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1 INTRODUCAO

Entre as diversas atividades realizadas no decorrer do curso de
graduacdo, o Estagio Supervisionado é, com certeza, a que possibilita maior
seguranca ao estudante no inicio de suas atividades profissionais, dando-lhe
oportunidade de realizar tarefas relacionadas aos seus campos de interesse e
de dominio adquirido. Além disso, é vantajoso para a empresa, visto que é

uma estratégia de recrutamento e selecdo de jovens capacitados.

Segundo Filho (2010) citado por Bernardy e Paz (2012), estagio
supervisionado é muito mais do que um simples cumprimento de exigéncias
académicas. E uma oportunidade de desenvolvimento pessoal e profissional.
Bem como um importante mecanismo de integracdo entre universidade,

escola e comunidade.

O objetivo do relatério é apresentar as atividades desenvolvidas na
area de gestdo de pessoas na Prefeitura Municipal de Lavras, destacando a

avaliagdo de desempenho realizada entre os servidores efetivos.

O presente estagio foi realizado na Prefeitura Municipal de Lavras,
no Departamento de Administracdo e Recursos Humanos, teve inicio no dia
05 de Outubro de 2015 e terminou no dia 12 de Fevereiro de 2016. Uma das
principais atividades desenvolvidas foi a avaliagdo de desempenho
individual dos servidores publicos. No presente relatorio, sdo apresentadas as

atividades realizadas no referido estagio.

Harmon e Mayer (1999, p. 34) citado por Barreto et al., (2013),
acreditam que a Administragdo Publica “seja a ocupagdo de todos aqueles

gue atuam em nome do povo — em nome da sociedade, que delega de forma

legal — e cujas a¢des tém consequéncias para os individuos e 0s

grupos sociais”.

Dentro da Administracdo Pablica Municipal existem varios setores.

Este trabalho trata especificamente do setor de Recursos Humanos, que é de



fundamental importancia para a Administracdo Publica, pois ele envolve
recrutamento e selecdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento, avaliagéo
de desempenho, administracdo de cargos e salérios, e fornecimento de
beneficios.

Milkovich e Boudreau (2006) citado por Jabbour et al., (2012),
conceituam a Gestdo de Recursos Humanos como um conjunto de decisdes
integradas que formam as relac@es de trabalho e influenciam de modo direto

a capacidade da organizacdo e de seus agentes de atingir suas metas.

Quando se trata da Gestdo de Recursos Humanos como sendo setor
crucial e responsavel pela vida estratégica da empresa, conclui-se que esse
departamento age diretamente em beneficio da instituicio e para a
capacitacio dos colaboradores. E de grande importancia salientar que,
atualmente, a relacdo empresa-colaborador é cada vez mais valorizada, em
que o colaborador tem direito a informacao de todas as ocorréncias dentro da
empresa e muitas vezes participam nas tomadas de decisfes significativas da
instituicdo.

A avalicdo de desempenho tem sido adotada por diversas
instituicGes, tanto publicas como privadas, com o intuito de analisar o
desempenho dos colaboradores no exercicio das suas funcgdes, visando a
melhoria dos servicos prestados, capacitacdo dos profissionais, identificacéo

das necessidades de treinamento e um bom crescimento organizacional.

Para Morreira et al., (2012), esse processo de avaliagdo pode ser
definido como um acompanhamento sistematico do desempenho das pessoas
de dada organizagdo, que permite verificar como 0s empregados estdo
contribuindo para os seus resultados, e serve como instrumento para
levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento dos

individuos ou de uma equipe.

Branddo e Guimardes (2001) citado por Ficagna et al., (2014),
argumentam que existem diferentes modelos de avaliagdo. Um deles era um

modelo de avaliacdo de mdo Unica, por meio do qual o chefe realizava



unilateralmente um diagndstico dos pontos fortes e fracos do subordinado.
Hoje existem outros modelos como a avaliacdo bilateral, em que chefe e
subordinado discutem em conjunto o desempenho, e a avaliacdo 360° que
utiliza maltiplas fontes, ou melhor, a avaliacdo do trabalhador por clientes,
pares, chefes e subordinados. Existe ainda o método por metas, que
considera as metas e objetivos organizacionais ou de producdo como
resultados de avaliacdo, e por ultimo, o método da escolha forcada em que o
avaliador concentra-se em determinar os pontos fortes e fracos de quem esta
sendo avaliado, indicando comportamentos externos e descartando 0s tracos
de personalidade (TACHIZAWA et al, 2004; DESSLER, 2003) citado por
Ficagna et al., (2014).

Conforme Venturella (2010), a avaliagdo individual de desempenho
de servidores publicos no Brasil ndo deve ser feita de forma aleatéria, mas
sim baseada em regras, que permitem aos avaliadores e avaliados
negociarem posi¢des em busca de concordancia que beneficiam os interesses

coletivos e da sociedade em geral.

O sucesso de uma organizagdo ndo estd somente nas atividades que
desempenha, mas também no comprometimento que as pessoas que dela
fazem parte ttm em procurar um mecanismo de gestdo mais inovada,
fazendo com que a cada dia que passa, a organizagao se torne diferente das
outras. Investir na capacitacdo dos colaboradores ndo € visto como um custo,
mas sim uma forma de aumentar a capacidade dos agentes em apostar no

desenvolvimento da organizacéo, por isso, deve ser uma das prioridades.



2 DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO
O estégio ocorreu na Prefeitura Municipal de Lavras, sul de Minas

Gerais.

