MUNICIPIO DE A\
LEANDRO FERREIRA

Estado de Minas Gerais GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 511/2026

Municipio de Leandro

Ferreira - Poder
Executivo Municipal -
Avaliagao de

Desempenho Funcional -
Estabilizacao Funcional -
Progressao Funcional Por
Desempenho -
Regulamentacao -
Providéncias.

O prefeito de Leandro Ferreira, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicbes, consoante |he autoriza a Lei Orgdnica do Municipio;
CONSIDERANDO-SE o disposto no art. 37 da Constituicao Federal quanto
aos principios que regem a administracdo publica municipal;
CONSIDERANDO-SE a previsdo contida no art. 41 e seguintes da
Constituicdo Federal quanto a avaliacao funcional para fins de estabilizacdo
funcional; CONSIDERANDO-SE a necessidade de regulamentacao do

processo de avaliacao para fins de progressao funcional, DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Municipio de Leandro Ferreira, Estado de Minas Gerais,
por seu Poder Executivo, estabelece o Regulamento Geral do Sistema de

Avaliacdo de Desempenho no ambito da Administragao Publica Municipal.
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Art. 2° - Para os fins deste Decreto Municipal, considera-se: «

I - Desempenho: A atuacao do agente publico municipal em sua
unidade organizacional, compreendida como um conjunto de
atividades e tarefas que lhes foram atribuidas por lei quanto ao

cargo ou funcdo publica ocupados.

II - Avaliacdo: verificagdo forma é periddica de resultados
alcancados pelo agente publico no desempenho de sua fungao

ou cargo publico.

III - Processo de avaliacao: verificacao de resultados auferidos
no desempenho de cargo ou funcdo publicos, através de
avaliacao de desempenho funcional, a qual realizada de forma

sistematica, objetiva e transparente.

IV - Atribuicao: conjunto de atividades previamente
determinadas no ambito da organizacao funcional inerente a

cargo ou fungao publicos.

V - Competéncia: Conjunto de habilidades que devem ser
desenvolvidas pelo agente publico municipal no desempenho de

cargo ou fungao publicos.

VI - Chefia Imediata: superior hierarquico do agente publico
municipal sob avaliagcao, ainda que esteja vinculado a outro

orgao ou unidade administrativa do Municipio.
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Art. 3° - O sistema permanente de Avaliacao de Desempenho «

Funcional é constituido por dois mdodulos aplicativos, assim organizados:

I - Avaliacao de Desempenho Funcional para fins de
estabilizacdo em cargo publico de provimento efetivo, na forma

determinada no art. 41 da Constituicao Federal.

II - Avaliagao de Desempenho Funcional Sistematica e Periddica
para fins de progressao funcional previstas no ordenamento

juridico municipal.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secao I

Dos Objetivos da Avaliacao de Desempenho Funcional

Art. 4° - Constituem-se em objetivos e finalidade da Avaliacao de

Desempenho Funcional:
I - O aprimoramento dos métodos de gestao de pessoas.

II - Melhoria da qualidade de atendimento e eficiéncia no

atendimento ao usuario do servigo publico municipal.

IIT - Avaliar a aptiddao e a capacidade do agente publico

municipal para o exercicio de cargo publico.
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IV - Identificar e valorizar os agentes publicos municipais que

registrem bom desempenho no exercicio das atividades de seu

cargo ou fungao.

V - Aprimorar a comunicacao entre as liderancas e os agentes
publicos municipais, estabelecendo um clima de didlogo e

transparéncia.

VI - Possibilitar as chefias os recursos gerenciais que
possibilitem a organizacao do exercicio das atividades inerentes
ao cargo publico, distribuicdo de tarefas, organizacao,

planejamento e execucao da unidade organizacional.

VII - Subsidiar o processo de avaliacao de desempenho
funcional para fins de estabilizacao e ou progressao nas

carreiras.

Secao 11

Dos Instrumentos Do Processo de Avaliacao Funcional

Art. 59 - Estabelecem-se os instrumentos de formalizagao relativos

ao Sistema de Avaliacao Funcional a seguir indicado:

I - Rol de competéncias especificas (Anexo I): instrumento de
avaliacdao funcional que determina as habilidades e
competéncias especificas consideradas para o sistema de
avaliacgdo de desempenho funcional aplicavel aos agentes

publicos municipais efetivos e estaveis.
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II - Formulario de avaliacdo de desempenho funcional (Anexo «
II): instrumento de avaliacao funcional para registro de
avaliacdo das habilidades e competéncias para os agentes
publicos municipais sob avaliacdo de desempenho funcional

aplicavel aos agentes publicos municipais efetivos e estaveis.

