DE DECRETO N°. 4894, DE 06 DE JULHO DE 2.012.

Estabelece as diretrizes e define os critérios e os sistemas de Avaliacdo de
Desempenho do servidor em Estagio Probatorio — ADEP, no a&mbito da
Administracao Direta, Autarquias e Fundacao do Poder Executivo do Municipio de
Uberaba, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE UBERABA, Estado de Minas Gerais, no uso das suas
atribuicbes legais a que se refere o art. 88, VIl, da Lei Orgénica do Municipio e
considerando os artigos 22 a 24 da Lei Complementar n° 392, de 17/12/2008, e suas
posteriores alteragdes,

Decreta:

Art. 1°. As diretrizes, os critérios e os sistemas de Avaliacdo de
Desempenho do servidor em Estagio Probatorio — ADEP, no ambito da Administracao
Direta, Autarquias e Fundac¢des do poder Executivo do Municipio de Uberaba sao fixados
neste Decreto.

Paragrafo Unico. Consideram-se equivalentes as expressoes:
| - “Avaliacdo de Desempenho do servidor em Estagio probatorio”,

“avaliagao de desempenho” e ADEP;

Il - “Comiss@o de Avaliagdo de Desempenho do servidor em estagio
Probatoério”, “Comissao”, e COMISSAO DE AVALIACAO;

[ll - “Boletim de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério”,
“boletim de avaliagcao” e “BA”.

Capitulo 1
DOS OBJETIVOS E DA APLICACAO DA AVALIACAO

Art. 2°. S40 objetivos da Avaliacdo de Desempenho:

| - aferir a aptiddo do servidor para o exercicio de cargo publico, com
a finalidade de complementar o processo de selecéo iniciado com o concurso publico;
Il - apurar o desempenho do servidor no exercicio do cargo ocupado;
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lll - verificar a adaptacdo do servidor na administracdo publica, no
orgdo ou entidade de exercicio e na carreira;

IV - promover a adequacgéao funcional do servidor;

V - acompanhar o desenvolvimento profissional do servidor,
especialmente quanto ao seu comprometimento com o 6rgdo ou entidade de exercicio, a
bem do servico publico;

VI - contribuir para a implementacdo do principio da eficiéncia na
Administragdo Publica do Poder Executivo Municipal.

Art. 3° O resultado satisfatério da Avaliacdo de Desempenho é
condicdo necessaria para a aquisicdo da estabilidade de que trata o art. 41 da
Constituicdo Federal e os arts. 25 e 26 da Lei Complementar n°392, de 17/12/2008, e
suas posteriores alteracoes.

Art. 4°. Ao servidor em estagio probatério € permitido o exercicio de
cargo em comissao e o afastamento para exercicio de mandato eletivo, assim como serao
concedidas as seguintes licencas:

| - por motivo de doenca em pessoa da familia;
Il - para tratamento da propria saude;

[l - para prestacao do servico militar;

IV - para atividade politica, nos termos da lei;
V - licenca maternidade e paternidade.

§ 1° O estagio probatorio fica suspenso durante as hipéteses
previstas nos incisos I, I, Il e IV deste artigo, sendo retomado a partir do seu término.

§ 2°. Durante as hipoteses previstas no inciso V deste artigo, até o
término da licenca sera atribuida a avaliacdo pontuacéo relativa ao conceito “bom” de que
trata o inciso Il do art. 11 deste Decreto.

Art. 5% O exercicio do cargo em comissdao suspende o estagio
probatorio se as atribuicbes comissionadas nao forem relacionadas:

| - com as atribuicBes do cargo efetivo;
Il - com a area de atuacéo do cargo efetivo.

Paragrafo Unico. Para a verificacdo da area de atuacdo do cargo
efetivo observar-se-a a unidade de lotacdo do servidor no exercicio do cargo efetivo.
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Art. 6°. Nos casos em que houver suspensao do estagio probatério
pelo exercicio de cargo em comisséo, a avaliacdo do servidor precederd a suspensao,
relativamente, ao periodo que exerceu o cargo efetivo, sendo retomado o estagio, a partir
do retorno ao cargo efetivo.

Paragrafo Unico. Na situacao prevista neste artigo, retornando o
servidor ao exercicio do cargo efetivo serdo somadas a nota anterior e a nota posterior a
suspensao do estigio e realizada média aritmética para obtencdo da nota de uma
avaliacdo semestral.

Art. 7°. A avaliacdo de Desempenho seréa aplicada:

| - ao servidor nomeado para cargo de provimento efetivo;

Il - ao servidor nomeado para cargo de provimento efetivo que esteja
no exercicio do cargo em comissao:

a) com atribuicdes relacionadas ao seu cargo efetivo;

b) com atribuicdes relacionadas a area de atuacao do cargo efetivo.

Paragrafo unico. Para a verificacdo da area de atuacdo do cargo
efetivo observar-se-a a unidade de lotacao do servidor no exercicio do cargo efetivo.