2.1 Histérico do municipio

O municipio de Lavras esta situado no Sul do Estado de Minas
Gerais, ocupando uma éarea total de 566,1 kmz2, possui uma populacdo de
aproximadamente 100.243 mil habitante, limita-se ao Norte com Ribeirdo
Vermelho e Perddes; a Leste com ljaci e Itumirim; a Oeste com
Nepomuceno e ao Sul com Ingai e Carmo da Cachoeira, faz parte de
Microrregido Alto Rio Grande que é constituida por 9 municipios: Lavras,
Ribeirdo Vermelho, ljaci, Carrancas, Itutinga, Nepomuceno, ltumirim,
Luminarias e Ingai. O municipio foi fundado em 1929, pelo Francisco Bueno
da Fonseca (c.1670-1752), foi lider de uma revolta contra um
desembargador portugués em Sdo Paulo em 1712, veio acompanhado de
seus filhos e outros sertanista, poucos anos depois de sua chegada, fundaram
0 Arraial dos Campos de Sant’Ana das Lavras do Funil (0 nome que era
dado a Lavras), os primeiros habitantes foram atraidos pela exploragdo
aurifera e também na abertura de novos caminhos até as Minas dos Goiases.
A escassez do metal, no entanto, fez com que a agricultura e pecuéria
despontassem como as principais atividades da regido. No dia 13 de outubro
de 1831, o Arraial dos Campos de Sant’Ana das Lavras do Funil, até entdo
estava pertencendo a Sao Jodo Del Rei, quando conquistou sua emancipacéao
politica e administrativa, passou a se chamar Vila do Funil, assim chamou-se
até a data de 20 de Julho de 1868, nesse mesmo ano foi elevada a categoria
de cidade e passou a chamar-se de Lavras (PREFEITURA MUNICIPAL DE
LAVRAS, 2016).

2.2 Histdrico da Prefeitura Municipal de Lavras
Conforme extraido de documentacdo interna da instituicdo, a
Prefeitura Municipal de Lavras é uma instituicdo publica, foi construida na

direcdo do Prefeito Mauricio Padua Souza entre 1977 a 1982, em terreno
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doado por José Haicall Haddad e sua esposa. Preserva ainda hoje a estrutura
fisica inicial, com algumas mudancas para adequagdo as mudangas na

estrutura organizacional do governo.

Fotografia 1. Prefeitura Municipal de Lavras. Fonte:

http://www.jornaldelavras.com.br/index.php?p=10&tc=4&c=11704&catn=2

Atualmente, possui 2.552 colaboradores, 1.790 efetivos e 762
contratados. De acordo com a Lei Complementar n° 300, de 15 de Abril de
2013 (Projeto de Lei Complementar do Executivo n° 005/2013, de autoria do
projeto, Marcos Cherem), o Municipio tem como objetivo basico diminuir
desigualdades sociais, construir uma sociedade justa e solidaria, garantir sua
progressao, eliminando a pobreza e a marginalizacdo, gerir interesses locais,
proporcionar o bem de todos, sem qualquer forma de preconceito ou
descriminagdo, desenvolver e fortalecer, junto aos cidaddos e aos grupos
sociais do Municipio, os sentimentos da importancia da preservacdo dos
valores culturais, sociais, politicos e historicos da comunidade lavrense,
assegurar ao cidaddo o efetivo exercicio dos mecanismos de controle da
legalidade e legitimidade dos atos do Poder Politico e da eficacia dos

servidores publicos, como fator essencial de desenvolvimento da
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comunidade. E a partir dos seus principios basicos planeja, descentraliza e
desconcentra, controla, coordena e articula, modera e d& continuidade

administrativa.

As acbes voltadas ao desenvolvimento, planejamento e a
implementacdo dos projetos que beneficiam a populacdo, decorrem da
prépria dindmica de atuacdo dos Orgdos competentes que compdem
deferentes departamentos da Prefeitura, ou melhor, consistem em estratégias

gerais para dar respostas as demandas da sociedade lavrense.

2.3 Estrutura organizacional

A Prefeitura esta localizada na Avenida Sylvio Menicucci, nimero
1.575, Bairro Presidente Kennedy. Nela constam diversos departamentos que
sdo divididos consoante atividades desempenhadas em cada um deles. S&o
eles: Gabinete do Prefeito, Secretaria de Comunicacgdo, Procuradoria Geral
do Municipio, Controladoria do Municipio, Secretaria Municipal de
Governo, Secretaria de RelagGes Institucionais e de Desenvolvimento
Econdmico, Comissdo Permanente de Licitagdo, Secretaria Municipal da
Fazenda, Planejamento e Gestdo, Secretaria Municipal de Administragéo,
Secretaria Municipal de Obras e Regulacdo Urbana, Secretaria Municipal de
Meio Ambiente.

2.4 Estrutura organizacional do Departamento de Administracéo e
Recursos Humanos

O Departamento de Administracdo e Recursos Humanos é constituido
por um estagiario e nove funcionarios. Dentre eles, um é contratado e os
demais sdo efetivos, cada um executando tarefas distintas. De acordo com a
Lei Complementar n° 300, de 15 de Abril de 2013 (Projeto de Lei
Complementar do Executivo n° 005/2013, de autoria do projeto, Marcos

Cherem), tém como funcéo:

» Coordenar e executar as politicas de pessoal, patriménio,

servicos gerais e de remuneracdo de pessoal,
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» Articular-se com 6rgdos e entidades federais, estaduais e
outros municipios com vistas & melhor realizagdo dos seus
projetos;

» Centralizar e supervisionar as atividades relativas a compras,
recebimentos, guarda e distribuicio de materiais e
equipamentos;

» Encarregar-se, em articulagdo com as demais Secretarias e
Assessorias, dos assuntos relativos ao desenvolvimento dos
recursos humanos da Administracdo Publica Municipal,

» Promover atualizagdo e avaliacdo do Plano de Carreiras e
Vencimentos do Servidor Puablico Municipal e do
Magistério;

» Coordenar a execucdo de atividades relativas a gestdo e
controle de veiculos oficiais, oficina e garagem;

» Promover, juntamente com a Procuradoria-Geral, o
desenvolvimento perfeito de todo o processo de compra e
licitatorio;

» Coordenar e controlar as atividades relacionadas com
pessoal, desenvolvimento de recursos humanos e concurso
publico para ingresso de servidores na Administracdo
Municipal,

» Promover o sistema de zeladoria do espago municipal;

» Promover a implantacdo e avaliagdo do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho e de Mérito do Servidor Publico
Municipal,

» Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Todas as areas de uma empresa procuram a eficacia de uma
organizagdo como um todo e para que isso aconteca € necessario que a

estratégia esteja presente em todas as areas e ndo apenas na administracéo, é
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necessario que esteja em areas de apoio, como a area de recursos humanos
(ALMEIDA; TEIXEIRA; MARTINELLI, 1993).
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O Estagio iniciou-se no dia 05 de Outubro de 2015. Todas as
atividades foram desenvolvidas no setor de Recursos Humanos. Teve a
duracéo de 340 horas e terminou no dia 12 de fevereiro de 2016. A seguir,

sao descritas todas as atividades realizadas.