III - Formuldrio para interposicdao de recurso (Anexo III):
instrumento de interposicao de recurso a Comissao de Avaliacdo

de Desempenho Funcional.

Secao III

Dos Critérios Orientadores da Avaliacao de Desempenho

Art. 6° - Na avaliacao de desempenho funcional serdao observados

como critérios orientadores:

I - Desempenho satisfatorio das atribuicdes do cargo efetivo

ocupado pelo agente publico municipal.

II - Participagao em atividades de aperfeicoamento profissional
relacionadas com as atribuicdes do cargo publico efetivo

ocupado pelo agente publico municipal.

IIT - Disponibilidade para contribuir com a solugao de questdes
relacionadas com as condicdes de trabalho e com as finalidades

da administragao publica.
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IV - Elaboragao e ou desenvolvimento de trabalhos, projetos e
pesquisas que visem o melhor desempenho na area pertinente,

quando for o caso.

V - Iniciativa na busca de opgdes para a melhoria dos servicos

publicos prestados pelo Poder Executivo Municipal.

VI - Observancia de todos os deveres inerentes ao exercicio do

cargo.

VII - Participagao no cumprimento dos objetivos e metas

tracados pelo 6rgao em que atua o agente publico municipal.

VIII - Participacao em comissoes internas, quando solicitados e

nao remunerados.

Secao IV

Dos Conceitos e Das Notas de Avaliacao de Desempenho

Art. 7° - A Avaliacao de Desempenho Funcional do agente publico
Municipal é composta pelo somatério de pontos referentes aos fatores
positivos, com a subtracao dos pontos referentes aos fatores negativos,
sendo a nota maxima para cada periodo avaliativo o total de 200 (Duzentos)

pontos.

Art. 8° - Os itens de Avaliacao de Desempenho Funcional referentes
aos fatores positivos sdo indicativos das condicdes de eficiéncia no
desempenho do cargo publico, cuja pontuacdo se refere ao periodo

avaliativo, conforme a seguir indicado:
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I - Excelente: correspondente a 20 (Vinte) pontos. «

IT - Bom, correspondente a 15 (Quinze) pontos.
ITI - Regular, correspondente a 10 (Dez) pontos.
IV - Ruim, correspondente a 05 (Cinco) pontos.
V - Insuficiente, correspondente a 0 (Zero) pontos.

Art. 99 - Os itens de Avaliacao de Desempenho Funcional referente
aos pontos negativos, que resultam do descumprimento dos fatores de
avaliacao para fins de afericao de produtividade, os quais sao pontuados

durante o periodo avaliativo, conforme a seguir descrito:

I - Assiduidade: Quando o agente publico municipal incorrer em
auséncias, especificadas nos respectivo Estatutos e
Regulamentos vigentes, as quais somam pontos negativos,

assim especificados:

A) Falta injustificada: 03 (Trés) pontos negativos por

auséncia.

B) Falta injustificada (Saidas ou atrasos): a soma acarreta
uma falta integral a ser caracterizada conforme a carga
horaria de cada cargo e pontuada conforme as alineas
\\AII e \\BII
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II - Disciplina: Quando o agente publico municipal receber «
penalidades disciplinares Ilhe serao imputados pontos negativos,

por periodo avaliativo, devendo ser multiplicada a quantidade
de penalidade pelo indice correspondente, conforme a seguir

descrito:
A) Adverténcia: 04 (Quatro) pontos negativos.

B) Repreensao: 08 (Oito) pontos negativos.

C) Suspensao: 15 (Quinze) pontos negativos.

Secao V

Das Competéncias e Responsabilidades no Processo

Art. 10 - A gestao do Sistema de Avaliacao de Desempenho Funcional
cabe a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo, sendo que as

competéncias a serem desempenhadas ficam atribuidas a:
I - Secretaria Municipal de Administragao:

A) Calcular os periodos avaliativos e emitir os devidos
formularios, encaminhando-os para cada unidade
organizacional, estabelecendo prazos de devolugao e

cadastramento no sistema informatizado.

B) Orientar os avaliadores quanto a utilizacdo e

interpretagcdao dos instrumentos e procedimentos a
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respeito dos moddulos de avaliacdo de desempenho

funcional.

C) Orientar os agentes publicos municipais sob avaliacao,

guando necessario.

