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DECRETO N° 780 DE 30 DE JULHO DE 2026

“Regulamenta o desenvolvimento na carreira e 0
Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores
publicos municipais, nos termos da Lei Municipal n°
1.504, de 06 de janeiro de 2023, e da outras
providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CORREGO DO BOM JESUS, Estado de Minas
Gerais, no uso das atribuicGes que lhe confere a Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos relativos ao
desenvolvimento na carreira dos servidores publicos municipais, assegurando critérios
objetivos, transparentes e impessoais para a evolucao funcional,

CONSIDERANDO a importancia da implementagdo de um Sistema de Avaliacdo de
Desempenho voltado a valorizacdo do servidor publico, ao aperfeicoamento da gestdo de
pessoas e a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados a populacéo;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.504, de 06 de janeiro de 2023, que
dispde sobre a organizacdo, estruturacdo, desenvolvimento e gestdo das carreiras dos
servidores publicos municipais, especialmente o previsto em sua Secdo I, artigo 4°, inciso 11,
bem como nas disposi¢oes constantes do Capitulo VI, que institui o Sistema de Avaliacdo de
Desempenho, cuja regulamentacdo é disciplinada por este Decreto e por seu Anexo Unico,
que contém o Formulario de Avaliacdo de Desempenho, o Manual de Procedimentos e o
Modelo de Célculo da Progressdo Funcional.

CONSIDERANDO que a regulamentacdo da matéria constitui instrumento indispensavel
para a efetiva aplicacdo da Lei Municipal n° 1.504/2023, garantindo seguranca juridica,
uniformidade de procedimentos e observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e valorizacdo do mérito na Administracao Publica;

DECRETA:

Art. 1° Fica regulamentado, nos termos da Lei Municipal n® 1.504, de 06 de janeiro de
2023, o desenvolvimento na carreira e o Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores
publicos do Poder Executivo do Municipio de Corrego do Bom Jesus, na forma estabelecida
neste Decreto e em seu Anexo Unico, que dele passa a fazer parte integrante.

Art. 2° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade aferir, mediante critérios
objetivos e previamente definidos, o desempenho funcional dos servidores publicos
municipais, constituindo instrumento de gestdo destinado a:

| — promover o desenvolvimento funcional e a progresséo na carreira, observado o disposto na
Lei Municipal n® 1.504/2023;
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I — estimular a melhoria continua da qualidade dos servigos publicos;
Il — valorizar o mérito, o comprometimento e a eficiéncia dos servidores;
IV — subsidiar agdes de capacitagéo, aperfeicoamento e desenvolvimento profissional;

V — contribuir para o fortalecimento da gestdo publica, orientada pelos principios da
eficiéncia, economicidade e interesse publico.

Art. 3° Compete as Secretarias Municipais, as chefias imediatas, & unidade responsavel pela
gestdo de pessoas e a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho adotar todas as medidas
necessarias a implementacdo, execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo do Sistema de
Avaliacio de Desempenho, observadas as disposicdes deste Decreto e de seu Anexo Unico.

Art. 4° Os procedimentos, critérios, instrumentos, competéncias, prazos e demais normas
complementares para a realizacdo das avaliagdes constam do Anexo Unico deste Decreto.

Art. 5° Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal responsavel pela gestao
de pessoas, observadas as disposi¢es da Lei Municipal n® 1.504/2023 e os principios que
regem a Administracdo Publica.

Art. 6° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo

Joao Gabriel Dias Ribeiro
Prefeito Municipal

Rua Doze de Dezembro | 347 | Centro
Coérrego do Bom Jesus | MG | CEP 37.605-000
(35) 3432 1122 | www.corregodobomjesus.mg.gov.br




(

PUBLICADO EM ~PREFEITURA DE

~

I CORREGO,

BOM JESUS &

PLANEJAR, CUIDAR E AVANCAR

RESPONSAVEL

ANEXO UNICO

FORMULARIO DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
PARA FINS DE PROGRESSAO FUNCIONAL

Lei Municipal n°® 1.504, de 06 de janeiro de 2023

| - IDENTIFICACAO DO(A) EMPREGADO(A)

Nome completo:

Matricula:

CPF:

Cargo:

Classe/Grupo:

Nivel atual:

Setor/Secretaria:

Nome da chefia imediata:

Periodo avaliado: : / / a / /

Data da admisséo: : / /

Data de inicio do efetivo exercicio no grau atual: : / /
Data da ultima progressao funcional: / /

Il - FINALIDADE DA AVALIACAO

A presente Avaliacdo Periddica de Desempenho tem por finalidade aferir o
desempenho funcional do(a) empregado(a), subsidiando a analise de sua evolugédo funcional e
eventual Progressao Funcional por Avaliacdo de Desempenho, nos termos da Lei Municipal n°
1.504/2023.
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A avaliacdo devera observar o desempenho efetivamente apresentado

pelo(a) empregado(a) durante o periodo avaliativo, considerando as atribuigdes do cargo, as
responsabilidades inerentes a fungdo, as metas e atividades estabelecidas pela Administracédo e
os critérios definidos neste instrumento.

