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APRESENTACAO

Esta cartilha é destinada aos servidores piiblicos abrangidos pelo Sistema
de Avaliagdo de Desempenho da Prefeitura Municipal de Natal.

O conteiido objetiva disciplinar o sistema, dispondo informagées bdsicas
sobre suas ferramentas e procedimentos.

O empenho e o comprometimento dos envolvidos com o desenvolvimento e
a melhoria do processo sdo fatores indispensdveis para o sucesso do sistema,
garantindo os tesultados pretendidos para os servidores e finalmente para a
sociedade. O aperfeicoamento do sistema depende de sua contribuicdo enquanto
agente da avaliacdo: avaliado ou avaliador no processo.

O Sistema de Avaliagdo de Desempenho foi desenvolvido de forma a
proporcionar ao corpo gerencial uma ferramenta que possibilite o reconhecimento,
desenvolvimento e utilizagdo do potencial dos membros de sua equipe,
promovendo agdes que vinculem o desempenho dos servidores aos objetivos da
Instituigdo.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Cargos, Carreiras, Vencimentos e
Desempenho Funcional - CPACD encontra-se a disposicdo para quaisquer
esclarecimentos sobre o sistema.
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O que é Avaliacdo de Desempenho?

A Avaliagdo do Desempenho é um processo de avaliagéo sistemética do
servidor no exercicio do cargo que exerce ou ha funcéo que desempenha.

E um processo continuo pelo qual a organizacdo identifica em que
medida o desempenho de cada servidor contribui para o alcance dos
resultados estabelecidos pela instituicao.

Constitui-se em um processo que contribui para o alcance de niveis
mais elevados de eficiéncia e eficacia no exercicio profissional, com incidéncia
direta na qualidade dos servicos prestados.

Quais séo as modalidades da Avaliacdo de Desempenho?

Sdo duas modalidades de Avaliacdo de Desempenho: Avaliacdo de
Desempenho, destinada aos servidores em estagio probatério e Avaliacdo de
Desempenho Funcional, destinada a servidores efetivos e estaveis ja
aprovados em estagio probatorio.

Quais as vantagens da avaliacdo de desempenho para o servidor?

Sao muitas as vantagens da Avaliacdo de Desempenho para o servidor,
estas possibilitardo o melhor desenvolvimento das atividades realizadas,
através do incentivo a qualificacdo por meio de cursos sugeridos pelo
avaliador, além disso, o servidor em estagio probatorio podera adquirir a
estabilidade e o servidor ja efetivo e estavel podera participar dos institutos de
progressao e promocao.

Quem deve ser avaliado?

Todo servidor que ocupa cargo publico de provimento efetivo que estiver
em estagio probatorio e todo servidor efetivo e estavel, ja aprovado em estagio
probatorio.

ATENCAO SERVIDOR: A Avaliacdo de
Desempenho em suas duas modalidades nao
€ destinada aos servidores em cargo de
comissao nao efetivo e servigo prestado.
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Quem avalia?

Na Avaliagdo de Desempenho, quem avalia € somente o chefe
imediato, ja na Avaliacdo de Desempenho Funcional € o chefe imediato e o
proprio servidor - auto-avaliagao.

O que é auto-avaliacdo?

A autoavaliagdo € uma autoreflexdo, momento em que o servidor
fara uma analise do seu préprio desempenho. Ela sera feita durante o
procedimento administrativo, através do preenchimento do formulario Avaliacdo
de Desempenho Funcional — “ADF”, em que o servidor devera observar o
conceito dos fatores, no qual seréo descritos do decorrer desta cartilha.

ATENCAO SERVIDOR: A auto-avaliacdo pode
indicar possiveis divergéncias entre a
percepcdo do avaliador e avaliado, por isso,
deve ficar claro que o resultado ira compor a
avaliacdo de desempenho. O servidor devera
ter postura ética e responsavel, consciente do
seu préprio desempenho.

Em que periodo ocorre a Avaliagcdo de Desempenho?

O periodo depende da modalidade de avaliacdo em que o servidor
estiver incluido, desta forma, o periodo de avaliacdo para os servidores em
estagio probatério € de 12 em 12 meses, totalizando 03 avaliacbes em
03 anos de experiéncia no servi¢o publico, também o servidor efetivo e estavel
sera avaliado anualmente.