D) Preparar os relatérios com sintese das avaliagOes de
desempenho funcional para fins de estabilizacao para
apreciacao da Comissao de Avaliacao de Desempenho

quando necessario.

E) Emitir relatério de ocorréncias funcionais destinados a

Controladoria Interna.

F) Analisar e emitir parecer final sobre os Procedimentos

de Avaliacao de Desempenho Funcional.

IT - Ao superior hierarquico do agente publico municipal sob

avaliacao:

A) Conhecer os procedimentos relativos as avaliagdes de
desempenho funcional, com participagao em reunides

para orientacdao ou de eventos relativos a avaliacao.

B) Acompanhar o desenvolvimento do Agente Publico

Municipal.

C) Emitir parecer sobre o desempenho funcional do

Agente Publico Municipal, quando for necessario,
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assegurando-lhe a plena ciéncia acerca de todos os «
atos e do resultado de avaliagao.

D) Preencher os formularios de avaliagdo na forma e nos

prazos determinados.
E) Prestar informacao sobre alteragao de avaliador.

F) Realizar Avaliacago de Desempenho Funcional,
encaminhando o resultado para a autoridade superior,

para ciéncia e validacao do processo.

G) Promover a autuacao, numeragao e organizacao do

procedimento de avaliacao de desempenho funcional.

IIT - Ao Agente Publico Municipal sob avaliacao:

A) Participacao dos eventos relacionados a Avaliacao de

Desempenho Funcional quando convocado.

B) Comprometer com o aprimoramento constante de seu

desempenho funcional.

C) Comunicar ao avaliador qualquer dificuldade
encontrada ou impedimento para apresentagao de
sugestdes de melhoria de desempenho de sua
atividade funcional, independentemente do momento

de realizagao de Avaliacao de Desempenho Funcional.
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D) Cientificar-se sobre o0s requisitos exigidos no

desempenho do cargo exigiveis no processo de

Avaliagao de Desempenho Funcional.

E) Contribuir para o pleno éxito do processo de Avaliacao
de Desempenho Funcional, apresentando os
comentarios do avaliando e citando os pontos positivos

e negativos.

F) Apresentar aos avaliadores as dificuldades e ou

medidas para melhoria de seu desempenho funcional.

G) Propor medidas que possam contribuir para o
aprimoramento profissional, aspiracoes relativas aos

cargos e valorizacdo de experiéncias.

IV - A Comissdo de Avaliacao de Desempenho Funcional:

A) Coordenar, acompanhar e deliberar sobre todos os atos
do procedimento de Avaliacgago de Desempenho
Funcional, responder a recursos, propor medidas e

ajuste técnicos necessarios.

B) Atuar como instancia de analise dos documentos e nos
resultados das avaliagoOes, verificando (o]
procedimentos utilizados, recursos, relatérios,
testemunhos e demais atos que fundamentem a
pontuacao e o desempenho funcional do Agente

Publico Municipal sob avaliagao.
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C) Analisar e deliberar sobre os recursos interpostos pelos «
Agentes Publicos Municipais, mediante analise dos
dados constantes do procedimento de Avaliacao de
Desempenho Funcional, podendo determinar
quaisquer atos de oficio do Poder Publico para a

concretizacao do procedimento de avaliagao.

V - Ao Prefeito Municipal:

A) Nomear Agentes Publicos Municipais integrante das

Comissdes de Avaliacao.

B) Homologar, por meio de Decreto, a Avaliagao de

Desempenho Funcional.

Secao VI

Da Comissao Técnica de Avaliacao de Desempenho

Art. 11 - A Comissao Técnica de Avaliacao e Desempenho para fins
de progressao funcional ou de estabilizacdo deve ser constituida mediante
nomeacgao do Poder Executivo Municipal, sendo uma em cada secretaria que
integra a estrutura administrativa do Municipio ou em cada unidade escolar
no ambito da Secretaria Municipal de Educagao, a qual é responsavel pelo
processo de apuragao, sistematizacao e validacao da avaliagao de

desempenho.
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§ 19 - A Comissao Técnica de Avaliacao de Desempenho a que

se refere o caput deste artigo deve ser composta por 03 (Trés)

membros, observando-se o disposto em lei municipal.

§ 29 - A Comissao Técnica de Avaliacao de Desempenho a que
se refere o caput deste artigo no ambito da Secretaria Municipal
de Educacao deve ser composta por unidade escolar da seguinte

forma:

I - 01 (Um) agente publico municipal, sendo este o
ocupante do cargo de Secretario Municipal de Educacao,

na condicao De Presidente da Comissao.