3.1 Socializacéo e integracdo (Duracdo: 1 semana)

Na primeira semana foi feita a apresentacdo do local do estagio. A
supervisora do estagio apresentou as pessoas do setor de Recursos Humanos
e o departamento e, em seguida, mostrou todas as areas da Prefeitura em

geral.

Foram passados alguns ensinamentos sobre como funciona o
trabalho na Prefeitura e na area de Recursos Humanos. Também foi ensinado
como os sistemas eletrdnicos funcionam, mais especificamente o sistema de

Avaliacéo de Desempenho Individual.

3.2 Gerag0es de relatdrio no sistema de Recursos Humanos (Duragéo:
mensal)

Na segunda semana, iniciou o trabalho de gerar a relacdo de
servidores que mudaram o status para efetivo no sistema eletrénico de
Recursos Humanos, ou seja, 0s servidores que terminaram 0 estagio
probatério no ano anterior (Outubro de 2014), e também gerar a relacdo dos
ja efetivos, ou melhor, dos efetivos veteranos que estdo no periodo
avaliatorio, todos esses perfaziam um total de cinquenta servidores. Depois,
era necessario imprimir a relacdo. Nesta relacdo, deve constar nome, nimero

de matricula, cargo, data de emisséo, lotacéo e o vinculo dos servidores.

3.3 Conferéncia dos servidores admitidos, demitidos e afastados
(Duracédo: mensal)

O levantamento da situacdo atual dos servidores, foi realizado no
sistema eletronico de Recursos Humanos, depois da impressdo da relagdo
dos servidores. Essa relagdo impressa, como nela consta nome, nimero de

matricula, cargo, data de emissdo, lotacdo e o vinculo dos servidores, foi
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usada para digitar o nome e a matricula de cada um dos cinquenta servidores
no sistema, de modo a verificar quem estava ativo, demitido ou afastado. E

por ultimo, foram excluidos todos os servidores demitidos.

3.4 Controles de ponto (Duragdo: mensal)

O levantamento das faltas foi feito no sistema de Recursos Humanos,
com o propésito de analisar se durante o periodo avaliatorio o servidor teve
afastamento maior que 215 dias ou licenca sem vencimento, faltas referentes
a 7 dias consecutivos ou 15 alternadas. E em seguida, foram excluidos todos
0s servidores que tiram licenca sem vencimentos e afastamentos maiores que
215 dias.

3.5 Alteracéo de lotacéo dos servidores (Duracdo: mensal)
Muitas das vezes os funcionarios que trabalham em um setor de uma

determinada secretaria, sdo lotados em outra secretaria e também alguns séo
transferidos para outra secretaria. Entdo, antes de emitirmos os formularios

no sistema eletronico, foi necessario atualizar a lotagdo dos servidores.

3.6 Alteracao da data do periodo de avaliagdo (Duracgdo: mensal)
O periodo de avaliacdo, ou seja, o ano, foi atualizado para
01/11/2015 a 30/10/2016.

3.7 Emissdo dos formularios de avaliagdo (Duragdo: mensal)

Os formularios de avaliagdo foram emitidos no sistema eletrnico de
Recursos Humanos, preenchidos com os nomes, lotagdo, cargo, nimero de
matricula, inicio e fim do periodo avaliatério e data de emissdo dos
servidores. E também foi preenchido com nome, cargo, lotagdo, e nimero de
matricula dos membros da comissdo de avaliagdo. E por Gltimo, foram
impressos, montadas (sdo seis folhas por cada servidor) e separados por
secretérias que cada um esté lotado. 3.8 Emissdo dos oficios aos secretarios

(Duracao: mensal)

Ao enviar os formularios, foram emitidos os oficios para os

secretarios de cada setor, foram dois oficios por cada secretéria, um ficou
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com 0S secretarios e outros 0s secretarios assinaram e devolveram a

comissdo de avaliacdo.

3.9 Retorno dos formulérios de avaliacao (Duracéo: mensal)

Quando os formularios de avaliagdo retornaram, foi preciso marcar
na relacdo dos servidores os que retornaram, foi verificado se a nota for
inferior a 80%, foi verificado no sistema eletrénico de Recursos Humanos,
em cada avalia¢do quando é o direito da progressdo do servidor e anotado no
cabecalho, o parecer conclusivo foi impresso para a comissdo e 0s
formularios foram anexados e passados para 0s membros da comissdo

assinarem.

3.10 Progressao funcional (Duracéo: mensal)

Para a verificacdo da progressdo do servidor, foi tirada no sistema
eletrobnico Recursos Humanos a relacdo referente a quem teve progressdo a
dois anos atras, essa relagéo foi langada no sistema, o ato homologatorio foi

preenchido e passado para o chefe assinar e fazer portarias.

3.11 Arquivacéo de documentos (Duragdo: mensal)

A arquivacdo de documentos € o ultimo processo de avali¢cdo de
desempenho. A Comissdo encaminhou todo o processo, ou melhor,
formulérios de avaliagdo para Setor de Recursos Humanos para o
arquivamento. Os formularios foram arquivados na pasta de cada servidor,
essas pastas sdo organizadas em ordem numérica. Desse jeito, torna-se mais

facil e rapido de acessa-las.

Todas essas atividades foram repetidas nos ultimos trés meses, porém

com os funcionarios diferentes.
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4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS REALIZADOS

Uma das principais atividades realizadas no estagio esteve

relacionada a avaliagcdo de desempenho dos servidores.