Quem sao os responsaveis pela Avaliagcdo de Desempenho?

e Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao Estratégica - SEGELM;

e Secretaria Adjunta de Gestéo de Pessoas e Valorizagédo do Servidor;

e Departamento de Desenvolvimento do Servidor e Carreira/Escola de
Governo;

e Comissao Permanente de Avaliacdo de Cargos, Carreiras, Vencimentos
e Desempenho Funcional;

e Chefes Imediatos — Avaliadores;
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e Area de Gestdo de Pessoas de cada Orgdo Municipal;

e Orgaos da Administragéo Direta e Indireta Municipal;

Existe Comissao que auxilia o processo avaliativo?

Sim, a Comissédo Permanente de Avaliacado de Cargos, Vencimentos
e Desempenho Funcional — CPACD, esta Comissdo sera responsavel pelo
acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho junto aos Chefes imediatos e
seus respectivos 6rgaos.

Como é composta a CPACD?

A CPACD é constituida de 05 (cinco) membros permanentes e 02
(dois) Membros Variaveis, designados pelo Secretario Municipal de
Administracdo e Gestao Estratégica, sendo que, dos membros permanentes,
quatro sao indicados pela SEGELM e 01 (um) pela SEMPLA, enquanto que 0s
dois Membros Variaveis serdo Servidores de cada 6rgdo, indicados pelo
respectivo Titular, quando da andlise dos processos de servidores de seus
respectivos 6rgaos.

Qual é o método utilizado na Avaliacdo de Desempenho pela PMN?

O método definido para a Avaliacdo do Desempenho dos servidores
da PMN é o “Método das Escalas Graficas”.

Trata-se de um método simples, de facil utilizagdo, consistindo numa
forma de avaliacdo em que € previamente definido e graduado um conjunto de
fatores considerados essenciais ao desempenho do servidor, descritos
previamente, de conhecimento do avaliador e do avaliado e constantes no
Estatuto do Servidor Publico Municipal.

ATENCAO SERVIDOR: O método da
Avaliacdo é baseado em principios da
objetividade, igualdade, imparcialidade
e fundamentacao concreta  das
observactes a respeito do desempenho
do servidor.
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Quais sao os critérios de Avaliagdo de Desempenho?

S&o0 10 (dez) os critérios de Avaliacdo de Desempenho definidos pela

PMN, sendo obrigatorios para todos os cargos previstos no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos. S&o eles:

e Disciplina e Idoneidade

e Eficiéncia

e Iniciativa

e Assiduidade

e Pontualidade

e Administracdo do Tempo

e Relacionamento

e Interacdo com a Equipe

e Interesse

e Produtividade
Para que serve o formulario de Avaliacdo de Desempenho?

Os formularios servem para formalizar o processo avaliativo, em que
o chefe imediato-avaliador e o servidor na Avaliacdo de Desempenho
Funcional, pontuam os fatores de desempenho gerando desta forma um
conceito de desempenho. Os formularios possuem suas diferencas de acordo

com as particularidades de cada modalidade de Avaliagdo de Desempenho.

Como séo pontuados os critérios de avaliagcdo?

Os critérios sdo pontuados através de conceitos do desempenho do
servidor, séo eles:
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AVALIAQAO DE DESEMPENHO - AVALIAC}AO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO FUNCIONAL - SERVIDORES EFETIVOS
e Insatisfatorio — de 10 a 24 pontos; e Insatisfatorio — de 10 a 24 pontos;
e Regular — de 25 a 54 pontos; e Regular — de 25 a 54 pontos;
e Bom - de 55 a 84 pontos; e Bom - de 55 a 84 pontos;
e Excelente — de 85 a 100 pontos. e Excelente — de 85 a 100 pontos.

Como serédo pontuados os Cursos?

Os cursos sO serdo pontuados na Avaliacdo de Desempenho
Funcional, em que ter4d uma pontuacdo de 08 pontos com o0 objetivo de
incentivar a qualificacdo do servidor.

Os cursos deverdo estar relacionados com a area do cargo que
o servidor exerce ou com a funcéo que ele desempenha.

ATENCAO SERVIDOR:

SO serdo pontuados os cursos a partir dos 04 (quatro)
altimos anos.

Cursos com carga horéaria de 200 ou mais horas receberéo
automaticamente a pontuagcdo maxima e 0S cursos com
menores pontuacdes ndo poderdo ser somados.