A pontuacao final da presente avaliacdo serd expressa em escala de 0 (zero) a 100 (cem)

pontos.

111 — INSTRUCOES AO AVALIADOR

A avaliacdo devera ser realizada pela chefia imediata ou pelo responsavel

formalmente designado pela Administracao.

O avaliador devera:

Considerar exclusivamente o desempenho apresentado durante o periodo avaliado;
Fundamentar as pontuagdes atribuidas;

Evitar avaliacGes baseadas em critérios pessoais ou subjetivos;

Considerar as atribuicdes efetivamente desempenhadas pelo empregado;

Registrar, sempre que possivel, exemplos concretos que justifiquem a pontuacéo;
Avaliar todos os critérios aplicaveis;

Né&o utilizar faltas, atrasos ou penalidades como justificativa para reduzir a pontuacao
dos critérios de desempenho, uma vez que tais situacdes serdo verificadas
separadamente na analise dos requisitos legais para progresséo.

NoookrwbdE

IV — ESCALA DE PONTUACAO

Para cada critério, devera ser atribuida pontuacao de acordo com a seguinte escala:

Conceito Descricéo Percentual de

atendimento

1 — Insuficiente Desempenho muito abaixo do 0% a 49%
esperado

2 — Abaixo do Desempenho abaixo do padréo 50% a 69%
esperado esperado

3 — Adequado Desempenho compativel com o 70% a 79%
esperado

4 —Bom Desempenho acima do esperado 80% a 89%

5 — Excelente Desempenho excepcional e 90% a 100%

consistente

A pontuacdo devera ser convertida proporcionalmente a pontuacdo maxima
prevista para cada critério.
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V - CRITERIOS DE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO
GRUPO 1 - QUALIDADE E EFICIENCIA DO TRABALHO
Valor maximo: 20 pontos

Avalia a qualidade, preciséo, organizagéo e eficiéncia com que o empregado
executa as atividades inerentes ao cargo.

Indicadores:
o Executa as atividades com qualidade e precisao;
o Demonstra conhecimento das atribui¢des do cargo;
o Entrega trabalhos com baixo indice de erros;
o Organiza adequadamente suas atividades;
o Utiliza corretamente os recursos disponiveis.
Pontuacdo atribuida: / 20 pontos

Justificativa/observacoes:

GRUPO 2 - PRODUTIVIDADE E CUMPRIMENTO DE METAS
Valor maximo: 20 pontos

Avalia a capacidade de cumprir as atividades, metas, prazos e resultados
estabelecidos pela Administracéo.

Indicadores:
e Cumpre as atividades dentro dos prazos estabelecidos;
e Apresenta produtividade compativel com as atribui¢6es do cargo;
e Cumpre metas e objetivos estabelecidos;
o Demonstra capacidade de organizar e priorizar tarefas;
e Mantém regularidade na execucao das atividades.
Pontuacdo atribuida: / 20 pontos

Justificativa/observacdes:
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GRUPO 3 - RESPONSABILIDADE E COMPROMETIMENTO
Valor maximo: 15 pontos

Avalia o comprometimento do empregado com suas atribui¢cdes e com o
interesse publico.

Indicadores:
o Demonstra responsabilidade no exercicio das fungoes;
e Cumpre as determinacgdes legais e administrativas;
e Zela pelo patrimdnio publico;
o Assume responsabilidade pelas tarefas que Ihe séo atribuidas;
o Demonstra comprometimento com os objetivos do setor.
Pontuacédo atribuida: / 15 pontos

Justificativa/observacoes:

GRUPO 4 - INICIATIVA E CAPACIDADE DE RESOLUCAO DE PROBLEMAS
Valor maximo: 10 pontos

Avalia a capacidade de agir de forma proativa e buscar solu¢bes adequadas
para situac@es relacionadas ao trabalho.

Indicadores:

o Demonstra iniciativa na execuc¢do das atividades;

e Identifica problemas e busca solucdes;

e Apresenta sugestfes para melhoria dos servigos;

e Atua de forma proativa diante das demandas;

o Demonstra capacidade de tomar decis6es dentro de suas atribuicdes.