I - 01 (Um) agente publico municipal, sendo este
ocupante do cargo de Diretor, supervisor ou chefia da
Unidade Escolar onde atua o agente publico municipal sob

avaliacao.

IIT - 01 (Um) agente publico municipal ocupante de cargo
de provimento efetivo que atua na unidade onde atua o
agente publico municipal sob avaliagdo, sendo indicado

pelos servidores que atuam na unidade escolar.

§ 39 - A Comissao Técnica de Avaliagao de Desempenho a que
se refere o caput deste artigo no ambito das demais Secretarias

Municipais deve ser composta da seguinte forma:

I - 01 (Um) agente publico municipal, sendo este

ocupante do cargo de Secretario Municipal, Diretor de
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Departamento ou Chefe de Divisao a que se vincula o

agente publico sob avaliagdo, na condicao de Presidente

da Comissao.

II - 01 (Um) agente publico municipal ocupante de cargo
publico de provimento efetivo no Municipio indicado pela
Secretaria Municipal a que se vincula o agente publico sob

avaliagao.

IIT - 01 (Um) agente publico municipal ocupante de cargo
de provimento efetivo ocupante indicado pelos
profissionais que integram a respectiva Secretaria

Municipal a que se vincula o agente publico sob avaliacao.

8§ 4° - A representacao dos servidores nas comissoes far-se-a
mediante indicacdo da unidade escolar ou Secretaria Municipal,

conforme for o caso.

8§ 59 - As decisdes da Comissao em processos administrativos

serao tomadas por maioria simples dos membros.

§ 6° - Em case do empate cabera aos representantes técnicos
da Comissao decidirem, devendo ser consignado em ata o voto

de cada membro.

8§ 79 - Os servidores nomeados como membros da Comissao de
Avaliacao de Desempenho Funcional, quando convocados,

deverao ser dispensados de suas atividades rotineiras, nos
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horarios destinados a treinamentos e reunioes. «

Secgao VII

Da Avaliacao de Desempenho Funcional para Fins de Estabilizacao

Art. 12 - A avaliacao de Desempenho Funcional para fins de
estabilizacdo é o periodo compreendido entre os trés primeiros anos de
efetivo exercicio no servigo publico municipal, em virtude de posse em cargo
publico de provimento efetivo, tendo por finalidade a apuracao de aptidao
ou inaptidao para o desempenho do cargo e aquisicao de estabilidade

funcional.

Art. 13 - Para fins de Avaliagcao de Desempenho Funcional para fins
de estabilizacdo é contado o tempo de efetivo exercicio no cargo, ndo sendo

computavel:

I - O tempo de servico prestado em qualquer outro cargo ou
funcao, salvo quando verificada manifesta correlacao com as

atribuicdes do cargo efetivo de agente publico municipal.

II - O tempo de servigo, sob qualquer vinculo, a outra pessoa

juridica de direito publico.

Paragrafo Unico. Para verificagao da manifesta correlacao
entre o servigo prestado em outro cargo ou funcdo publica com
as atribuicdes do cargo efetivo do agente publico sob avaliacao

serao observados os seguintes critérios:
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I - A chefia imediata do agente publico municipal fara
emitir  relatério  circunstanciado das  atividades
desempenhadas pelo agente publico municipal sob
avaliacao contendo a identidade entre o cargo e ou fungao
exercidas em relagao as atribuicdes previstas para o cargo

ocupado pelo Agente Publico Municipal sob avaliagao.

II - Avaliacao de identidade entre o cargo e a fungao
exercida mediante parecer emitido pela Comissao de
Avaliacao, contendo a descricao do cargo efetivo sob
avaliacao e as atividades previstas em lei para o cargo

efetivo sob avaliagao.

IIT - No caso de emissdao de parecer favoravel pela
Comissao de Avaliacao de Desempenho Funcional, se
necessario, utilizar-se-a a média das notas de avaliacOes
ja realizadas para suprir as notas dos periodos avaliativos

gerados.

IV - O periodo de avaliagdo funcional fica suspenso
durante o periodo de afastamento e ou licengas
legalmente concedidas, mesmo que considerados de
efetivo exercicio para outros efeitos legais, retomando-se
a contagem do tempo quanto do término do evento

juridico gque gerou a suspensao.