Conforme Dias et al., (2003), A avaliacdo de desempenho insere-se
como um instrumento de mensuracdo das contribui¢Bes individuais para o
alcance dos resultados globais, proporcionando as pessoas um sentido de
identidade e comprometimento com as metas organizacionais, assim como

fazendo-as entenderem as suas fun¢des como geradores de resultados.

Matos (1991), citado por Dias et al., (2003), considera que 0
desempenho profissional deve contemplar conhecimentos, atitudes que
habilidades do emprego em, no minimo, quatro dimensdes: a) Dimensao
Técnica — que corresponde ao conhecimento e habilidades técnicas,
relacionadas a sua formacéo profissional. b) Dimensdo Administrativa — na
qual abrange os conhecimentos e habilidades nas funcOes de planejar,
controlar e avaliar suas atividades profissionais, assim como propor de agdes
gue venham a contribuir na melhoria do desenvolvimento do trabalho a
eficiente dos recursos necessarios para 0 cumprimento das tarefas. c)
Dimensdo Psicossocial — na qual corresponde as habilidades e atitudes
pessoais no que tange aos aspectos relacionados com a emocao, criatividade,
relacionamento, sensibilidade, motivagdo, dentre outros. d) Dimenséo
Politica — refere-se ao comportamento do empregado nas suas relagdes com
0 seu superior e colegas de trabalho, bem como nas questdes relacionadas ao

exercicio do poder e nas articulagdes com outros setores.

O modelo de avaliacdo de desempenho na PML segue aspectos
especificos votados em lei. A Avaliagdo de Desempenho Individual - ADI de
gue trata o Capitulo IV, do Titulo VII, da Lei Complementar n°328, de 16 de
julho de 2014, é regulamentada pelas disposi¢fes do Decreto n°. 12381, de
02 de fevereiro de 2015, do Diério Oficial do municipio de Lavras, o qual
define ADI como sendo “o processo sistematico e continuo de

acompanhamento e afericdo do desempenho do servidor ocupante de cargo
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efetivo estavel’”” e os seus objetivos sdo: motivar 0 titular do cargo de
carreira a se aprimorar no cumprimento de suas atribui¢fes; mensurar o
desempenho, de forma justa e criteriosa, com base nos fatores considerados
relevantes para o exercicio funcional; fornecer informagdes para um
equilibrado desenvolvimento na carreira; e identificar necessidades de

treinamento e capacitagéo.

A avaliacdo tem inicio no més em que o servidor foi nomeado,
portanto, se o servidor foi nomeado em Marco, sua avaliacdo tem inicio em
Marco e fim em Fevereiro do ano seguinte. Durante este periodo o servidor
tera seu desempenho analisado e os dados serdo anotados em ficha que
futuramente sera encaminhada a Comisséao para a avaligdo final e emisséo de

nota e conceito.

O artigo 4 desse decreto regulamenta que “o servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo estdvel, ocupante ou ndo de cargo
comissionado, serd avaliado pela chefia imediata e a chefia que deixar de
prestar as informagOes relativas a Avaliacdo de Desempenho do servidor,
cometerd infracdo disciplinar, ficando sujeito & destituicdo de chefia’.
Compete a chefia imediata, avisar ao servidor o inicio de sua Avalicdo
Desempenho em cada periodo avaliatério; preencher os campos 6 ao 8 do
termo de Avaliagdo; acompanhar o desempenho do servidor durante o

periodo de avalicdo.

A ADI obedece aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa e observa a
qualidade e produtividade do trabalho, a iniciativa do funcionario, presteza,
0 aproveitamento em programas de capacitagdo, a assiduidade e
pontualidade, a administracdo do tempo e tempestividade, o uso adequado
dos equipamentos e instalacdes de servigo, 0 aproveitamento dos recursos e

racionalizacdo de processos, e a capacidade de trabalho em equipe.

A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho é composta por cinco

servidores efetivos, indicados pelo Secretario Municipal de Administragdo e
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nomeados pelo Prefeito Municipal. Entre esses cinco servidores, no minimo
um deve pertencer ao Sindicato dos Servidores Publicos do Municipio de
Lavras e um deve ser o presidente. Tém como competéncia informar o
servidor do resultado da sua avalicdo; registrar os dados referentes a
Avaliacdo de Desempenho Individual; informar o servidor do julgamento do
recurso; preencher os campos 1 ao 5 e 9 ao 12 do Termo de Avaliacdo;
realizar, se for o caso, entrevista de avalicdo com cada servidor antes do
preenchimento do Termo de Avaliacdo, seu contetido deve constar de forma
resumida, em termo a ser assinado pelo servidor; preencher o Termo de
Avaliacdo considerando as informagdes constantes no termo de entrevista;
considerar, para fins de avaliacdo, todos os elementos constantes do processo
de Avalicdo de Desempenho Individual do servidor avaliados; examinar e
julgar o recurso, quando interposto pelo servidor avaliado; e preencher o

Parecer Conclusivo.

Compete a unidade setorial de Recursos Humanos, coordenar o
processo de Avaliagdo de Desempenho Individual; coordenar o processo de
formacdo da Comissdo de Awvaliagdo; disponibilizar tempestivamente 0s
formuléarios; dar conhecimento prévio aos servidores das normas e dos
critérios a serem utilizados na Avaliagdo de Desempenho Individual; prestar
orientagOes e promover treinamentos, sempre que necessario, a Comisséo de

Avaliagdo e as chefias imediatas e acompanhar o andamento dos trabalhos.

O processo de avaliagdo consiste em acompanhamentos periddicos
do desempenho do servidor por sua chefia imediata durante o periodo
avaliatorio; realizagdo se for o caso, de entrevista de avaliacdo antes do
preenchimento do Termo de Avaliagdo; e preenchimento do Termo Final de
Avaliagio no 6rgdo ou entidade em que o servidor estiver em exercicio. E
assegurado ao servidor avaliado “ter conhecimento prévio das normas, dos
critérios e dos resultados da ADI; acompanhar todos os atos de instru¢do do
processo que tenham por objeto a avaliagdo de seu desempenho; ser

N

notificado de todos os atos relativos a sua ADI; e consultar, mediante
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requerimento, todos 0s documentos que compdem o0 seu processo de ADI”.
Esse servidor tem ainda o dever de “inteirar-se da legislagdo que
regulamenta o processo de ADI; e manter-se informado de todos 0s atos que

tenham por objeto a avaliagdo de seu desempenho”.