Art. 8°. No caso de remocado de servidor em estagio probatério, a
Avaliacdo de Desempenho é feita pelo érgéo da atual lotagcdo do servidor, relativamente a
cada periodo.

Art. 9°. O periodo de 06 (seis) meses corresponde a 01 (um)
periodo avaliatério e a conclusdo do estagio probatoério dar-se-a com o resultado obtido ao
final do periodo de 03 (trés) anos em funcdo da média aritmética dos pontos nas 06 (seis)
avaliacoes.

CAPITULO Il
DOS CRITERIOS DA AVALIACAO

Art. 10. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito ao estagio probatério pelo periodo de 03 (trés) anos de
efetivo exercicio, em que serdo avaliados 0s seguintes critérios:

| - assiduidade: comparecimento regular, permanéncia no local de
trabalho, observancia do horario de trabalho;
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Il - disciplina: obediéncia e respeito as normas e regras que regem o
exercicio do cargo e o 6rgao ou entidade;

[l - idoneidade moral: obediéncia e respeito aos valores
institucionais da administracéo publica e do érgao ou entidade;

IV - aptiddo: capacidade e disposicdo para o desenvolvimento das
atribuicbes do cargo;

V - dedicagdo ao servico: comprometimento com o servi¢co publico,
com as atribuicdes do cargo e com o 6rgdo ou entidade;

VI - produtividade e eficiéncia: volume de trabalho executado em
determinado espaco de tempo com exatidao, correcao e clareza,

VII - responsabilidade: cumprimento dos deveres e obrigacGes
inerentes ao cargo.

Paragrafo Unico. Do total de pontos da avaliacdo a que se refere
este artigo, 60% (sessenta por cento) serdo atribuidos em funcdo dos critérios
estabelecidos nos incisos | a IV e 40% (quarenta por cento) serdo atribuidos em funcéo
dos incisos V e VII.

Art. 11. Na Avaliacdo de Desempenho sdo adotados os seguintes
conceitos:

| - excelente: igual ou superior a 90% (noventa por cento) da
pontuacdo maxima;

Il - bom: igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90%
(noventa por cento) da pontuacdo maxima;

[l - regular: igual ou superior a 50% (cinqlenta por cento) e inferior a
70% (setenta por cento);

IV - insatisfatério: inferior a 50% (cinqlienta por cento) da pontuacao
maxima.

§ 1° O resultado igual ou superior a 70% (setenta por cento) na
Avaliacdo de Desempenho é considerado satisfatorio para fins de aquisicdo da
estabilidade.

§ 2°. O resultado obtido ao final do periodo de 03 (trés) anos pelo
servidor sera atribuido em funcédo da média aritmética dos pontos nas 06 (seis) avaliaces
semestrais.

CAPITULO III
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DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO

Secéo |
Da Composicéo

Art. 12. A Comissado de Avaliacdo de Desempenho € composta por
03 (trés) membros fixos, dentre servidores efetivos e de nivel superior de escolaridade,
permitida a participacdo de 02 (dois) membros temporarios, quando a natureza do caso
assim o exigir.

8 1°. O membro da Comisséo de Avaliacao ndo pode avaliar servidor
gue seja seu desafeto, cOnjuge, parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou, na
colateral, até o terceiro grau, na forma da legislacéo vigente.

8§ 2° As comissOes deverdo, 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.

§ 3°. O servidor membro da Comisséao de Avaliagdo ao ser avaliado
pela Comissao da qual faz parte, devera ser substituido pelo respectivo suplente.

Art. 13. Os trabalhos da Comissdo de Avaliacdo somente seréo
realizados quando estiverem presentes, no minimo, a maioria absoluta dos membros.

Art. 14. Os servidores designados para compor a Comissédo de
Avaliacdo somente poderdo recusar 0 encargo nos casos dos 881° a 3° do art. 10 deste
Decreto ou por razdes de foro intimo, devidamente justificadas e analisadas pela
Secretaria de Administracao.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo ao
membro da Comissédo de Avaliacdo que solicitar seu desligamento.

Art. 15. Os membros da comissao serdo renovados sempre que
necessario.