Art. 14 - O processo de avaliagao de desempenho funcional para fins
de estabilizacdo se inicia no primeiro dia de efetivo exercicio no cargo

publico de provimento efetivo e é dividido em trés periodos avaliativos e
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sucessivos, sendo cada periodo correspondente a um ano de efetivo no

cargo publico.

Paragrafo Unico. Para os casos de avaliacdo anteriores ao
previsto neste Decreto ou em caso de nao realizacao de
avaliacao, admite-se a avaliagao funcional considerando-se o

periodo integral de trés anos.

Art. 15 - Apds a aplicacdo da ultima Avaliacdo de Desempenho
Funcional para fins de estabilizacao e a conclusao do processo avaliativo, a
Secretaria Municipal de Administracdo fard promover a apuragao final das
notas auferidas pelo agente publico municipal sob avaliagcdo, com a
expedicao do ato administrativo declarando a aptidao ou inaptidao do
agente publico municipal para o exercicio do cargo publico de provimento

efetivo.

§ 1° - O agente publico municipal, ocupante de cargo de
provimento efetivo, obtera o direito a estabilidade funcional
atingindo pontuacdo final igual ou superior a 140 (Cento e
quarenta) pontos, calculada a partir da média entre as
avaliagbes anuais a que for submetido durante o periodo de

avaliacao funcional.

§ 29 - Concluida a avaliacdo de desempenho funcional para fins
de estabilizacdo, se a pontuacao final indicar inaptidao do
agente publico municipal sob avaliacdo, o Municipio, através da
Comissao de Avaliacao, deve promover a abertura de Processo
Administrativo, com a notificacdo do agente publico municipal

para apresentagdo de recurso e ou manifestagao.
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§ 39 - Apresentado o recurso e ou manifestacdo em relagao a «
avaliacao funcional cabe a Comissao de Avaliacao emitir parecer
final opinativo, cabendo ao Chefe do Poder Executivo a decisao

final quanto ao recurso apresentado.

Secao VIII
Da Avaliagcao de Desempenho Funcional Para Fins de Progressao

Vertical

Art. 16 - Para se candidatar a progressao vertical o servidor publico
municipal deve se submeter ao processo periddico de avaliacdo de
desempenho mediante os quais deve atender cumulativamente aos

seguintes requisitos:
I - Encontrar-se no exercicio do cargo efetivo.
II - Ter sido aprovado no processo de estabilizagao funcional.
IIT - Ter, no minimo, trés anos de efetivo exercicio no cargo
publico de provimento efetivo, sem haver faltado ao servico
injustificadamente, por mais de seis dias a cada ano.

IV - Ter sido regularmente avaliado.

Art. 17 - No processo de avaliagdo de desempenho para fins de

progressao vertical devem ser observados os seguintes critérios:

I - Desempenho satisfatorio das atribuicbes do cargo publico

de provimento efetivo.
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II - Participacao em atividades de aperfeicoamento profissional

relacionadas com as atribuigdes do cargo determinadas pela

Secretaria Municipal de Educacao.

III - Disponibilidade para discutir questdes relacionadas com as
condigbes de trabalho e com as finalidades da administragao

publica.

IV - Elaboracgao e ou desenvolvimento de trabalhos, projetos e
pesquisas que visem o melhor desempenho da na area

respectiva.

V - Iniciativa na busca de opgdes para a melhoria dos servigos

prestados.

VI - Observancia de todos os deveres inerentes ao exercicio do

cargo publico de provimento efetivo.

VII - Participacao no cumprimento dos objetivos e metas

tracados pela Secretaria Municipal e ou unidade em que atua.

VIII - Participagao em comissdes ou conselhos, quando

solicitados e ndo remunerados.

Art. 18 - Entende-se como avaliacao de desempenho funcional para
fins de progressao funcional na modalidade vertical o processo de
acompanhamento continuo e sistematico dos resultados do trabalho

desenvolvido pelo servidor publico municipal.
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8§ 1° - Os resultados de cada avaliacao de desempenho para

fins de progressao funcional vertical devem servir como balizas
na estruturacao de programas de investimento na capacitacao

profissional do servidor publico municipal.

8§ 2° - O processo de avaliacao de desempenho para fins de
progressao funcional vertical deve ocorrer no periodo aquisitivo
de trés anos de efetivo servico no cargo publico de provimento
efetivo para o respetivo enquadramento, devendo ser realizado
nos trés meses subsequentes ao periodo aquisitivo de trés

anos.