Para que o servidor seja efetivo, ele passa por trés anos do estagio
probatério e tera direito a avaliagdo somente no quarto ano. O servidor que
se afastar, por um periodo igual ou superior a 215 dias consecutivos ou
alternados, dentro do periodo, por motivo de licenca de qualquer natureza,
ndo sera submetido a Avaliacdo de Desempenho Individual. O servidor tem
direito a 7 faltas consecutivos e 15 alternadas (nesse caso, ele tem direito a
avaliagdo, mas ndo tem direito a progressao). A progressao € um aumento do
salario de mais ou menos 4% a 5%, acontece de dois em dois anos. A nota
minima para a progressdo ¢ 80% e a maxima é 100%. O servidor que ndo
consegue atingir a média, a comissdo deve entrar em contato com o servidor,
informando-o que a nota foi abaixo de 80%, procurando saber com o0
mesmo, 0 que o levou a ndo atingir a média e perguntando-o se quer entrar
com 0O recurso, se concordar em entrar com 0 recurso, serd entregue um
formulério para preencher, a interposicao de recurso de dara no prazo de até
10 dias Uteis, a contar da data em que for notificado do resultado de sua
etapa de avaliagdo, a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Individual,
julgara o recurso no prazo de 10 dias Uteis, contando a partir do seu
recebimento, devendo notificar, por escrito, o servidor sobre sua decisdo no
prazo maximo de 5 dias contados do término do prazo de estabelecido para
andlise e julgamento do recurso. O recurso s6 podera ser interposto pelo
servidor uma Unica vez em cada etapa de avaliagdo e devera ser
fundamentado, facultada a juntada de documentos que o servidor julgar
necessarios. Para fundamentar sua decisdo a Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho poderd requisitar documentos que julga necessario, ouvir
servidores que trabalhem no Setor de lotagdo do servidor e a chefia imediata
do recorrente e deverd proceder a retificacdo dos resultados daqueles que

interpuserem recurso e tiverem sua pontuagdo alterada, apos recebimento da
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decisdo. Os recursos deverdo ser arquivados no processo de Avaliagdo de

Desempenho do servidor.

A Metodologia de avaliagdo dos servidores ocupantes € a
estabelecida no Anexo | e leva em consideracdo o Método de avaliagdo dos
Fatores Descritivos, que consiste na descricdo do desempenho ou
comportamento do servidor em itens relacionados ao critério avaliado; e o
Método da Escala Grafica, que permite a avaliagdo do desempenho por
intermédio de uma sequéncia de fatores ou caracteristicas previamente
estabelecidos, mediante a utilizacdo de uma escala que gradua os itens de
descri¢do desde o mais eficiente até o mais insatisfatorio, sendo que: para
cada um dos onze critérios de avaliagdo supracitados h& quatro itens de
descricdo de desempenho ou comportamento e para cada um deles existe

uma escala de niveis de gradacéo, que varia no intervalo de 1 a 10.

No momento de registro o avaliador deverd escolher, entre as
descricbes apresentadas, qual define melhor o desempenho ou
comportamento do servidor a ser avaliado, além disso, para a descrigdo
escolhida, apenas um dos niveis de gradacdo nela é estabelecido. Se o
avaliador achar que o primeiro item de descri¢do reflete o desempenho do
servidor avaliado, deve entdo notar que a escala grafica oferece niveis de
gradac&o nas quais o desempenho ou comportamento pode ser graduado nos
pontos 1, 2, 3 ou 4. No momento em que o desempenho do servidor estiver
de acordo com a segunda descricdo, a pontuagdo a ser atribuida podera ser 5
ou 6; quando estiver de acordo com a terceira, podera ser 7 ou 8; e quando se
enquadrar na quarta, poderdo ser atribuidos os pontos 9 ou 10. Competira ao
avaliador, analisando todos os documentos do processo, atribuir a pontuacéo
ao respectivo critério. A segmentacdo estabelecida na escala tem por
finalidade oferecer ao avaliador uma alternativa de ponderacdo no momento
de correlacionar o desempenho do servidor a descricdo dos critérios, com a

intencdo de diminuir a ‘tendéncia central’ no momento do preenchimento.
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Para auxiliar na defini¢éo do percentual de cada critério, o avaliador

pode utilizar a tabela 1.

CRITERIOS DE AVALIAGAO Pesos | Porcentagem
Qualidade do Trabalho 1,8 18%
Produtividade no Trabalho 1,8 18%
Iniciativa 1,2 12%
Presteza 1,2 12%
Assiduidade 0,5 5%
Pontualidade 0,5 5%
Administracédo do tempo e 1,0 10%
tempestividade
Uso adequado dos equipamentos e 0,5 10%
instalacdes
Aproveitamento dos  recursos e 1,0 10%
racionalizacido de processos
Capacidade de trabalho em equipe. 0,5 5%

TOTAL 10,0 100%

Tabela 1 — Critérios de avaliacdo de desempenho utilizados (fonte: Lei
Complementar n°328, de 16 de julho de 2014, regulamentada pelas
disposicdes do Decreto n°. 12381, de 02 de fevereiro de 2015, do Diario
Oficial do municipio de Lavras)

O processo de Avaliagdo de Desempenho Individual sera
formalizado e acompanhado de pasta especifica individual, incluindo os
seguintes formularios obrigatorios: Termo de Final de Awvaliagdo de
Desempenho; Recursos Interpostos julgados, quando for o caso; Entrevista e
outros formularios que forem adotados para a apuracdo de dados;
Informacdes sobre as condicOes de trabalho do servidor avaliado, constante
do Anexo Il; e Parecer Conclusivo. Por Gltimo, a Comissdo encaminhara
todo o processo de avaliagdo para Setor de Recursos Humanos para demais

providéncias e posterior arquivamento.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A oportunidade de realizar estagio numa empresa publica, como a
Prefeitura Municipal de Lavras, foi uma experiéncia profissional de grande
importancia, possibilitou uma inter-relagéo entre os conceitos e teorias vistas

durante o curso de graduacdo e aquisi¢do de novos conhecimentos.