Secao |l

Das Competéncias da Comissao de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatério
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Art. 16. Compete a Comissdo de Avaliacdo, precipuamente, a
avaliacdo do desempenho do servidor, observados os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério, ampla defesa e a
emissdo de parecer fundamentado que conclua pelo conceito de avaliagdo obtido pelo
servidor, e ainda:

| - analisar e opinar, com objetividade e imparcialidade sobre o
desempenho do servidor;

Il - proceder as oitivas, acareacgdes, investigacdes e todas as demais
diligéncias que julgar necessério a instrucéo do processo de avaliacao;

[l - se entender conveniente, consultar a opinido de técnicos,
peritos, assim como de deslocar ao local de trabalho do servidor avaliado;

IV - se necessario, consultar servidores que conhecam efetivamente
o trabalho desenvolvido pelo servidor avaliado;

V - apurar o resultado de cada Avaliacdo de Desempenho e registra-
lo no Sistema de Recursos Humanos;

VI - emitir parecer para fundamentar a decisdo da autoridade
homologadora acerca do pedido de reconsideracéao;

VIl - considerar, para fins de avaliacdo, todos o0s elementos
constantes do processo de Avaliacdo de Desempenho do servidor avaliado;
VIII - acompanhar de maneira permanente todo o processo de

avaliacdo, propondo e adotando as medidas necessarias para assegurar 0 cumprimento
dos objetivos da Avaliacdo de Desempenho;

IX - orientar todos os demais participantes do processo avaliatorio
sobre os objetivos da Avaliacdo de Desempenho;

X - permitir ao servidor avaliado, a qualquer tempo, a consulta a
todos os documentos de seu processo administrativo de Avaliagcdo de Desempenho;

Xl - encaminhar, para os devidos fins, a unidade setorial de recursos
humanos do 6rgao ou entidade de lotacdo do servidor, todos os documentos referentes
ao seu processo de Avaliacdo de Desempenho;

XIl - elaborar relatério ao final de cada periodo avaliatorio contendo
o resultado da avaliacdo de desempenho do servidor;

XIlI - notificar o servidor, por escrito, acerca da decisao referente ao
pedido de reconsideracéo e encaminhar a unidade setorial de recursos humanos do érgéo
ou entidade de lotacdo do servidor, quando da interposicdo de recurso hierarquico, todos
os documentos referentes ao seu processo de Avaliacdo de Desempenho, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias a contar do término do prazo estabelecido, para andlise;

XIV - fornecer, mediante solicitacdo escrita a autoridade competente
para analise dos recursos, todos os documentos referentes ao processo administrativo de
Avaliacdo de Desempenho, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis a contar da data de
solicitacao;
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XV - notificar o servidor, por escrito, acerca da deciséo referente ao
recurso hierarquico, no prazo maximo de 05 (cinco) dias a contar do término do prazo
estabelecido para andlise;

XVI - retificar o resultado da Avaliacdo de Desempenho do servidor
gue interpuser pedido de reconsideracdo ou que interpuser recurso hierarquico e tiver sua
pontuacao alterada;

XVII - notificar o servidor, por escrito, acerca do resultado de sua
Avaliacdo de Desempenho, no prazo maximo de 05 (cinco) dias a contar da publicacédo da
homologacao pela autoridade competente;

XVIII - preparar e publicar os atos de homologagéao da Avaliagéo de
Desempenho, no prazo maximo de 20 (vinte) dias contados a partir da data de conclusdo
do periodo de registro do desempenho;

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

XX - exercer outras atribuicdes correlatas.

Secéo Il
Do Funcionamento da Comissao

Art. 17. As atividades da Comissdo de Avaliacdo serdo conduzidas
com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacao do fato
ou o exigido pelo interesse publico.

8§ 1° N&o haverad sigilo para o servidor avaliado ou seu
representante, que teréo direito a vista do processo de avaliacdo, na forma da lei.

8 2°. As reunides e oitivas terao carater reservado.

Art. 18. As reunides da Comissdo de Avaliacdo sao realizadas
periodicamente a fim de obedecer aos prazos estabelecidos em lei e em regulamento e
atender ao principio da razoavel duracdo do processo de avaliacdo e 0s meios que
garantam a celeridade de sua tramitacéo.

8§ 1°. Nas situagdes que forem necessarias as reunides da Comissao
de Avaliacdo séo registradas em atas que deverédo detalhar as deliberacdes adotadas.

§ 2°. O servidor avaliado pode, de maneira fundamentada, requerer
gue a Comissdo de Avaliacdo registre em ata as deliberacbes adotadas sobre sua
avaliacao.
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Art. 19. Todos os atos e termos do processo de avaliagdo serao
reduzidos a termo, constando a assinatura a ultima pagina e rubrica nas demais péaginas,
das pessoas que neles intervieram, devendo ser inutilizados os espac¢os em branco.

Art. 20. Quando a Comisséo de Avaliacéo intimar como testemunha,
servidor publico, este ndo podera eximir-se da obrigacdo de depor, salvo nos casos dos
88 1° e 3°do art. 9° deste Decreto e outros definidos em lei.

Art. 21. A Comissdo de Avaliagdo pode denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios ou desprovidos de interesse para o
esclarecimento dos fatos, fazendo-o justificadamente, ou ainda quando:

| - sejam notorios, confessados ou admitidos no processo como
incontroversos;

Il - em cujo favor milita presuncéo legal de existéncia ou veracidade;

[ll - a comprovagéo do fato ndo depender de conhecimento técnico
de perito.