Art. 19 - Em cada avaliacdo de desempenho sera considerado
aprovado o servidor publico municipal, ocupante de cargo publico de
provimento efetivo, que obtiver, no minimo, 70% (Setenta pontos

percentuais) do somatdrio dos pontos relativos aos critérios aplicados.

Art. 20 - As respectivas Comissdes Técnicas de Avaliacdo e
Desempenho deve ser designadas e nomeadas por ato do Poder Executivo
Municipal, especialmente para se responsabilizar pelo processo de
apuragao, sistematizacdao e validagao de avaliacao de desempenho

funcional para fins de progressao funcional vertical.

Art. 21 - A avaliacao funcional para fins de progressao funcional
vertical far-se-a mediante registro publico de todos os dados apurados em

processo especifico.

Art. 22 - O agente publico municipal sob avaliagdo deve ser

oficialmente comunicado de todos os procedimentos do processo de
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avaliacao de desempenho, sendo-lhe assegurado, mediante requerimento

escrito, o pleno acesso a todas as informagdes funcionais, no prazo de
quinze dias Uteis subsequentes a avaliagdo de desempenho para fins de

progressao funcional vertical.

Art. 23 - Os candidatos a progressao funcional vertical, depois de
aprovados na avaliacdo de desempenho serdao posicionados no nivel
imediatamente superior aquele em que se encontrava antes da avaliagao

funcional.

Art. 24 - O agente publico municipal somente pode ascender ao nivel
imediatamente superior aquele em que se encontrava na ultima avaliagao
de desempenho funcional, sendo-lhe vedada a ascensao com a supressao

de niveis seja qual for a razdo.

Art. 25 - Ao agente publico municipal, que teve a sua progressao
funcional indeferida pela Comissao Técnica de Avaliacdo Funcional, é
assegurado o direito de apresentar pedido de reconsideracdo a Comissao
Técnica de Avaliacao de Desempenho, no prazo de quinze dias Uteis, a

contar da ciéncia pessoal da decisao.

Paragrafo Unico. A decisdo da Comissdo Técnica de Avaliacdo
Funcional tem carater definitivo e irrecorrivel, depois de

apreciado o respectivo recurso.

Art. 26 - O agente publico municipal ndo aprovado em avaliagao de
desempenho funcional de progressao vertical podera solicitar nova

avaliacao apds doze meses contados da referida reprovacao.
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Art. 27 - E vedada a progressdo funcional sem a necessaria avaliacdo @
funcional prévia, por cuja omissao responsabilizar-se-ao os membros da
Comissao Técnica de Avaliagcdo de Desempenho, conforme se apurar em

processo proprio.

Paragrafo Unico. E responsabilidade da respectiva Secretaria
Municipal manter o cronograma de avaliacao de desempenho e

determinar a frequéncia dos trabalhos da Comissao Técnica.
Art. 28 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRE-SE.

Leandro Ferreira, 14 de Janeiro de 2026.

NIVALDO RODRIGUES DE Assinado de forma digital por NIVALDO
RODRIGUES DE CARVALHO:17657547634

CARVALHO:17657547634 Dados: 2026.01.14 10:46:36 -03'00"
Nivaldo Rodrigues de Carvalho

Prefeito Municipal
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ANEXO I

DIRETRIZES TECNICAS PARA
AVALIAGCAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Diretrizes Técnicas Orientacao Avaliativa

Atencdo Concentrada Capacidade de concentrar-se na execucao de uma atividade,
mesmo em ambiente sujeito a interferéncias.

Atencdao Difusa Capacidade de concentracdo em varias tarefas ou estimulos
simultaneos.

Bom Humor Capacidade de estar bem com a vida, demonstrando prazer na realizagao
do seu trabalho.

Colaboracao Capacidade de identificar necessidades de apoio na execugao de
determinadas tarefas, contribuindo para a sua realizagdo, relacionando-se
harmoniosamente com os colegas.

Comunicacdo Capacidade de receber e transmitir informacoes escritas ou verbais, de
forma clara e objetiva. Capacidade de construir e tornar comum uma ideia, fato ou
sentimento a uma ou mais pessoas.

Conhecimento da Gestdo Publica Considera o conhecimento dos processos e
procedimentos inerentes a gestdo publica e apresenta capacidade de buscar
constantemente atualizagoes e praticas inovadoras.

Criatividade Ser original e ter aptiddo para formular ideias criativas que resultem em
algo percebido como Util e/ou satisfatério a partir dos recursos disponiveis e alinhado
com os objetivos da instituicdo.