Durante o periodo do estdgio no Departamento Administracdo e
Recursos Humanos, observou-se que existe uma amizade, solidariedade e
companheirismo entre os colaboradores, isso levou a entender na prética a
importancia de um bom clima organizacional. Além disso, observou-se
também a responsabilidade que cada um possui em realizar as tarefas
incumbidas com eficiéncia e eficacia, mesmo com uma rotina bastante
agitada e dotada de imprevistos. Percebeu-se que a flexibilidade,
coordenacdo e administracdo de tempo s@o fundamentais para éxito

profissional.

A avaliacdo de desempenho é relevante para essa instituicdo publica,
visto que ela possui metas e objetivos a serem alcancados e, por isso,
necessita de profissionais competentes e habilidosos. E por outro lado,
possibilita ao funcionario a oportunidade de receber o feedback sobre seu
desempenho, proporcionando-o a melhoria do mesmo e seu desenvolvimento

pessoal.

A escolha da éarea de avaliacéo de desempenho foi muito positiva para
a formacdo profissional. Pois, permitiu aprender como esse processo €
utilizado na préatica, como auxilia na percepcado das diferencas individuais no
contexto de trabalho e como sua utilizagdo promove o alcance de
desempenho mais satisfatorio e objetivos essenciais para o bom

desenvolvimento da institui¢ao.

Por altimo, o estagio propiciou a qualificacdo técnica, emocional e,
sobretudo, social, permitindo a pratica de trabalhar em equipe, respeitando as
diferencas e a capacidade de visualizar os beneficios que este exercicio

acarreta.
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6 SUGESTAO
Apesar do tempo relativamente curto do estagio, foi possivel pensar
algumas sugestdes para o aprimoramento do trabalho no Setor de Recursos

Humanos da Prefeitura Municipal de Lavras.

A primeira delas se refere a dificuldade da Comissdo de Avaliacdo
de Desempenho em saber em qual setor cada funcionario exerce suas
atividades. No Sistema de Recursos Humanos utilizado, é possivel consultar
a unidade de exercicio dos funcionérios, mas ndo o setor especifico (nesse
caso, Unidade de Exercicio refere-se a Secretaria Municipal de Educacéo,
Secretaria Municipal de Salde, Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, Secretaria Municipal de Administracdo, etc.). Em geral, o0s
formularios de ADI sdo enviados para o responsavel pela unidade de
exercicio dos servidores avaliados. Alguns cargos, como vigias e motoristas,
apresentam diferentes unidades de exercicio, mas possuem a mesma chefia
imediata. Também ha funcionarios que trabalham em um setor de
determinada secretaria, mas sdo lotados em outra secretaria. Os médicos que
trabalham em escolas municipais, por exemplo, ndo sdo lotados na Secretaria
Municipal Educagdo, mas sim na Secretaria Municipal de Saude.
Consultando o Sistema de Recursos Humanos ndo é possivel identificar
situacBes como essas. Desse modo, é necessario utilizar outros recursos,
como: consultar a pasta do servidor, entrar em contato com as outras
secretarias ou com o proprio servidor, utilizando o nimero do telefone
particular... porém, esses tipos de consulta nem sempre séo suficientes, além
disso, podem causar atrasos no envio dos formularios, especialmente nos

meses em que ha maior quantidade de funcionarios avaliados.

Nesse contexto, percebeu-se a necessidade de melhoria no Sistema
de Recursos Humanos utilizado, no que se refere a identificacdo do local de
trabalho do servidor, para agilizar o processo de disponibilizagdo dos

formularios de ADI.
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A outra sugestdo envolve a criacdo de parametros e indicadores mais
objetivos para o processo de avaliagdo. Por ser um 6rgdo publico que tem
muitos funcionarios, pode haver questionamento se os critérios de avaliacdo
forem subjetivos. Portanto, deveria haver justificativas mais objetivas para as
notas atribuidas aos avaliados para evitar que os avaliadores sejam mal
interpretados e que os avaliados sintam-se prejudicados. Por outro lado,
essas notas e justificativas também devem permitir diferenciar aqueles que
desenvolvem um trabalho de qualidade daqueles que ndo apresentam um

desempenho satisfatoério.
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Didrio Oficial do Municipio de Lavras

Prefeitura Municipal de
Lavras - MG

«Nome»

Nome

AVALIAGA O DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
TERMO DE AVALIAGAO
ANEXO -1
Decreto n®. 12.381/2015

N° de Folhas:

FL 01/05

Data daEmissdo: / !

Cargo. #Cargox

Masp™®

«MASP»

Unidade de Exercicio:

«Und_Exercicion

«Infcio_do_periodo» a «Fim_do_periodo»

o

Cargo:

Unidade de Exercicio

H nbro1

Nome:

Cargo

Uridade de Exercicio;
I T i

Cargo

Unidade de Exercicio:

\Membro3

Nome:

Cargo:

Unidade de Exerciclo

Cargo:

Unidade de Exercicio:

Edicao N° 999 - Segunda-feira, 02 de fevereiro de 2015

Pagina 26
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Didrio Oficial do Municipio de Lavras

Unidade de Exercicio

Critério

Itens de Descrigdo do D penh

ou Compor

Pesos

Pontos

por
creirie

|- qualidade do trabalho:

grau de exalidao, correc&o e clareza dos
trabalhos executados

O trabaho & de dificil entendimento, apresertando erros e
incomregdies constantemente, mesmo sob orientag&o

O trabalho & de entendimento razoével, eventualmente apresenta
erros e incorregdes, sendo necessario onentagdes para cormigi-los

oo |bwr

Seu trabalho & de facil entendimento, raramente apresenta ermos e
incorecties e quase nunca precisa de orientagdes para serem

corrigidos

O trabaho € de excelente entendimento, ndo apresenta erros nem
incomectes e nén ha nec de orientagies

o

Raramente executa o trabalho dentro dos prazos estabelecidos,
prejudicando o seu andamerto. N&o sabe lidar com 0 aumento
inesperado do volume de trabalho.