Os certificados dos cursos serdao anexados ao formulario de
ADF para comprovacao dos pontos.
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Tabela para Pontuagcdo de Cursos na Avaliagdo de Desempenho

Funcional
CURSOS
CARGO POR CAR'GA NUMERO PONTUAGAO PONTUACAO
- HORARIA < POR CARGA p
NIVEL DE MINIMA DE MAXIMO HORARIA DE MAXIMA A
ESCOLARIDADE | ~\pa cUurso | DE CURSOS CURSO OBTER
1 ponto para
Superior cada
Completo 20 horas 8 20 horas de 8 pontos
curso
2 pontos para
Médio Completo 20 horas 4 cada 20 horas de 8 pontos
curso
2 pontos para
Fundamental 8 horas 4 cada 8 horas de 8 pontos
Completo
curso
Fundamental 2 pontos para
4 horas 4 cada 4 horas de 8 pontos
Incompleto

curso

Quais séo as etapas da Avaliacdo de Desempenho?

nomeacao.

Reunides de Avaliacao
Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho
Aplicacdo do Formulario de Avaliacdo — ADEP E ADF
Suspenséo da Avaliagcao de Desempenho
Resultados da Avaliagédo de Desempenho

Divulgagéo do Resultado
Exoneracédo do servidor em estagio probatério ou ratificacdo do ato de

Como a Avaliacédo podera ser suspensa?

Licenga para tratamento de saude;
Licenca por acidente em servigo ou doenca profissional,
Licenca em raz&o da gestacao, adocao e paternidade;
Licenca para desempenho de mandato classista,;
Licenca por motivo de doencga em pessoa da familia;
Licenca para concorrer a cargo eletivo;
Licenca para o servico militar obrigatorio;
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e Licenca para acompanhar conjuge ou companheiro;

ATENCAO SERVIDOR: As auséncias até 30 dias,
nao suspendem a avaliacdo de desempenho.

Quando se daré o resultado da Avaliagdo de Desempenho?

Na Avaliacdo Desempenho dos servidores em Estagio Probatério, o
resultado serd dado apds o término de cada periodo avaliativo, isto é ao final
do 122, do 24° e do 362 més, estes resultados sdo denominados Parciais e
apos as trés avaliacbes sera dado o resultado final, totalizando o somatorio de
pontuacao e conceitos das trés avaliagcdes.

Na Avaliacdo de Desempenho Funcional, o resultado sera dado
apenas uma vez ao ano, apos a conclusao de todo o processo avaliativo e da
homologacdo por parte da CPACD, de acordo com a periodicidade desta
modalidade de avaliacao.

O servidor ndo satisfeito com o resultado da sua avaliacdo podera
recorrer?

Sim. O servidor na Avaliacdo de Desempenho dos servidores em
Estagio Probatério, ndo satisfeito com o seu resultado parcial, podera recorrer
no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da data de publicacéo do resultado.

ATENCAO SERVIDOR: Estas solicitacdes deverdo
estar fundamentadas de forma clara, objetiva,
precisa e apresentadas por escrito e entregue ao
protocolo do 6rgéo de lotacdo do servidor.

Poderéo ocorrer divergéncias entre a Avaliacado do avaliador e avaliado?

Sim. Havendo divergéncia entre a avaliacdo do chefe imediato e a
do servidor avaliado, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total
de pontos, a CPACD devera solicitar ao chefe imediato nova avaliagdo, no
prazo de 10 dias.
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Havendo alteracédo da primeira para segunda avaliacdo, esta devera
ser acompanhada de consideracdes que justifiguem a mudanca.

Persistindo, na segunda avaliacdo, a divergéncia mencionada no
paragrafo anterior, cabera a CPACD, motivadamente, acolher a avaliacdo do
chefe imediato ou a do servidor avaliado.

Ndo havendo divergéncia, prevalecerd a avaliacao feita pelo chefe
imediato.

O servidor podera ser demitido?

Sim, o servidor podera ser demitido quando estiver em estagio
probatério, conforme o § 3° do art. 14 da Lei 1.517/65 (Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais), se comprovado administrativamente a
incapacidade ou inadequacdo para o servico publico. A demissdo tera como
base as avaliacbes de desempenho, se o servidor receber. 1 conceito de
desempenho insatisfatorio ou 2 conceitos de desempenho regular.

Como sera divulgado o resultado da Avaliacdo de Desempenho?

Os resultados de avaliagdo serdo divulgados através de Portaria do
Secretario Municipal de Administracdo e Gestdo Estratégica, publicada no
Diario Oficial do Municipio e ainda a critério da PMN, serdo adotadas outras
formas de divulgacdo, tais como: internet (www.natal.rn.gov.br), intranet e
outras.

L EGENDA

CARGO DE CARREIRA — E aquele que se agrupa em classes, com
diferentes atribuicdes, para acesso privativo de seus titulares, até o da mais
alta hierarquia profissional.