Empatia Capacidade para agir de forma acolhedora e apoiadora, promovendo um
ambiente seguro e afetivo.

Foco em Resultados Capacidade de contribuir para atingir os objetivos, analisando e
estabelecendo prioridades, executando o planejado com flexibilidade, usando
racionalmente o tempo, a forga de trabalho e os recursos disponiveis, dando o
maximo do seu potencial.

Gestao de Conflitos Capacidade de trabalhar em diversas situacdes e ambientes, com
profissionais de diferentes formacgodes, buscando e valorizando as contribuicdes
individuais positivas, minimizando as divergéncias pessoais, obtendo a convergéncia
para os objetivos coletivos da instituicao.

Gestao do Tempo Capacidade para organizar os recursos adequadamente, focando os
objetivos de curto, médio e longo prazo, orientando e acompanhando sua execugao
dentro dos prazos estipulados, buscando a racionalizagdo de recursos, métodos e
processos.

& (37) 3277-1331/ 3277-1279
- @ Praca Bom Despacho, 50, Centro « Leandro Ferreira/MG « CEP.: 35.657-000 Pégina 23 de 29

@ gabinete@leandroferreira.mg.gov.br, juridico@leandroferreira.mg.gov.br, licitacao@leandroferreira.mg.gov.br,
administracao@leandroferreira.mg.gov.br, contabilidade@leandroferreira.mg.gov.br, tesouraria@leandroferreira.mg.gov.br



- MUNICIPIO DE W
A\RA LEANDRO FERREIRA
Estado de Minas Gerais GABINETE DO PREFEITO

Habilidade Manual Capacidade que o individuo possui de realizar tarefas que exijam
habilidades manuais, tais como: trabalho manual, desenho, uso de ferramentas,
operacao de maquinas etc.

Lideranca Capacidade para catalisar os esforcos grupais, a fim de atingir ou superar
desafios organizacionais, criando um clima motivador, formando parcerias e
estimulando o desempenho da equipe.

Objetividade Capacidade de identificar o que se pretende e ir direto ao ponto, sem
rodeios.

Organizacao Capacidade de estruturar o trabalho, estabelecendo e desenvolvendo a
ordem ldgica das tarefas.

Pensamento Sistémico Capacidade de se perceber como parte integrante do processo,
e considerar a importancia de seu trabalho no desenvolvimento das proprias
atividades e dos demais componentes da instituicdo. Capacidade de compreender as
suas atribuicbes articuladas a missao institucional e a importancia da sua atividade
nesse contexto.

Planejamento Capacidade de analisar e prever cenarios, situagdes e resultados,
escolhendo a melhor forma de atuacgao.

Proatividade Capacidade de analisar e propor solucdes, antecipando-se aos problemas
ou necessidades futuras.

Saber Ouvir Capacidade de ouvir os relatos, opinides e sugestdes, percebendo a
mensagem dos clientes (internos e externos) de forma produtiva.

Tomada de Decisdo Capacidade de selecionar alternativas de acdo, obtendo e
implementando solucdes adequadas diante de problemas identificados, considerando
limites e riscos.

Trabalho em Equipe Capacidade de trabalhar em grupo, integrando e respeitando a
diversidade de conhecimentos, valores, talentos e personalidades, superando
interesses individuais na busca de objetivos comuns.

Visdo Estratégica Competéncia que envolve o conhecimento e o entendimento dos
elementos que garantirdo os resultados da instituicdo, no presente e no futuro.
Considera o conhecimento da visdo, dos objetivos, das metas e dos principios da
instituicdo, para que todo trabalho esteja vinculado a essas definicoes.
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ANEXO II

AVALIAGCAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

NOME DO SERVIDOR: DATA DE ADMISSAO:
REGISTRO FUNCIONAL: CARGO:

LOCAL:

NOME DO AVALIADOR: PERIODO AVALIATIVO:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS

CONCEITOS DE AVALIACAO

EXCELENTE 20 | BOM 15 | REGULAR 10 [ RUIM 5 | INSUFICIENTE 0
pontos pontos pontos pontos ponto
COMPETENCIAS GERAIS PONTOS

Executa suas tarefas com eficiéncia e efetividade,
alcancando bons niveis de rendimento no trabalho,
considerando a complexidade, o tempo de execugao e as
condicbes em que foram desenvolvidas. Contribui
significativamente para o alcance dos objetivos da area de
atuacdo. Demonstra aptidao para o cargo ocupado.