Bwn—=f-o| o~

Il - produtividade no trabalho:

volume de frabalho executado em
deteminado espago de tempo

Tem dificudade de executar o trabalho dentro dos prazos
estabelecidos, as vezes prejudicando 0 seu andamento. Um
aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua

produtividade..

oo,

Frequentemente consegue executar o trabalho dentro dos prazos
estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para aender ao
aumento inesperado do volume de trabalho.

E altamente produtivo, apresentando uma excelerte capacidade
para execugao e concluséo de rabalhos, mesmo gue haja aumento
inesperado do volume de trabalho.

- @

il - Iniciativa

comportamento empreendedor no ambito
de atuacéo, buscando garantir a eficiéncia
e eficacia na execugdo dos trabalhos.

Tem GiicUI0ade O res0Nver a Siuaghes SmpIes 0a sua roina de
trabalho, dependendo constantemente de onentagdes para
solucionélas. N&o apresenta alternativas para  solucionar

problemas ou situagbes inesperados

W N -

Busca solucionar apenas situagdes simples da sua rotina de
trabalho, dependendo de orentagles de como enfrentar as
situagbes mais complexas. Raramente apresenta altemalivas para

solucionar problemas ou sntua;ﬂes inesperados

oo

Identifica e resolve com facilidade situagies da rofina de trabalho,
simples ou Itematiy

b
para solucionar problemas ou snluagaes lnesge(adus

E segum e dindmico na forma como enfrenta e soluciona as
situagdes simples e complexas da rotina de trabalho. Sempre
apresenta [délas e solugbes alternativas aos mals diversos

-

problemas ou altuagbes tneseeraﬁus

N30 demonstra disposicdo para executar
prontamente, e néo apresenta justificativa plausivel

0s trabalhos

IV - presteza

cumprimento das demandas de trabalho

disposicdo para agir prortamente no | prontamente

Raramente demonstra disposicdo para executar 0s trabalhos

Frequentemente
imedato

tem disposig@o para executar os trabalhos de

Esta sempre pronto e disposto a executar imediataments o trabalho
ue Ihe fol confiado, mostrando-se sempre Interessado

V - aproveitamento em programa de

=

N&o procura aplicar 05 conhecimentos adquiridos em atvidades de
capacitagao na execugao dos trabalhos

[FEST PNEE L RN [T PPN

capacltagao.

em atividades de
realizagao dos trabalhos

capacitagdo na

0!
aplicagéio dos conhecimentos adouiridos |-<2B2d1580 na execugdo dos trabalhos

programas de capacitagdo na execugao dos trabalhos

Raramente aplica 0s conhecimentos adquindos em programas de

Frequentemente aplica o©s conhecimentos adquindos nos

Sempre aplica 0s conhecimentos adquindos nos cursos de
capacitacéo, agregando novos conhecimentos que aumentem a
ualidade e a agilidade na execugao dos trabalhos

=0 (oo a|s

=

VI - assidudade:

comparecimento regular e permanéncia no
local de trabalho.

Falta e ausenta-se constartemente do local de trabalho, sem
apresentar justificativa, ndo sendo possivel cortar com sua
contribulgao para a realizagao das atividades

50N -

05
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Algumnas vezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem

a;gresentar ustiicativa, dificultando a f€a|2§30 das atividades
Quase nunca falta & & encontrado regularmente no local de
trabalho para realizago das atividades

N&o falta & estd sempre presente ro local de trabalho para a
realizac&o das atividades

VIl - portualidade:

observancia do hordrio de trabalho e
cumprmento da carga horéria definida
para o cargo ocupado

o

Descumpre constantemente o horario de trabalho e a carga horéria
definida para o cargo que ocupa. Quase sempre registra atrasos e
saidas antecipadas

Tem dificudades para cumprir 0 horario de trabalho e a carga
horaria definida para o cargo que ocupa. Registra atrasos e saidas

antecipadas com certa frequéncia

oo [Bwn=lsolow|ooa

Quase sempre cumpre o horério de trabalho e a carga horaria
defirida para o cargo que ocupa. Registra alguns atrasos ou saidas
antecipadas

@~

Cumpre rigorosamente o horério de trabalho & a carga horaria
definida para o cargo que ocupa. N&o registra atrasos nem saidas

amecieadas.

o

05

VIl - administragao do tempo e
tempestividade

capacidade de cumprir as demandas de
trabalho dentro dos prazos previamente
estabelecidos

N&o consegue organzar e dividr seu tempo de trabalho,
descumprindo os prazos estabelecidos para a realizagéo de suas
atividades.

N&o tem grande habllidade para organizar e dividir adequadamente
seu tempa de trabalho, descumpnndo freqientemente 0S prazos

estabelecidos paraa reallzagao de suas atlvidades

oo 5w

Organiza e dvide bem o seu tempo de trabalho, raramente
descumprindo 0s prazos estabelecidos para a realizagio de suas
atividades

©~

E extremamente habilidoso para organizar e dividir adequadamente
seu tempo de trabalho, sempre cumprindo os prazos estabelecidos
para a realizagéo de suas atividades

IX - uso adequado tos equipamentos e
Instalagbes de servigo

cuidado e zelo na Wtilizagéo e conservagao
dos equipamentos e Instalagbes no
Exercicio das atividades e tarefas.