Pontuacdo atribuida: / 10 pontos

Justificativa/observagdes:
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GRUPO 5 - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL E TRABALHO EM EQUIPE
Valor maximo: 10 pontos

Avalia a capacidade de relacionamento profissional e cooperacdo no
ambiente de trabalho.

Indicadores:
e Mantém relacionamento respeitoso com colegas e superiores;
« Coopera com a equipe;
o Demonstra capacidade de trabalhar em conjunto;
o Contribui para um ambiente de trabalho adequado;
o Atua de maneira respeitosa no atendimento ao publico e aos demais servidores e
empregados.
Pontuacdo atribuida: / 10 pontos

Justificativa/observacoes:

GRUPO 6 — CONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
Valor maximo: 10 pontos
Avalia o dominio das atividades e a busca pelo aprimoramento profissional.

Indicadores:

e Demonstra conhecimento técnico necessario ao cargo;

e Busca atualizagdo profissional;

o Participa de treinamentos e capacitacdes quando convocado;

e Aplica conhecimentos adquiridos no desempenho das funcgdes;

o Demonstra interesse em aprimorar a qualidade dos servicos prestados.
Pontuacdo atribuida: / 10 pontos
Justificativa/observagdes:
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GRUPO 7 - ETICA, CONDUTA E RESPEITO A ADMINISTRACAO PUBLICA

Valor maximo: 15 pontos

Avalia a observancia dos principios éticos, da legalidade e das normas

aplicaveis ao servigo publico.
Indicadores:

e Atua com ética e honestidade;

e Observa os principios da Administracdo Publica;

e Mantém postura profissional;

o Trataas informacGes funcionais com responsabilidade;
o Respeita as normas e procedimentos administrativos;

e Atua com urbanidade e respeito.
Pontuacdo atribuida: / 15 pontos

Justificativa/observacoes:

VI - RESULTADO DA AVALIACAO

Critério Pontuacéao Pontuacéo
Maxima Obtida
1. Qualidade e eficiéncia do trabalho 20
2. Produtividade e cumprimento de metas 20
3. Responsabilidade e comprometimento 15
4. Iniciativa e resolucéo de problemas 10
5. Relacionamento interpessoal e trabalho em 10
equipe
6. Conhecimento e desenvolvimento profissional 10
7. Etica, conduta e respeito & Administrac&o 15
Publica
TOTAL 100

PONTUACAO FINAL:

pontos de 100 pontos possiveis.
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CONCEITO FINAL:

[1 Insuficiente — 0 a 49 pontos

[1 Abaixo do esperado — 50 a 69 pontos
[ Adequado — 70 a 79 pontos

[] Bom — 80 a 89 pontos

[] Excelente — 90 a 100 pontos

VIl - RESULTADO DAS TRES ULTIMAS AVALIACOES

Para fins de analise da Progressdo Funcional prevista na Lei Municipal n°
1.504/2023, deveréo ser consideradas as trés ultimas avaliagdes anuais validas.

Avaliacao Periodo Pontuacdo

12 avaliacdo
2% avaliacdo
32 avaliagéo
SOMA

Calculo da média:

Soma das trés avaliagdes: pontos

Quantidade de avaliagdes: 3

Meédia final: pontos

RESULTADO:

[] Média igual ou superior a 70 pontos — REQUISITO ATENDIDO
[J Média inferior a 70 pontos — REQUISITO NAO ATENDIDO

Observacdo: A média minima de 70 pontos devera ser analisada conjuntamente com 0s
demais requisitos legais exigidos para a Progressdo Funcional.

VIII - ANALISE DOS DEMAIS REQUISITOS PARA PROGRESSAO FUNCIONAL
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Esta secdo deverd ser preenchida pelo Departamento de Recursos Humanos, ndo pela
chefia avaliadora.

1. INTERSTICIO

O empregado possui, no minimo, 1.095 dias de efetivo exercicio no grau em que se encontra?

L1 SIM

[0 NAO

Data de inicio do intersticio: / /

Data de cumprimento dos 1.095 dias: / /
Data da ultima progressao: / /

2. ESTABILIDADE

O empregado € estavel?
] SIM
[0 NAO

Data de aquisicdo da estabilidade: / /

3. PENALIDADE DE SUSPENSAO

Foi registrada pena de suspensdo na ficha funcional durante o periodo das
trés dltimas avaliagcdes anuais?

