do melhor
desempenho no trabalho;

e Elevar o nivel de comprometimento e satisfagdo do servidor no desempenho do cargo publico e da
consciéncia quanto ao seu papel profissional;

e Cumprir a Constituicdo Federal em seu artigo 41.

BASE LEGAL
e Constituicdo Federal:
“Art. 37. A administrag&o publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)"
Art. 41. Sao estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.
(...)
§ 4°- Como condicdo para a aquisi¢do da estabilidade, é obrigatoria a avaliagéo especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.
AV. Treze de Maio, 305 — CEP: 79.390-000 — Fone/Fax: 3268-1104/1383 (\

JUNTOS VENCENDO DESAFIOS i

LR RGPS asprise.com/Scanner.js | FOR EVALUATION USE ONLY



| -

PREFEITURA MUNICIPAL DE BODOQUENA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
GABINETE

PREMISSAS

O Programa de Avaliagcdo de Desempenho tem como objetivo superior a valorizagdo do ser
humano e do seu potencial de desenvolvimento profissional.

A responsabilidade pelo desempenho é de cada servidor, sendo a orientagio e o
acompanhamento responsabilidade das chefias imediatas.

A aplicagdo da avaliagdo sera uma oportunidade de comparar o desempenho esperado no
cargo com o realizado, em cada periodo, através do didlogo e considerando, sempre que
possivel, a perspectiva de negociagdo de melhoria do desempenho futuro.

Considera-se desempenho o comportamento apresentado no cargo durante o periodo, diferenciando-
se do conceito de disciplina, que esta relacionado ao cumprimento de deveres e obrigagcdes previstas
no regime disciplinar do Estatuto do Servidor Publico Municipal.

DIRETRIZES E ATRIBUICOES

A COORDENAGAO GERAL do Programa de Avaliagdo de Desempenho sera realizada pelo
Departamento de Gestao de Pessoas, sendo de sua responsabilidade:

* & &+

*

-

Divulgar o programa para todos os servidores;

Providenciar a nomeacdo, através de Decreto, das Comissdes de Avaliagdo, cumprindo exigéncia
constitucional e estatutaria;

Definir e organizar a preparagcao das Comissdes, a quem cabera realizar a avaliagdo junto aos
servidores;

Elaborar e divulgar o Calendario de Avaliagbes Semestrais e da Apuragdo Final;

Prestar informagao e orientacdo a todos os servidores interessados;

Fornecer o material necessario a aplicagao do Programa;

Centralizar os registros semestrais e a avaliagdo final, mantendo-os sob sua guarda, para fins de
comprovagao legal;

Divulgar o ato para confirmagdo nos cargos de nomeacgao.

A COMISSAO DE AVALIAGAO sera composta por, no minimo, trés servidores indicados pela
Coordenacao Geral, e incluird necessariamente quem supervisiona de forma imediata as atividades do(s)
avaliado(s), sendo as seguintes as suas atribuicdes:

Acompanhar o desempenho dos servidores sob processo de avaliagao;

Cumprir o Calendario definido;

Avaliar, utilizando o Registro de Avaliacao (fl. 09), a cada semestre;
Marcar previamente as entrevistas individuais,

Realizar as entrevistas de avaliagdo de desempenho;

Consolidar resultado e enviar & Coordenacgao Geral.

As Comissbes de Avaliagdo serdo designadas através de Decreto e a composi¢do de cada uma
obedecera ao seguinte critério minimo:

e Um membro da area de Gestao de Pessoas;
o O secretario da area;
« Um membro que esteja diretamente acompanhando a atividade do servidor (chefe imediato).
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Os SERVIDORES em estagio probatério estardo comprometidos com o processo, em cada semestre, e a
eles cabera:

e Conhecer a Lei Complementar que divulga o Programa de Avaliacdo do qual sera participante,
tomando ciéncia formalmente, através de assinatura;

Realizar a auto-avaliagéo;
Participar da entrevista individual, convocada pela Comissao de Avaliagao;
Fazer, em conjunto com a Comiss&o, o seu plano de desenvolvimento;

Acompanhar todos os passos do processo, tomando ciéncia de cada resultado semestral, bem
como do resultado final.

2. METODOLOGIA

A Avaliagdo de Desempenho sera aplicada através de um METODO combinado, que incluira os
w seguintes procedimentos:
e Auto-avaliagéo;
e Avaliagao pela Comissao;
e Consolidagdo do resultado através de entrevistas individuais, considerando eventuais
anotac¢des na Ficha Funcional, no periodo;

Sua PERIODICIDADE sera semestral.

Como INSTRUMENTOS, serao utilizados:
e Os formularios que se encontram nas paginas 09 e 10 - Modelos 1 e 2:

v" Registro de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério, com parecer disciplinar e
quatro fatores de desempenho;
v Plano de Desenvolvimento Individual;

e A Entrevista de Avaliagdo de Desempenho, a ser realizada individualmente, ap6s a auto-
avaliagdo, conduzida pela Comissao de Avaliacdo designada e capacitada para tal.

+ FORMA DE APURAGCAO:

+ Serdo atribuidas notas nos quatro fatores, pelo desempenho de cada servidor no periodo, como
resultado do consenso pela Comisséo de Avaliacao.