Nao é cuidadoso com os equipamentos e Instalag6es, utilizando-o0s
de forma inadequada e danificando-0s. E sempre cobrado em
relagio ao uso adequado, conservagéo e manutencéo

5w N =

Raramente € cuidadoso com o0s equipamentos e instalages,
utilizando-0s muitas vezes de forma inadequada e até mesmo
danificando-os. Precisa ser cobrado, freqentemente, em relagéo
a0 Uso adequado, conservagao e manutengao

oo,

£ constantemente cuidadoso com 0s equipamentos e Instalagoes,
utlizando-os quase sempre de forma adequada, sem danffica-los
Quase nunca & cobrado em relagdo ao uso adequado,
conservagao e manutengao

@~

E extremamente culdadoso com 0s equipamentos e Instalagbes,
utilizando-os sempre de forma adequada, sem danificé-los. Nunca
precisa ser cobrado em relagdo ao uso adequado, conservagao e
manutengao

0a

X - aproveitamento dos recursos e
raclonalizago de processos

melhor utlizagao dos recursos disponivels,
Msando & melhoria dos fuxos dos
processos de trabalho e a consecugdo de
resultados eficientes.

N&o se preocupa em utilizar os materlals de trabalho de forma
adequada, idéias para
simplificar, agllizar ou otimizar os processos de trabalho

Raramente utfliza 0s materiais de trabalho de foma adequada,
muitas vezes desperdigando-0s. Raramente apresenta Idéias para

simplificar, agilizar ou otimizar os processos de trabalho

oo 5w =

Utiiza constantemente os materials de trabalho de fonna
adequada, buscando ndo desperdicidlos. FreqUentemente
apresenta idéias para simplificar, agliizar ou ofimizar 0s processos
de trabalho

o~

Sempre utiliza 0s materiais de trabalho de forma adequada, sem
desperdi¢a-1os e buscando diminulr o consumo. Sempre apresenta
idélas para simpliticar, agiizar ou ofimizar 0s processos de
trabalho

X| - capacidade de trabalho em equipe

capacidade de desenvolver as atividades e
tarefas em equipe, valorizando o trabalho
em conjunto na busca de resultados
comuns

Nao tem capacidade de refacionamento e interagao com a equipe,
criando um clima desagradavel de trabalho. N&o aceita sugestdes
dos membros da equipe para diminuir suas dificuldades, nao
agindo de forma a promover a melhoria do desempenho da equipe
na busca de resultados comuns

Bwn -

Tem pouca capacidade de relacionamerto e Interagdo com a
equipe, ndo se preocupando em manter um bom clima de trabalho
As vezes acelta sugestSes dos membros da equipe para diminuir
suas dificuldades, quase nunca agindo de fonma a promover a
melhoria do desempenho da equipe na busca de resultados
comuns

oo

Tem hoa capacidade de relacionamento e Interagao com a equipe,
buscando manter um bom clima de trabalho. Aceita sugestdes dos
membros da equipe para diminuir suas dificuldades e busca agr de
forma a promover a melhora do desempenho da equipe na busca

de resultados comuns

05
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Tem excelente capacidade de relacionamento e Interagdo com a

equipe, sempre mantendo um bom clima de trabalho. Nao 9

apresenta dificuldades de trabaino em equipe, agindo de forma a | 1

promover a melhoria do desemperho da equipe na busca de

resultados comuns

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGAO
AVALIAGAO DE DESEMPENHO IND IVIDUAL FL 04/05
Prefeitura Municipal de TERMO FINAL DE AVALIACAO N° de Folhas:
Lavras - MG o
ANEXO -1 Data da Emissdo: / /

Decreto n® 12381/2015 W

T o T o e P

Nome Legivel:

MASP

Assinatura

ASSI (DA

Nome Legivel:

MASP

Assinatura
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AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL N° de Folhas: FL 0505
Prefeitura Municipal de TERMO FINAL DE AVALIACAO
Lavras - MG ANEXO-1 Data daEmissdo: ___ /_ /_

A Comissdo de Avakiagdo ndlifica o servidor, conforme qualificado & fl. 01, do resultado de sua Avaliagio de D Individual, a0 periodo avaliativo, também
mencionado & fl 01.

Pontuagdo alcangada. portos
Percentual em relagdo a0 lotal de pontos da avaliagéo: %

Conceito:

D EXCELENTE - igual ou superior a 80% da portuagéo redima

D BOM - igual ou superiar a 80% e inferior a 80% da pontuagdo maxima
D REGULAR - Igual ou superior a 50% e Inferior a 80% da portuagdo méaxima
D INSATISFATORIO - Inferior a 50% da pantuagdo méxima

Presiderte

Membro 1 Membro 2

Membio 3 Membro 4

Estou clente do resultado de minha Avallag3o de Desempenho Indvidual

Nome
A |

/
Data da Notificagdo

Testemunha 1/ CPF Testernunha 2/ PF

O ROVANTE DE NOTIFEAPRO DO SERVIBOR T TR

daA de D P Indivi

A Unidade Seforial de Recursos Humanos notifica o servidor «Nomes, do resultado de sua Avaliagdo de D Individual, ao perlodo
entre «nicio_do_periodos e «Fim_do_periodos

Pontuagdo alcangada: portos

Percentual emrelagdo ao lotal de pontos da avaliagdo: %

Concelto:

[: EXCELENTE - igual ou superior a 90% da portuagdo maxima
I:] BOM - igual ou superior a B0% e inferior a 80% da pontuagdo maxima
I: REGULAR - Igual ou superior a 50% e inferior a 70% da porduagdo méima
:] INSATISFATORIO - irferior a 50% da pontuagdo méxima

Data da Notficagdo: /, /

Assinatura do Respors vel pela Notificagio & MASP

T B B O e o B
Edicao N° 999 - Segunda-feira, 02 de fevereiro de 2015 Pagina 30




ANEXO 2
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ANEXO Il
Decreto n°. 12.381/15

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS

@ Secretaria Municipal de Administragao

INFORMAGOES SOBRE AS CONDIGOES DE TRABALHO DO
SERVIDOR AVALIADO

(Preenchimento pelo Servidor Avaliado)

Nome:

Cargo:

Upidade de Exec.ccr
CHEFIA IMEDIATA

Cargo:

Unidade de Exercicio:

Registre aqui informagGes que considerar relevantes sobre suas condigées de
trabalho.

Estou ciente do contetdo do Relatério de Desempenho Individual.

Assinatura Data
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