1 NAO
1 SIM

Periodo: / / a / /

Descricédo:
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4. FALTAS INJUSTIFICADAS

Quantidade de dias de faltas injustificadas no periodo das trés dltimas
avaliagdes:

Total: dias
[] Menos de 6 dias — REQUISITO ATENDIDO

[J 6 ou mais dias — REQUISITO NAO ATENDIDO

5. FALTAS JUSTIFICADAS

Quantidade de dias de faltas justificadas no periodo das trés ultimas
avaliagdes:

Total: dias
[J] Menos de 15 dias — REQUISITO ATENDIDO

[J 15 ou mais dias — REQUISITO NAO ATENDIDO

6. ATRASOS, AUSENCIAS E SAIDAS ANTECIPADAS

Quantidade de ocorréncias mensais de atrasos, auséncias injustificadas e
saidas antecipadas:

Total de ocorréncias consideradas:

[J Menos de 9 ocorréncias — REQUISITO ATENDIDO

[J 9 ou mais ocorréncias — REQUISITO NAO ATENDIDO
Houve compensacao de horario devidamente autorizada?
[0 NAO

[J SIM

Observacdes:
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IX - RESULTADO DA ANALISE PARA PROGRESSAO FUNCIONAL

Apos a avaliagdo de desempenho e a andlise dos requisitos previstos na Lei Municipal n°
1.504/2023:

[0 APTO A PROGRESSAO FUNCIONAL
[0 NAO APTO A PROGRESSAO FUNCIONAL

Nivel atual:

Proximo nivel:

Motivo da nédo aptidéo, se houver:

X — MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Declaro, para os devidos fins, que a presente avaliacdo foi realizada com
base no desempenho efetivamente apresentado pelo(a) empregado(a) durante o periodo
avaliado, considerando suas atribuicdes funcionais e o0s critérios estabelecidos neste
instrumento.

Nome do avaliador:

Cargo/Funcao:

Data: //

Assinatura:

X1 — CIENCIA DO(A) EMPREGADO(A)

Declaro que tomei ciéncia do resultado da presente Avaliacdo Periddica de Desempenho.
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A assinatura deste documento representa ciéncia do resultado, ndo significando
necessariamente concordancia com a avaliagdo realizada.

Nome:

Data: / /

Assinatura:

X1l — MANIFESTACAO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Apo6s analise da avaliacdo de desempenho e dos registros funcionais do(a)
empregado(a), especialmente quanto ao cumprimento dos requisitos previstos na Lei
Municipal n° 1.504/2023, o Departamento de Recursos Humanos manifesta-se:

[0 FAVORAVELMENTE A PROGRESSAO FUNCIONAL
[0 DESFAVORAVELMENTE A PROGRESSAO FUNCIONAL

Fundamentacéo:

Responsavel pelo RH:

Cargo:

Data: //

Assinatura:

X111 - DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Considerando a avaliacdo de desempenho realizada, a analise dos registros
funcionais e a manifestacdo do Departamento de Recursos Humanos:

[ ] DEFIRO a Progressao Funcional do(a) empregado(a), com passagem do nivel
para o nivel , observadas as disposicOes da Lei
Municipal n° 1.504/2023.
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[1 INDEFIRO a Progressao Funcional, pelos fundamentos constantes da anélise
administrativa.

Data da decisao: / /

Autoridade competente:

Cargo:

Assinatura:

X1V — RECURSO DO(A) EMPREGADO(A)

Caso discorde da avaliacdo ou do resultado, o(a) empregado(a) podera
apresentar manifestagdo ou recurso administrativo, observados os prazos e procedimentos
previstos na legislacdo municipal e na regulamentacao aplicavel.

Manifestacdo do empregado:

Data: / /

Assinatura:

XV — CONCLUSAO E ARQUIVAMENTO

Apos a conclusdo do procedimento, o presente formulario devera integrar o
processo administrativo individual do(a) empregado(a), acompanhado, conforme o caso, de:

[1 AvaliacGes anteriores;

[1 Relatério de frequéncia;

[ Relatério de faltas;

[J Ficha funcional,

[ Certiddo de estabilidade;
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[ Certiddo de penalidades;

[] Célculo do intersticio de 1.095 dias;
[1 Ato de enquadramento;

[1 Ato de concesséo da progressao;

[] Outros documentos pertinentes.

Data de encerramento: : / /

Responséavel pelo arquivamento:

f [GLS
ol

BOM JESUS

Assinatura:
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA PROGRESSAO FUNCIONAL
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — Lei Municipal n® 1.504/2023

Municipio de Cérrego do Bom Jesus/MG

1. OBJETIVO

O presente Manual tem por objetivo estabelecer procedimentos
administrativos para analise, instrucdo, processamento e concessao da Progressdo Funcional
por Avaliacdo de Desempenho dos empregados publicos integrantes do Quadro Geral do
Poder Executivo Municipal de Corrego do Bom Jesus/MG, nos termos da Lei Municipal n°
1.504, de 06 de janeiro de 2023.