Art. 22. Os atos da Comissédo de Avaliacao realizar-se-do em dias
Uteis, no horario de funcionamento do 6rgédo onde tem sede.

Art. 23. As copias reprograficas dos documentos juntados ao
processo de avaliacéo, quando apresentados 0s originais, deveréo ser autenticados.

Art. 24. As atribuicdes e os poderes da Comissdo de Avaliacéo,
estabelecidos neste Decreto, sdo indeclinaveis, indelegaveis e irretrataveis.

Art. 25. As decisdes da Comissdo de Avaliagcdo sdo tomadas pelo
voto da maioria absoluta dos seus membros.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE AVALIACAO
Secao |
Do processo de ADEP

Art. 26. O processo de Avaliacdo de Desempenho tem como
parametro as atribuicbes do cargo ocupado pelo servidor, devendo ser formalizado e
instruido contendo, no minimo:

| -capa com numero do sistema do protocolo — SIP, nome,
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matricula, cargo, data de ingresso, 6rgdo ou entidade de lotacdo e de exercicio do
servidor avaliado, contendo numeracao e rubrica em todas as suas paginas;

Il - Boletim de Avaliacdo de Desempenho o Estagio Probatoério — BA,
de que trata 0 Anexo Unico deste Decreto.

8 1°. No boletim de avaliacdo consta espaco reservado a Comissao
de Avaliacdo para emissdo de Relatério em que se concluird pelo resultado obtido pelo
servidor em sua avaliacdo de desempenho.

§ 2°. O Boletim de Avaliacao € preenchido pela chefia imediata do
servidor e encaminhado a Comissado de Avaliacédo, nos prazos fixados neste Decreto.

8 3°. Nas hipdteses de movimentacéo do servidor, de substituicdo de
chefia ou de exercicio de cargo em comissao nos casos previstos nos incisos | e Il do
artigo 6° deste Decreto havera emissdo de Boletim de Avaliacdo, relativamente ao
periodo avaliatério, bem como a devida atualizacdo, sempre que necessario.

8§ 4° Na hipotese de recusa do servidor em assinar qualquer
documento ou notificagcdo do processo de Avaliacdo de Desempenho, a autoridade
responsavel registrara o fato e colhera a assinatura de duas testemunhas devidamente
identificadas.

8§ 5° A notificagdo do servidor que estiver ausente no 6rgdo ou
entidade de exercicio sera feita imediatamente apds o seu retorno, sendo que na sua
impossibilidade e se ndo houver previsdo de retorno, a mesma podera ser realizada por
meio de Aviso de Recebimento — AR.

Secao |l
Das competéncias da Chefia Imediata e da Unidade Central de Recursos Humanos

Art. 27. Compete a chefia imediata do servidor a ser avaliado, entre
outras:

| - inteirar-se da legislacdo que regulamenta o processo de Avaliacao
de Desempenho;

Il - comunicar ao servidor o inicio de sua Avaliacdo de Desempenho
em cada semestre avaliatorio;

[l - avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do
servidor,
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IV - preencher o Boletim de Avaliagdo e encaminha-lo & Comissao
de Avaliagéo nos prazos fixados neste Decreto;

V - comparecer, sempre que convocado pela Comissao de
Avaliagao;

VI - responsabilizar-se, juntamente com o servidor sob sua avaliacao
e a unidade setorial de recursos humanos, pelo cumprimento dos prazos e etapas da
Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo Unico. Considera-se chefia imediata, para fins do
disposto neste Decreto, o servidor responsavel pela unidade administrativa em que esta
lotado o servidor avaliado; o encarregado ou aquele a quem for delegada, formalmente,
pela autoridade maxima do 6rgédo ou entidade, as competéncias previstas para a chefia
imediata.

Art. 28. Compete a unidade central de recursos humanos do 6rgao
ou entidade em exercicio do servidor avaliado:

| - estabelecer a politica, regulamentar, orientar e coordenar a
sistematica de avaliacdo de desempenho do estagio probatério dos servidores da
Administracdo Direta, Autarquias e Fundacdo do Poder Executivo do Municipio de
Uberaba.

Il - disponibilizar tempestivamente os formularios que constituem a
Avaliacdo de Desempenho;

[ll - prestar orientacbes e promover 0s treinamentos necessarios a
Comisséo de Avaliacao e aos demais participantes do processo avaliatério;

IV - coordenar o processo de formacédo da Comissao de Avaliacao;

V - coordenar o lancamento no Sistema de Recursos Humanos dos
dados referentes a Avaliacdo de Desempenho, orientando as chefias imediatas e
unidades setoriais de recursos humanos do 6rgéo de lotacdo do servidor;

VI - exercer outras atribuicées correlatas.

Art. 29. Compete aos Secretarios ou a autoridade a eles equivalente
nos érgéaos e entidades:

| - homologar, em primeira instancia, a Avaliacdo de Desempenho do
respectivo servidor;

Il - julgar o pedido de reconsideracédo do servidor, em até 10 (dez)
dias, contados da data de seu recebimento.
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Paragrafo Unico. A competéncia de que trata o inciso | podera ser
delegada pela autoridade méaxima, por meio de ato formal.