PRODUTIVIDADE

Demonstra empenho e confiabilidade na forma como
assume e cumpre 0S seus compromissos. Demonstra
comprometimento com as atividades, cumprindo prazos,
RESPONSABILIDADE | normas, e rotinas do dia a dia com presteza e qualidade.
Zela pelos materiais, equipamentos, ferramentas, e
mobilidrios sob sua responsabilidade e pelo uso adequado
dos mesmos.

Demonstra facilidade em aceitar e seguir instrugdes e
DISCIPLINA recomendagbes de ordem superior. Segue com rigor
normas e procedimentos estabelecidos na Prefeitura.

Adota as providéncias necessarias para a realizacdo de

CAPACIDADE suas tarefas com autonomia e prontiddo. Resolve
DE problemas por si, com seguranca e acerto, ou da o devido
INICIATIVA encaminhamento correto para soluciona-los. Propde

melhorias nos processos e rotinas de trabalho.

TOTAL
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS PONTOS

Entende e transmite
. orientagdes/instrucbes simples e
COMUNICACAO: Estd associada ao | estruturadas, para execucdo de tarefas
intercambio de informagbes de forma | especificas com seguranca e
clara e objetiva, considerados o0s | qualidade.

repertorios dos interlocutores e os meios
selecionados.

Anota com clareza, dados simples
referentes as suas atividades.

Procura sempre fazer sua parte e
colaborar com colegas
COLABORAGCAO: Estd associada & | sobrecarregados, indo além das suas
capacidade de identificar necessidades | obrigagdes normais.

de apoio na execugdo de determinadas
tarefas, contribuindo para a sua
realizagao, relacionando-se
harmoniosamente com os colegas.

Contribui para as boas relacbes entre
os membros da equipe de trabalho,
comprometendo-se com o alcance dos
objetivos da area.

Estd sempre preparado para receber
criticas sobre sua atuacdo profissional,
aceitando sugestdes de melhoria e

SABER OUVIR: Estd associada a buscando ajustar sua conduta.

capacidade de ouvir relatos, opinides e
sugestdes percebendo a mensagem dos
clientes (internos e externos) de forma | Demonstra ser atencioso,
produtiva. compreensivo e cordial com os
municipes e colegas, tentando sempre
atender as suas demandas ou
solucionar seus problemas.

TOTAL
~ TOTAL
PONTUACAO NOTAS
COMPETENCIAS GERAIS
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
TOTAL 1 (SOMA DO TOTAL DAS NOTAS DAS COMPETENCIAS GERAIS E
ESPECIFICAS)
TOTAL
DESCONTOS PESO QUANTIDADE DESCONTOS
FALTAS INJUSTIFICADAS 03
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ADVERTENCIA 04
REPREENSAO 08
SUSPENSAO 15

TOTAL 2 (SOMA DO TOTAL DE DESCONTOS DAS QUANTIDADES DE FALTAS E
PENALIDADES)

TOTAL GERAL DE PONTOS DA AVALIAGAO (VALOR TOTAL 1 MENOS VALOR TOTAL 2)

CONHECIMENTOS E HABILIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS POR MEIO DE TREINAMENTO E
CAPACITACAO

COMENTARIOS DO AVALIADOR SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR NESTE PERIODO

PONTOS POSITIVOS A MELHORAR

COMENTARIOS DO AVALIADO SOBRE SEU DESEMPENHO NESTE PERIODO
PONTOS POSITIVOS A MELHORAR
OBSERVAGCOES
ASSINATURAS DATA
AVALIADO
AVALIADOR / /
CHEFIA DO AVALIADOR
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] ANEXO III
FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO
ADMINISTRATIVO

RECURSO ADMINISTRATIVO
SERVIDOR: MAT:
CARGO:

LOCAL DE TRABALHO:

PERIODO AVALIATIVO CONTESTADO:

Venho através deste Recurso Administrativo contestar o resultado de minha avaliagdo de
desempenho com fundamento nos seguintes aspectos: ( ) Competéncias gerais/especificas
( ) Competéncias especificas ( ) realizacdo da avaliacdo. Discordo das notas
apresentadas pelas seguintes razdes:

Resuma seu trabalho, recursos e dificuldades diarias:
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Estado de Minas Gerais GABINETE DO PREFEITO

- MUNICIPIO DE A
/S¥\ LEANDRO FERREIRA

Diante do exposto, encaminho para apreciacao, requerendo que sejam analisadas as
notas dos seguintes requisitos:

ASSINATURA DO AGENTE PUBLICO MUNICIPAL DATA
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