A Progressdo Funcional tem por finalidade incentivar a melhoria do
desempenho profissional, 0 cumprimento das metas estabelecidas pela Administracdo e o
desenvolvimento funcional dos empregados publicos.

2. FUNDAMENTACAO LEGAL
O procedimento devera observar, especialmente:

A. Lei Municipal n® 1.504, de 06 de janeiro de 2023 — Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios;

Art. 31 — finalidade da Progressdo Funcional por Avaliacdo de Desempenho;
Art. 32 — requisitos para progressao;

Art. 33 — procedimentos e efeitos da progresséo;

Art. 39 — Sistema de Avaliacdo de Desempenho;

Art. 40 — Avaliacédo Periddica de Desempenho;

Art. 41 — regulamentacdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho;

Art. 48 — enquadramento dos empregados efetivos;

Art. 54 — competéncia para expedicdo dos atos regulamentares necessarios a execucao
da Lei.

~IOTMTMUOW®

A Lei n° 1.504/2023 institui o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do
Quadro Geral de Empregados do Poder Executivo Municipal.

3. CONCEITOS

Para fins deste Manual, considera-se:
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3.1. Progressdo Funcional

A passagem do empregado de um nivel para o nivel imediatamente
seguinte, dentro da Tabela de Vencimentos, observados os requisitos legais.

3.2. Intersticio

Periodo minimo de efetivo exercicio necessario para que o empregado possa
ser submetido a analise de progressao.

Para a Progressdo Funcional prevista no Art. 32, o periodo minimo é de
1.095 dias de efetivo exercicio no grau em que o empregado se encontra.

3.3. Avaliacéo Especial de Desempenho

Avaliacgéo utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade e também para a
primeira evolucéo funcional, conforme Art. 39, inciso I.

3.4. Avaliacéo Periodica de Desempenho

Avaliacgéo realizada anualmente e utilizada como critério para evolugédo
funcional.

3.5. Nivel

Posicdo do empregado dentro da carreira, correspondente aos niveis
previstos na Tabela de Vencimentos.

3.6. Enquadramento

Ato administrativo pelo qual o empregado é posicionado na estrutura do
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

4. REGRA GERAL DA PROGRESSAO A Progressdo Funcional por Avaliacdo de
Desempenho consiste na passagem do empregado estavel de um nivel para o nivel
imediatamente seguinte, limitado aos niveis existentes na Tabela de Vencimentos.

Portanto:
Nivel atual — proximo nivel

N&o serd permitida, pela regra geral, a passagem direta de um nivel para
outro que ndo seja o imediatamente subsequente.
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5. REQUISITOS PARA A PROGRESSAO

O RH devera verificar, cumulativamente, o atendimento aos seguintes requisitos:
I — Tempo de efetivo exercicio

O empregado devera contar com, no minimo:

1.095 dias de efetivo exercicio no grau em que se encontra.

O periodo de estagio probatério deveré ser computado para fins da contagem prevista nesse
requisito.

Il — Penalidade de suspenséo
O empregado ndo podera possuir pena de suspenséo registrada em sua ficha
funcional durante o periodo correspondente as trés Ultimas Avaliacdes de Desempenho anuais
consideradas.
111 — Média de avaliacao
O empregado devera obter:
Média minima de 70 pontos
considerando as trés ultimas avaliacGes anuais.
IV — Frequéncia e assiduidade
Durante o periodo das trés ultimas avaliacGes anuais, 0 empregado ndo podera ter:
a) 6 ou mais dias de faltas injustificadas;

b) 15 ou mais dias de faltas justificadas;

c) 9 ou mais ocorréncias mensais de atrasos, auséncias injustificadas e saidas antecipadas
durante a jornada.

As ocorréncias decorrentes de horarios devidamente compensados, quando

houver autorizacdo do superior hierarquico, deverdo ser analisadas conforme a documentacédo
existente.

6. PROCEDIMENTO PARA ANALISE

O RH devera seguir as seguintes etapas:
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ETAPA 1 — Identificacdo do empregado
Levantar:

Nome completo;

Matricula;

CPF,;

Cargo;

Data de admisséo;

Data de posse/exercicio, quando aplicavel;
Situacéo funcional;

Nivel atual;

Grau/referéncia atual;

Data do enquadramento;

Data da ultima progresséo;

Data prevista para novo intersticio.

FrAS-"IOMMOO®)»

ETAPA 2 — Verificacdo da estabilidade
Confirmar se o empregado é estavel.