Secéo Il
Da metodologia de Avaliacéo

Art. 30. A metodologia de Avaliacdo de Desempenho esta
estruturada com as seguintes regras:

| - cada critério possui quatro niveis de descricdo de desempenho ou
comportamento, com uma escala de pontos que varia de 1 a 10, da seguinte forma:

a) primeiro nivel de descri¢édo, ponto atribuido 1, 2, 3, ou 4;
b) segundo nivel de descri¢do, ponto atribuido 5 ou 6;

c) terceiro nivel de descri¢cao, ponto atribuido 7 ou 8;

d) quarto nivel de descricéo, ponto atribuido 9 ou 10;

I - apenas um nivel de descricio de desempenho ou
comportamento devera ser escolhido e ainda, para o nivel de descricdo escolhido, apenas
um dos pontos nele atribuidos;

[l - o ponto atribuido ao nivel de descricdo escolhido devera ser
multiplicado pelo peso do critério, resultando o total de pontos do critério.

Paragrafo Unico - A pontuacdo maxima que o servidor podera obter
na Avaliacdo de Desempenho é de 100 (cem) pontos, resultante do somatorio do total de
pontos obtidos em cada critério, observando o ANEXO unico deste Decreto.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E DEVERES DO SERVIDOR AVALIADO
Secao |
Dos Direitos do Servidor Avaliado

Art. 31. E assegurado ao servidor:

| - ter conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos
resultados da Avaliacdo de Desempenho;
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Il - acompanhar todos os atos de instrugdo do processo que tenham
por objeto a avaliagdo de seu desempenho;

bY

[l - ser notificado de todos os atos relativos a sua Avaliagcdo de
Desempenho;

IV - consultar, a qualquer tempo, todos os documentos que
compdem o seu processo de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 32. O processo de Avaliagdo de Desempenho pode ser
acompanhado, mediante solicitacdo do servidor avaliado, por:

| - um representante do sindicato, que serd membro dos servidores
publicos do Municipio, legalmente constituido e do qual o servidor avaliado seja filiado;

[l - um representante dos servidores, que devera ser membro de
associacao a qual o servidor seja filiado, legalmente constituida ha pelo menos um ano,
para representar integrantes de uma mesma carreira ou servidores do mesmo 6rgéo ou
entidade.

Paragrafo Unico. A avaliacdo sera realizada mesmo na
impossibilidade de comparecimento de qualquer dos representantes de que trata este
artigo.

Secao |l
Dos Deveres do Servidor Avaliado

Art. 33. Sao deveres do servidor:

| - inteirar-se da legislacdo que regulamenta o processo de Avaliacdo
de Desempenho;

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

[l - comparecer, sempre que convocado pela Comissdo de
Avaliacgéao;

IV - solicitar a area responsavel formalizagdo das suas
movimentacoes;

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
Avaliacdo de Desempenho;

VI - fazer parte de Comissao de Avaliacdo sempre que indicado.

CAPITULO VI



DA HOMOLOGAQAO E DOS RECURSOS CONTRA A ADEP
Secéo |
Da Homologacéao

Art. 34. A avaliacdo sera homologada pelos Secretarios ou a
autoridade a eles equivalente nos oOrgdos e entidades e tera como instancia de
homologacdo maxima o Chefe do Poder Executivo ou a autoridade a ele equivalente nas
entidades.

8§ 1°. A competéncia de homologacdo em segunda instancia a que
se refere a parte final do caput deste artigo podera ser delegada pela autoridade maxima,
por meio de ato formal.

§ 2° A homologacéo sera a validagcdo do Processo de Avaliagéo de
Desempenho pela autoridade competente, com exame restrito da legalidade e do
cumprimento dos procedimentos estabelecidos.

Secéo I
Dos Recursos Contra o Resultado da Avaliacdo de Desempenho

Art. 35. Os servidores submetidos a Avaliacdo de Desempenho tém
direito a 02 (duas) instancias recursais em via administrativa, em cada periodo avaliatério.