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO — Séo todos os cargos de carreira
ou isolados, estruturados em um quadro permanente no Plano de Cargos e
Vencimentos dos Funcionarios da Administracdo Direta e Autarquica da
Prefeitura Municipal de Natal.

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO — E o que s6 admite
provimento em carater provisorio, sendo declarado em lei de livre nomeacéo e
exoneracdo, destinando-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento.
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CARGO PUBLICO — E o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido a determinado servidor publico, criado por lei, com
denominacéo propria, nimero certo e remuneracdo especifica a ser paga pelos
cofres publicos, acessivel a todos os brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei, para
provimento em carater efetivo ou em comisséao.

CHEFE DO EXECUTIVO MUNICIPAL - E o Prefeito.

CHEFE DO PODER LEGISLATIVO - E o Presidente da Camara dos
Vereadores.

CHEFE IMEDIATO - E o chefe que tem relacdo direta com o servidor.

CONCURSO PUBLICO - Concurso Publico € um procedimento
administrativo que tem por fim aferir as aptiddes e os conhecimentos pessoais
e selecionar os melhores candidatos ao provimento de um cargo publico.

DECRETO - E determinacéo escrita, emanada do chefe do Municipio ou
de outra autoridade superior.

ESCOLA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA - EGESP - E o 6rgéo
municipal responsavel pela execucdo de Cursos, Semindrios, Foruns,
Congressos, Oficinas de Trabalho e outros, visando ao aperfeicoamento do
Quadro de Pessoal dos 6rgaos do Poder Executivo Municipal.

ESTAGIO PROBATORIO — E um procedimento administrativo
obrigatério, aos servidores nomeados para cargo de provimento efetivo,
egressos de concurso publico, que ao entrarem em exercicio, durante o
periodo de 3 (trés) anos, terdo avaliadas as suas aptiddes e a sua capacidade
para o desempenho do cargo.

ESTATUTO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL - E um ato
administrativo que regulamenta a vida funcional dos servidores, apresentando
de forma clara os seus direitos e deveres, servindo de instrumento facilitador
na relacao servidor / trabalho, servidor / Instituicdo e servidor / servidor.

HOMOLOGACAO - E a confirmacéo ou a aprovacdo por autoridade
judicial ou administrativa da Avaliacdo de Desempenho Funcional.

LEI - E regra de direito ditada pela autoridade estatal e tornada
obrigatéria para se manter a ordem e o progresso numa comunidade, é norma
elaborada para ser votada pelo Poder Legislativo.
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LICENCA - E uma autorizacgéo legal, para se afastar do servico durante
um determinado periodo, dada por autoridade competente.

NOMEAGCAO - E um ato administrativo do Prefeito, que torna o egresso
de concurso publico, servidor publico municipal, para exercicio de cargo publico
de provimento efetivo ou em comisséo.

ORGAO PUBLICO - E uma instituicdo, um organismo da esfera publica
municipal, estadual ou federal.

PERIODO AVALIATIVO — E o periodo, de 12 (doze) meses que o
servidor fica sujeito a avaliacao de desempenho.

PODER EXECUTIVO — E um dos trés poderes detentores da soberania
estatal, ao qual incumbe a execucédo das leis e a administracdo dos negdcios
publicos.

PODER LEGISLATIVO — E um dos trés poderes detentores da
soberania estatal, ao qual incumbe elaborar as leis.

PLANO GERAL DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS - PCCV
- E o instrumento onde esta definido e estruturado o Quadro dos Cargos, as
atribuicbes a eles deferidas, 0s requisitos basicos para o seu provimento, o
vencimento respectivo, 0s niveis hierarquicos, o0s critérios para o
desenvolvimento do servidor, a regulamentacdo da progressao e da promocao,
da Prefeitura Municipal de Natal.

SERVIDOR ESTAVEL — E o servidor que ocupa cargo de provimento
efetivo, egresso de concurso publico, j4 aprovado no estagio probatério.

QUADRO DE PESSOAL - E o conjunto de cargos publicos de carreira,
isolados e de provimento em comissdo de um Orgado ou de uma entidade da
Administracdo Publica Municipal.

/ Caro Servidor,
Desejando obter maiores informacdes a respeito do

assunto tratado nesta Cartilha de Avaliacdo de
Desempenho, vocé podera encontra-las nos Manuais
de Avaliacdo de Desempenho que estarédo
disponiveis no site da Prefeitura Municipal de Natal —
www.natal.rn.gov.br/ps, na Comissédo de Avaliagcdo
de Desempenho CPACD ou ainda através do e-mail:

cpacd.segelm@natal.rn.qgov.br.