Para empregados que ingressaram apos a implantacdo do Plano, devera ser
verificada a concluséo do estagio probatdrio e a respectiva avaliacdo especial.

ETAPA 3 — Identificacdo do marco inicial
O RH devera identificar o marco inicial da contagem do intersticio.
Devera ser analisado se o empregado:
A) ingressou apds a vigéncia da Lei n® 1.504/2023;
B) ja estava em exercicio quando a Lei entrou em vigor;
C) foi enquadrado posteriormente;
D) ja recebeu progressdo funcional pelo novo Plano.
Procedimento recomendado
Para empregados que ja estavam em exercicio quando da publicacdo da Lei
n® 1.504/2023, o RH devera consultar o ato formal de enquadramento previsto no Art. 48 e

verificar o nivel em que o empregado foi enquadrado.
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A Lei determina que os empregados efetivos em exercicio na data da
publicagcdo sejam enquadrados no nivel correspondente ao cargo, mediante ato do Chefe do
Poder Executivo.

N&ao deverdo ser concedidas progressdes acumuladas ou retroativas

apenas em razao do tempo de servico anterior a Lei, sem andlise juridica e
administrativa especifica.

7. CONTAGEM DO INTERSTICIO

A contagem devera ser feita considerando o periodo de efetivo exercicio no nivel/grau.
Formula:

Data de inicio do intersticio + 1.095 dias = cumprimento do requisito temporal

Deverdo ser observadas as situagbes que suspendem ou interrompem a
contagem, conforme a legislacdo aplicavel e os registros funcionais.

O RH devera manter memdria de célculo da contagem de cada empregado.

8. AVALIACOES DE DESEMPENHO
O RH devera reunir as trés ultimas avaliacdes anuais validas do empregado.
A Lei estabelece que:
A. aAvaliacdo Especial de Desempenho é utilizada para estabilidade e primeira evolugéo
funcional;
B. aAvaliacdo Periddica de Desempenho é realizada anualmente para fins de evolucéo

funcional.

A avaliacdo periddica compreende o periodo iniciado no més da admissao e
encerrado no més anterior do ano seguinte.

9. CALCULO DA MEDIA

A média devera ser calculada da seguinte forma:

Média = Avaliacdo 1 + Avaliacéo 2 + Avaliacdo 3 + 3
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Exemplo:

Avaliacdo Pontuacéo

e 75
22 80
32 70
Total 225

225 + 3 =75 pontos
Resultado:
Requisito atendido.

O empregado devera atingir média igual ou superior a 70 pontos.

10. ANALISE DE PENALIDADES
O RH devera consultar a ficha funcional e os registros disciplinares do empregado.
Devera ser verificado se houve:
Pena de suspensao registrada nas trés ultimas avalia¢des anuais.
Caso exista penalidade de suspensdo dentro do periodo considerado, o

requisito devera ser marcado como nao atendido, observadas as disposicdes legais e
regulamentares aplicaveis.

11. ANALISE DE FALTAS

O RH devera emitir relatério de frequéncia referente ao periodo das trés
Gltimas avaliagdes anuais.

Deverdo ser levantados:

Situacao Limite legal
Faltas injustificadas Menos de 6 dias
Faltas justificadas Menos de 15 dias
Atrasos/auséncias/saidas antecipadas Menos de 9 ocorréncias
Compensacoes autorizadas Analisar documentacao

O relatério devera discriminar os periodos e 0s respectivos registros.
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12. CHECKLIST DE ANALISE

Recomenda-se utilizar a seguinte ficha:
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FICHA DE ANALISE DE PROGRESSAO FUNCIONAL

Empregado:

Matricula:

Cargo:

Nivel atual:

Nivel pretendido:

Data de admissao:

Data de enquadramento:

Data da ultima progressao:

Marco inicial do intersticio:

REQUISITOS
Requisito Situacao

Empregado estavel (1 Sim [ Nao
1.095 dias cumpridos (] Sim [J Néao
Estagio probatério computado (1 Sim 1 Ndo 1 Néo se aplica
3 avaliacdes disponiveis (1 Sim [ Néo
Média minima de 70 pontos (] Sim [J Néao
Pena de suspensao (1 Néo [ Sim

6 ou mais faltas injustificadas (] Ndo [ Sim

15 ou mais faltas justificadas (1 Néo [ Sim

9 ou mais ocorréncias (] Ndo [ Sim

Compensac6es devidamente autorizadas

(1 Sim [J Ndo [1 Néo se aplica

RESULTADO
[0 APTO A PROGRESSAO

[0 NAO APTO A PROGRESSAO
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Motivo da ndo concessao:

13. PARECER DO RH
Apos a andlise, 0 RH deveré elaborar manifestagdo conclusiva.
Quando o empregado atender aos requisitos:

"Apo6s andlise da documentacdo funcional, das avaliacdes de desempenho, dos registros de
frequéncia e da ficha funcional, verifica-se que o empregado atende aos requisitos previstos
na Lei Municipal n°® 1.504/2023 para Progressdo Funcional por Avaliacdo de Desempenho,
razdo pela qual se manifesta favoravelmente a sua progressao para o nivel imediatamente
seguinte.”