Art. 36. O procedimento referente aos recursos contra o resultado
da Avaliacdo de Desempenho compreende as seguintes etapas:

| - interposicao de pedido de reconsideracao pelo servidor, dirigido a
autoridade homologadora, em até 10 (dez) dias, contados a partir da notificacdo do
resultado da Avaliacdo de Desempenho;

Il - julgamento do pedido de reconsideracédo, em até 10 (dez) dias,
contados da data de seu recebimento;

lll - notificacdo ao servidor acerca da decisdo sobre o pedido de
reconsideracdo, em até 10 (dez) dias, contados do término do prazo estabelecido para
sua analise, por quem proferiu a decisao;

IV - interposicdo de recurso hierarquico ao Chefe do Poder
Executivo, em até 10 (dez) dias, contados da notificacdo do resultado do pedido de
reconsideracao;

V - elaboracdo de parecer pela Comissdo de Recursos para
fundamentar a decisédo da autoridade maxima;

VI - julgamento de recurso hierarquico pelo Chefe do Poder
Executivo, em até 15 (quinze) dias, contados da data de seu recebimento, e sera, nesta
matéria, a Ultima instancia em via administrativa;
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VII - notificacdo ao servidor acerca da decisdao sobre o recurso
hierarquico, em até 10 (dez) dias, contados do término do prazo estabelecido para
julgamento, por membro da Comisséo de Recursos.

§ 1° Os pedidos de reconsideracdo e 0s recursos serdo cabiveis
uma Unica vez, em cada periodo avaliatorio.

§ 2°. Para fins de analise do pedido de reconsideracao, a autoridade
competente utilizard os elementos, as provas constantes do processo de avaliacdo e
demais documentos porventura anexados ao processo.

Art. 37. O pedido de reconsideracdo e 0 recurso hierarquico
interpostos pelo servidor avaliado deverao ser analisados e julgados imparcialmente.

Art. 38. A Comissao de Avaliacdo, quando do julgamento do pedido
de reconsideracéo, ndo atingindo a maioria absoluta dos membros para realizacdo dos
trabalhos, devera:

| - convocar, se for o caso, 0s suplentes; ou

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

§ 1°. Aplica-se o disposto neste artigo as Comissdes de Recursos,
guando da elaboracéo do parecer de que tratam o inciso V do art. 34.

8§ 2° Na impossibilidade de julgamento do pedido de
reconsideracdo, devido a vacancia do cargo ou afastamento da chefia imediata do
servidor, suspende-se 0 prazo para analise e julgamento, reiniciando-se a partir do seu
retorno.

Art. 39. Na hipotese de vacancia do cargo da autoridade maxima do
orgao ou entidade, responsavel pelo julgamento do recurso de que trata o inciso VI do art.
34, suspende-se 0 prazo para analise e julgamento, reiniciando-se a partir de nova
nomeacao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A apuracao final do desempenho do servidor, no caso da
iminéncia de se completar o periodo do estagio probatorio, devera se processar de modo
gue a exoneracao, se houver, possa se dar antes de findo aquele periodo.
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Paragrafo Unico. Findo o prazo de 03 (irés) anos do estagio
probatério, com ou sem a publicagdo da homologacdo da avaliacdo de que trata este
Decreto, o servidor se tornara estavel, para todos os fins.

Art. 41. Os efeitos das disposi¢cdes deste Decreto retroagem a data
inicial do estagio probatério que se encontre em curso na data da sua publicacéo.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do caput deste artigo os servidores
cuja Avaliacdo de Desempenho ndo tenha se realizado pelo exercicio de atribuicdes
diversas do cargo, conforme o caso.

Art. 42. A Secretaria Municipal de Administracdo expedira normas
complementares a este Decreto, bem como orientara, coordenara e fiscalizara o processo
de Avaliacdo de Desempenho nos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal.

8§ 1° A Secretaria Municipal de Administracdo estabelecera,
mediante Portaria, metodologia padrédo e definira os modelos dos formularios para
implementacdo da Avaliacdo de Desempenho nos 6rgdos e entidades da Administracao
Pudblica Direta, Autarquias e Fundacdes do Poder Executivo Municipal.

§ 2° As Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal
instituirdo suas proprias comissdes de avaliacdo de desempenho, nos termos deste
Decreto.

§ 3°. Excepcionalmente, os orgéos e entidades, em virtude de suas
peculiaridades, poderédo estabelecer metodologia, prazos e procedimentos proprios para
implementacdo da Avaliacdo de Desempenho, mediante aprovacdo da Secretaria
Municipal de Administracao.

8§ 4°, Todos os atos normativos que dispuserem sobre metodologia,
procedimentos e prazos relativos a Avaliacdo de Desempenho deverdo ser publicados no
orgao de imprensa oficial do Municipio.

Art. 43. Para fins do disposto neste Decreto, 0s prazos serao
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 atil seguinte se o vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for
encerrado antes do horario normal.

Art. 44. Os casos omissos serao analisados e decididos em conjunto
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com a Secretaria Municipal de Administracdo, que estabelecerd orientacbes e
procedimentos especificos.

Art. 45. Revogadas as disposi¢cdes contrarias, especialmente 0s
Decretos n°. 1.539, de 30/06/2010 e n°. 4097, de 10/02/2012 este Decreto entra em vigor
na data da sua publicacéo.

Art. 46. Revogados os atos em contrario, os efeitos deste Decreto
entram em vigor na data da sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Uberaba, 06 de julho de 2.012.