+ Cada servidor fara sua auto-avaliagdo, atribuindo a si mesmo notas aos quatro fatores (Escala de
Pontuagdo na préxima pagina);

+ O resultado do semestre sera obtido através de Entrevista de Avaliacdo de Desempenho,
mediante consenso entre a Comissdo e o servidor. Em caso de ndo ser possivel o
consenso, prevalecera a avaliagdo da Comisséo.

+ Ao final do periodo de estagio probatério havera analise da pontuacédo obtida ao longo do tempo,
bem como andlise qualitativa das variagbes do desempenho ocorridas, que servirdo como base
para a avaliacgao final.

¢ A avaliagdo final resultara na confirmagao ou nao confirmac&o do servidor no cargo.
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FATORES DE AVALIAGAO:

Sao caracteristicas verificaveis através da observagdo e do acompanhamento pelas chefias e pela
Comisséo, ao longo do semestre. Esses fatores receberdo uma pontuacio, conforme a segunda escala a
seguir demonstrada, e que sera registrada no formulario de avaliagdo individual - Modelo 1 na pagina 09.

Serao utilizados quatro fatores, sendo:

» Dois fatores gerais, que serdo comuns a todos os servidores em estagio probatério: espirito de
equipe e produtividade, independente de lotagéo.

» Dois fatores especificos, a serem escolhidos de acordo com as caracteristicas proprias de cada
atividade exercida pela pessoa ou equipe.

Os fatores terdo conceitos e indicadores definidos e compartilhados através de treinamento das
Comissdes de Avaliacdo, a fim de padronizar o processo.

Os servidores terao conhecimento dos critérios e fatores no inicio do periodo de avaliagdo a que serdo

‘— submetidos.

FATORES GERAIS:

1. PRODUTIVIDADE
Executar o trabalho em quantidade e qualidade compativeis com a necessidade do cargo e de
forma a obter o0 melhor resultado possivel.

2. ESPIRITO DE EQUIPE: capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura
profissional participativa e colaboradora, aceitando a premissa de que cada um tem uma
contribuicdo a oferecer. Saber integrar essas contribuigdes, canalizando-as para a melhor
consecugdo dos objetivos.

Cada fator sera pontuado de 1 a 4, conforme intervalos abaixo:

L @

[OTIMO 36 a 4,0
"BOM : 26 a 35
SUFICIENTE 16 a 25
[INSUFICIENTE 10 a 1,5

Desta forma séo obtidas as pontuagdes por fator.
O desempenho global do semestre sera o resultado de uma média aritmética simples, ou seja, a soma da
pontuagao dos quatro fatores, dividida por quatro, que € a quantidade de fatores.

Sera considerado apto para confirmagao no cargo o servidor que obtiver conceito de desempenho bom ou
6timo como resultado global de todas as avaliagdes, ou seja, obtiver média minima de 2,6.
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ETAPAS DA APLICACAO DO PROGRAMA

« A Comissao de Avaliagcdo preenche o formulario semestral de cada servidor sob sua responsabilidade,

atribuindo pontos em cada fator.

e (Cada servidor preenche o formulario semestral e o Plano de Desenvolvimento Individual — Modelo 2 -

Pagina 10.

e A Comissao de Avaliagdo marca entrevistas individuais para discussdo e conclusdo da avaliagdo do
semestre, negociando com o servidor eventuais divergéncias, buscando um resultado de comum

acordo (consensual).

PREFEITURA MUNICIPAL DE BODOQUENA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

e Em caso de nado ser possivel o consenso, prevalecera a avaliagao da Comissao.

~e A Comissdo de Avaliagcdo devera enviar os formularios semestrais ao Departamento de Gestdo de

_ Pessoas, ao final de cada semestre, segundo calendario a ser divulgado em cada periodo.

e Ao final do periodo de estagio probatério, tendo atingido o minimo de 2,6 de pontuagdo geral (média
de todas as avaliagbes do periodo), e desde que também possua parecer disciplinar favoravel, o

servidor sera confirmado no cargo, através de ato administrativo.

REGISTRO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

Secretaria/Area de Lotagéo:

Comisséao de Avaliagéo:

Nome do servidor:

Cargo:

|Parecer disciplinar:

\.l

FATORES

CONCEITUAGAO

1° sem.

2° sem.

1. PRODUTIVIDADE

Executar o trabalho em quantidade e
qualidade compativeis com a necessidade
do cargo e de forma a obter o melhor
resultado possivel.

2. ESPIRITO DE EQUIPE

Capacidade de desenvolver trabalhos em
equipe, apresentando uma postura
profissional participativa e colaboradora.
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3.
4.
RESULTADOS SEMESTRAIS
ASSINATURAS DA COMISSAO
1° sem. 2° sem.
ASSINATURAS DO SERVIDOR
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

NOME:

LOTACAO:

CARGO:

ATIVIDADES EXERCIDAS:

¥

FATORES POSITIVOS A SEREM REFORCADOS:

FATORES A DESENVOLVER:

\ ~ O QUE POSSO FAZER PARA MELHORAR?

v
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