Quando néo atender:

"Apos andlise da documentacdo funcional, verifica-se que o empregado ndo atende
integralmente aos requisitos estabelecidos na Lei Municipal n® 1.504/2023 para Progressao
Funcional por Avaliacdo de Desempenho, em razao de , motivo
pelo qual a progresséo ndao podera ser concedida neste momento."

14. DECISAO ADMINISTRATIVA

ApoOs a manifestacio do RH, o processo deverd ser encaminhado a
autoridade competente para deciséo.

Em caso de deferimento:
Devera ser providenciado:

Ato administrativo de concesséo;
Atualizacdo da ficha funcional;
Atualizacdo do nivel/referéncia;
Atualizacdo da folha de pagamento;
Registro da data da progressao;
Comunicacdo ao empregado;
Arquivamento do processo.

NoogkrwnPE

A progressdo devera ocorrer somente para o nivel imediatamente seguinte.
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15. EMPREGADO QUE NAO ATENDER AOS REQUISITOS

Caso o0 empregado ndo cumpra qualquer dos requisitos, permanecera na
situacdo funcional em que se encontra.

Deverd ser formalizado:

o Relatdrio de anélise;

e Motivo do indeferimento;

o Ciéncia do empregado, quando cabivel;

e Registro na ficha funcional,

o Definicdo do novo marco de analise conforme a legislacao.

Ponto que merece atencdo juridica

O Art. 32, § 2° prevé novo periodo de 365 dias de efetivo exercicio para
nova apuracao, enquanto o 8 3° determina que o intersticio previsto no inciso | seja cumprido
integralmente, iniciando-se no primeiro dia do més seguinte ao ato negatorio.
Por haver uma aparente necessidade de conciliacdo entre essas duas regras, 0 RH néo deve
aplicar automaticamente o prazo de 365 dias como se ele, isoladamente, substituisse 0s
1.095 dias.

Recomenda-se regulamentacéo ou orientacao juridica formal sobre a aplicagdo conjunta dos
8§ 20e 3°.

16. FLUXOGRAMA
Inicio
!

Identificar empregado

l

Verificar estabilidade

!

Verificar enquadramento e nivel atual

l
Calcular 1.095 dias de efetivo exercicio
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!

Possui 1.095 dias?
— NAO: aguardar cumprimento do intersticio.
— SIM: continuar.

l

Verificar 3 ultimas avaliagdes
!

Média > 70 pontos?

— NAO: indeferir.

— SIM: continuar.

!

Possui suspensao no periodo?
— SIM: indeferir.

— NAO: continuar.

l

Verificar faltas

!
Atende aos limites?
— NAO: indeferir.

— SIM: continuar.

!

Verificar ocorréncias de atrasos/auséncias/saidas antecipadas

!
Atende ao limite?
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v

— NAO: indeferir.

— SIM: continuar.

!

RH emite manifestacéo

l

Autoridade competente decide

l

DEFERIDO

l

Progressao para nivel imediatamente seguinte

l

Atualizacdo funcional e financeira

l

Novo intersticio

Fim

17. CONTROLE GERAL DO RH

Recomenda-se que 0 RH mantenha uma planilha permanente com:

Emprega Car Niv Data Enquadrame Ultima Inicio 1.09 Avalia¢ Méd Situag
do go el  admiss nto progress intersti 5 oes ia ao
ao ao cio dias

A planilha deveré ser atualizada anualmente.

Sugere-se criar um alerta com antecedéncia minima de 90 dias para 0s
empregados que estejam proximos de cumprir o intersticio, permitindo que o RH organize a
documentacéo e as avaliagBes necessarias.
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18. PROCEDIMENTO ESPECIAL PARA OS EMPREGADOS ANTIGOS

Para os empregados que ja estavam no quadro municipal quando da
publicacdo da Lei n® 1.504/2023, recomenda-se que o RH faca um levantamento individual
contendo:

Data de admisséo;

Data de estabilidade;

Cargo ocupado;

Nivel inicial do cargo;

Nivel em que foi enquadrado em 2023;
Ato de enquadramento;

Eventual reducéo salarial evitada pelo § 3° do Art. 48;
Avaliaces realizadas;

Data da primeira avalia¢éo;

10. Eventual progresséo ja concedida;

11. Penalidades;

12. Faltas;

13. Data prevista para nova progressao.

CoNUR~WNE

Importante: o enquadramento realizado em 2023 ndo deve ser confundido automaticamente
com progressao funcional. O enquadramento é uma medida de implantacdo do novo Plano,
enquanto a progressdo depende do cumprimento dos requisitos previstos na legislacao.