ANDERSON ADAUTO PEREIRA
Prefeito Municipal

ROMULO DE SOUZA FIGUEIREDO
Secretario M. de Administracéo



AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO — ADEP

(CONT. DECRETO N°. 4894/2012)

ANEXO UNICO

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO
DIRETORIA CENTRAL

BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

7 e FLS. N°
Uheraba DE RECURSOS DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO —
MODERNIZACAO
INSTITUCIONAL
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome:
Cargo: Matricula
Unidade Exercicio
2. PERIODO AVALIATORIO
/ / a / /
3. Chefia Imediata
Nome:
Cargo: Matricula
Unidade Exercicio:
4. REPRESENTANTE DO SINDICATO OU SERVIDOR (OPCIONAL)
Nome:
Cargo: Matricula:
Unidade Exercicio
N° do RG:
5. INSTRUMENTOS DE AVALIAGCAO
Total de
o Itens de Descricdo do Desempenho ou Pontos Pontos
Critério A Pesos
Comportamento Atribuidos por
Critério
Apresenta nimero de faltas injustificadas igual ou superior 1
a 09 (nove) no periodo avaliatério, ou se ausenta 2
constantemente do local de trabalho sem autorizagéo, e 3
ndo observa o horério de trabalho, deixando de cumprir a 4
caraa horaria definida nara o carao
Apresenta nimero de faltas injustificadas igual ou superior
a 06 (seis) no periodo avaliatério ou se ausenta as vezes 5
| — assiduidade: do local de trabalho sem autorizagcdo, geralmente n&o 6
comparecimento regular com permanéncia | observando o horario de trabalho nem cumprindo a carga
no local de trabalho e observancia do | horaria definida para o cargo ocupado. 15
horério definido para a carga horéria do | Apresenta nimero de faltas injustificadas igual ou superior
cargo ocupado. a 03 (irés) no periodo avaliatério, € encontrado 7
regularmente do local de trabalho, observando com 8
frequéncia o horério de trabalho e a carga horéria definida
para o carao ocupado
N&o apresenta nenhuma falta injustificada e esta sempre
presente no local de trabalho, sempre observando o 9
horéario de trabalho e cumprindo rigorosamente a carga 10
horéria definida para o cargo ocupado.
S N&o obedece as normas que regem o exercicio do cargo e !
Il — disciplina: : ; 2
S L sempre realiza procedimentos em desacordo com as 15
obediéncia e respeito as normas e regras o= . = 3
L .~ ~ | regras do 6rgao/entidade de lotag&o.
gue regem o exercicio do cargo e o 6rgdo 4




ou entidade.

Raramente obedece as normas que regem o exercicio do
cargo e as vezes realiza procedimentos em desacordo
com as regras do 6rgao/entidade de lotagao.

Obedece com freqiiéncia a&s normas que regem o exercicio
do cargo e quase nunca realiza procedimentos em
desacordo com as regras do 6rgédo/entidade de lotac&o.

Sempre obedece as normas que regem o exercicio do
cargo e nunca realiza procedimentos em desacordo com
as regras do 6rgao/entidade de lotagao.

=
o ©

IIl — Idoneidade Moral:

obediéncia e respeito aos valores
institucionais da administragdo publica e do
6rgdo ou entidade.

N&o obedece nem respeita os valores institucionais da
Administracdo Publica e do o6rgao/entidade, sempre
atuando em desacordo com seus principios.

A OWNBE

Raramente obedece e respeita os valores institucionais da
Administracdo Publica e do o¢rgao/entidade, as vezes
atuando em desacordo com seus principios.

o U

Obedece e respeita com frequéncia os valores
institucionais da  Administracdo  Publica e do
orgdo/entidade, quase nunca atuando em desacordo com
seus princinios

Sempre obedece e respeita os valores institucionais da
Administragéo Publica e do 6rgéo/entidade, nunca atuando
em desacordo com seus principios.

15

IV — aptidéo:
capacidade e disposi¢céo para
desenvolvimento das atribuicGes do cargo.

Apresenta dificuldades para desenvolver as atribuicdes
mais simples da sua rotina de trabalho, dependendo
constantemente de orientagfes, e ndo demonstra
disposicdo para executa-las prontamente.

A WONPE

Apresenta com frequéncia dificuldades para desenvolver
as atribuicbes de média complexidade da sua rotina de
trabalho, dependendo regularmente de orientacOes, e
raramente demonstra disposicdo para executa-las
prontamente.

o g

Apresenta algumas dificuldades para desenvolver as
atribuicbes complexas da sua rotina de trabalho, quase
nunca precisa de orientagcdes, e demonstra com frequéncia
disposicdo para executa-las prontamente.

Identifica e desenvolve com facilidade as atribuicbes da
rotina de seu trabalho, simples ou complexas, nunca
depende de orientacBes, e sempre demonstra disposicéo
para executa-las prontamente.

15

V — dedicagéo ao servico:
comprometimento com o servigo publico,
com as atribuicGes do cargo e com o érgdo
ou entidade.