19. RECOMENDACAO FINAL

Antes de iniciar a concessdo em massa das progressdes, recomendo que a
Prefeitura adote trés medidas:

1° — Regulamentar por Decreto

O Art. 41 determina que o Sistema de Avaliacdo de Desempenho seja
regulamentado por decreto.

2° — Formalizar a interpretacdo dos empregados antigos
Deve ser definida, preferencialmente pela Procuradoria Juridica, a questéo:

O tempo de servico anterior a 06/01/2023 pode ou néo ser aproveitado para completar os
1.095 dias da primeira progressao?
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N&ao deve haver aproveitamento automatico, pois a lei foi expressa ao
aproveitar o tempo anterior para o adicional por tempo de servi¢co, mas ndo fez a mesma
previsio para progresséo.

3° — Criar uma Comissao de Avaliacao

Recomenda-se instituir formalmente a comissdo responsavel por
acompanhar as avaliagcdes e validar os processos de progressdo, conforme o regulamento do
sistema de avaliagao.
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MODELO DE CALCULO DA DATA DE PROGRESSAO FUNCIONAL
1. Identificacdo do empregado

Nome:

Matricula:

Cargo:

Nivel/Grau atual:

Nivel/Grau seguinte:

Data de admisséo: /: / /

Data de estabilidade: : / /

Data do enquadramento no Plano: : / /
Data da ultima progressao: : / /

2. Definicdo do marco inicial
O RH devera identificar qual é a data que servird como inicio da contagem dos 1.095 dias.
Para empregado que ainda néo teve progressao:

Marco inicial: : / /

Justificativa do marco inicial:

[1 Data de inicio do efetivo exercicio no grau atual

[1 Data de enquadramento no Plano de Carreira

[ 1 Data de admissdo, com computo do estagio probatorio
[] Outra:

Observacdo: Para empregados que ja estavam em exercicio quando da publicacdo da Lei n°
1.504/2023, recomenda-se verificar o ato de enquadramento previsto no Art. 48 antes de
definir o marco inicial. A lei determina que esses empregados sejam enquadrados no nivel
correspondente ao cargo.
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3. Célculo do intersticio

Foérmula administrativa:

Data de inicio do intersticio + 1.095 dias = data de cumprimento do requisito temporal
Exemplo

Marco inicial: 01/01/2023

Periodo exigido: 1.095 dias

Data de cumprimento: 31/12/2025

A partir do cumprimento dos 1.095 dias, o RH devera verificar os demais requisitos.
Importante: completar 1.095 dias nao significa, por si s6, que o empregado tem direito
automatico a progressdo. E necessario verificar também as trés ultimas avaliacbes, a média

minima de 70 pontos, a existéncia de suspensao e os limites de faltas e ocorréncias previstos
na lei.

4. Modelo para empregados que ja tiveram progressao

Para empregados que ja receberam uma progressao, o Art. 33, § 3°, determina que uma nova
contagem seja iniciada ap0s a progressdo, considerando 0 novo intersticio.

Exemplo:

Nivel anterior: Nivel |

Progressao concedida para: Nivel 1l

Data em que completou o intersticio: 30/06/2026

Inicio do novo intersticio: 01/07/2026

Novo prazo: 1.095 dias

Data prevista para cumprimento do novo intersticio: aproximadamente junho de 2029.

A partir dessa data, 0 RH devera realizar nova analise dos demais requisitos.

5. Ficha individual de calculo
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CALCULO DA DATA DE PROGRESSAO

Empregado: Jodo da Silva

Cargo: Auxiliar Administrativo

Nivel atual: Nivel |

Nivel seguinte: Nivel Il

Data de admissao: 10/01/2023

Data de enquadramento: 10/01/2023
Marco inicial considerado: 10/01/2023

Motivo: Efetivo exercicio no grau atual, computado o periodo de estagio probatorio.

Contagem

Descricao Data
Inicio do intersticio 10/01/2023
Periodo exigido 1.095 dias

Data de cumprimento  09/01/2026
Andlise das avaliacdes A realizar

Média minima 70 pontos
Analise de suspensdo A realizar
Analise de faltas A realizar
Analise de ocorréncias A realizar
Resultado final A definir
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