N&o demonstra comprometimento com o servigo publico,
com as atribuicbes do cargo e com o 6rgédo ou entidade,
nunca buscando alternativas para solucionar os problemas
e situacOes inesperadas.

A WNPE

Raramente demonstra comprometimento com o0 servi¢co
publico, com as atribuicdes do cargo e com o érgdo ou
entidade, quase nunca buscando alternativas para
solucionar os problemas e situagdes inesperadas.

[o)é]

Freqlientemente demonstra comprometimento com o
servico publico, com as atribuicGes do cargo e com o
6rgdo ou entidade, constantemente buscando alternativas
para solucionar os problemas e situacdes inesperadas.

Sempre demonstra comprometimento com 0 Servico
publico, com as atribuicbes do cargo e com o érgdo ou
entidade, sempre buscando alternativas para solucionar os
problemas e situagdes inesperadas.

15

VI — produtividade e eficiéncia:

quantidade de trabalho executado em
determinado espaco de tempo com
exatidao, correcdo e clareza.

Nunca executa seu trabalho dentro dos prazos
estabelecidos e seu trabalho é de dificil entendimento,
apresentando erros e incorre¢des constantemente.

Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos
prazos estabelecidos e seu trabalho é de entendimento
razoavel, eventualmente apresenta erros e incorregoes.

U hWNBE

1,0




Freglientemente consegue executar seu trabalho dentro
dos prazos estabelecidos € de facil entendimento,
raramente apresenta erros e incorregdes.

E altamente produtivo, apresentando uma excelente
capacidade para execugcao e conclusdo de trabalhos, e
seu trabalho é de excelente entendimento, nao 10
apresentando erros nem incorrecdes.

N&o cumpre com os deveres e obrigages inerentes ao
seu cargo, sempre atuando em desacordo com os
mesmos.

Raramente cumpre com os deveres e obriga¢des inerentes
ao seu cargo, atuando frequentemente em desacordo com
0S mesmaos

Cumpre com frequéncia com os deveres e obrigacles
inerentes ao seu cargo, raramente atuando em desacordo
cOm 0S Mesmos.

o0 hWNE

VIl — responsabilidade:
cumprimento dos deveres e obrigagdes
inerentes ao cargo.

15

o ~

Sempre cumpre com os deveres e obrigagfes inerentes ao 9
seu cargo, nunca atuando em desacordo com 0s mesmos. 10

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA ADEP

6. CONCLUSOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO (OPCIONAL)

7. SUGESTOES PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO (OPCIONAL)




8. NOTIFICAGAO AO SERVIDOR

RESULTADO DA ADEP

Notificagdo ao (a) servidor (a) acerca do
resultado da Avaliagdo de Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre / / e

/ /
Pontuacéo alcancada: pontos

Chefia Imediata

O ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO

Membro Membro

/ /

Data da Avaliagao

Membro

10. ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICACAO

Estou ciente do resultado de minha Avaliacdo de Desempenho individual. Pontuag&o alcancada: pontos.

/ /
Data da Notificagdo

Assinatura do Servidor

11. ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (QUANDO FOR O CASO)

Testemunha 1 Testemunha 2

—— Destacar e entregar o Comprovante ao servidor




COMPROVANTE DE NOTIFICAGAO DO SERVIDOR

Resultado da Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério

Notificac&o ao (&) servidor (a) acerca do resultado da
Avaliagdo de Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre / / e

/ /
Pontuacéo alcancada: pontos.

Pontos por critério

Critério Pontos

| — Assiduidade

Il - Disciplina

Il —ldoneidade Moral

IV — Aptidéo

V — Dedicagéo ao Servigo

VI - Produtividade e Eficiéncia

VIl - Responsabilidade

Total de Pontos

Data da Notificagao: / /

Assinatura da Chefia Imediata Matricula




12 RELATORIO: PARECER DA CADEP SOBRE O RESULTADO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

A Comissao de Avaliagcdo de Desempenho do Estagio Probatério — CADEP, ap6s analise e conferéncia (do Boletim de Avaliagdo do
Estagio Probatério, da pontuacdo alcancada e demais elementos constante nesta avaliagdo), correspondente ao periodo
avaliatorio  compreendido entre / / a / / referente  ao(a) servidor(a)

conclui:

() excelente: igual ou superior a 90% (noventa por cento) da pontuagdo maxima;
() bom: igual ou superior a 70% (setenta por cento) e inferior a 90% (noventa por cento) da pontuagdo maxima;
() regular: igual ou superior a 50% (cinglienta por cento) e inferior a 70% (setenta por cento) da pontuagdo maxima;

() insatisfatorio: inferior a 50% (cinqlienta por cento) da pontuagdo maxima.

Observagdes e/ou sugestdes:

Uberaba, de de 20

Membro da CADEP

Membro da CADEP

Membro da CADEP




