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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO
DECRETO N° 9.798 /

“APROVA O REGULAMENTO PARA AVALIAGAO
DE DESEMPENHO DOS EMPREGADOS DA
EMPRESA PUBLICA DME ENERGETICA LTDA -
DMEE.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuicbes legais e de
conformidade com o disposto nos art. 25 e 26 da Lei Complementar n°® 90/2007,

DECRETA :

Art. 1°. Fica aprovado o Regulamento para a
avaliagdo de desempenho dos empregados da empresa publica DME Energética
Ltda., que com este baixa.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS FEVEREIRO DE 2010.

P QLO CE$AR SILVA
Prefeito Municipal

-

JACO E AGUIAR

Diretor-Presidente do DMEE

Publicado no “Jornal de Pogos”, edicdo n° 2594 . de SX/a2 [2010.
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REGULAMENTO PARA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO DOS EMPREGADOS DA DME ENERGETICA LTDA.

DO OBJETO

Art. 1° A Avaliagdo de Desempenho dos
empregados do Quadro de Pessoal Permanente da Empresa Publica DMEE sera
disciplinado de acordo com este regulamento e pelos seus anexos.

§ 1°. A avaliagdo de desempenho a que se refere o
caput deste artigo tem como finalidade julgar a adequagéo do perfil do empregado ao
emprego que ocupa, sobretudo as suas qualidades profissionais e pessoais
necessarias ao cumprimento dos objetivos da DMEE.

§ 2° A Avaliagdo de Desempenho abrangera
periodos sucessivos de 12 (doze) meses contados a partir da adjungéo do empregado
publico.

Art. 2°. A Comissao de Avaliagdo de Desempenho
do Quadro de Pessoal Permanente da Empresa Publica DMEE sera composta pelos
Diretores Comercial e Financeiro e Técnico da DMEE e por um servidor com maior
idade, a ser a designado pela Diretor Geral da DMEE.

DA FINALIDADE

Art. 3°. A Avaliagdo de Desempenho tem como
finalidade:

|- ser um instrumento de motivagado profissional e pessoal dos empregados do
Quadro de Pessoal Permanente da DMEE, incentivando-os a assumir
responsabilidades adicionais dentro do que preconiza a legislagdo vigente e
desenvolver uma disposicdo permanente de aprendizagem, inovagdo e
desenvolvimento pessoal;

- ser pré-requisito a progresséo da carreira;

lIl - ser pré-requisito a rescisdo do contrato de trabalho.
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DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4°. A Avaliagdo de Desempenho devera seguir

os seguintes procedimentos:

| - reunido preparatéria da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho com todo o
Quadro de Pessoal Permanente da DMEE, a fim de informar-lhes sobre o teor
deste Regulamento, seus direitos e obrigagbes, os critérios que serao
avaliados, a composi¢do e forma de calculo da nota final da Avaliagdo de

Desempenho;

- realizagdo da Avaliagdo de Desempenho pela Comiss&o de Avaliagédo de
Desempenho, com a presenga do empregado avaliado, com o préenchimento
do Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Empregado e composigéo das

notas;

lll-  reunido na presenga do empregado avaliado para exposi¢ao dos resultados e

respectivas justificétivas;

IV- encaminhamento do formulario preenchido pela Comisséo de Avaliagdo de
Desempenho ao responsavel de recursos humanos, para as devidas
providéncias administrativas e/ou legais, bem como arquivamento no dossié do

empregado avaliado;

V- publicacdo no Jornal Oficial do Municipio, no qual constar4d o nimero de

identificagcdo do empregado e a respectiva nota final.

§ 1° Na avaliagdo do servidor que integra a
Comissdo, 0 mesmo sera substituido pelo seu suplente, também de indicagéo pelo
Diretor Geral da DMEE.

§ 2°. Para os fatos que contribuiram para redugao
da nota de avaliagdo, a Comissdo de Avaliagdo poderd apresentar documentos

correlatos e os anexa-los ao formulario de avaliagao.

DOS CRITERIOS

Art. 5°. Sao critérios a serem observados na
Avaliagdo de Desempenho:

I - Relacionamento interpessoal — capacidade do empregado em interagir
positivamente com os demais empregados da DMEE e outros, contribuindo

para a melhoria continua do ambiente de trabalho;
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- Atuagéao ética — atuagdo do empregado relacionada aos conflitos de interesse
pessoal ou de terceiros frente aos interesses da empresa, bem como a
obediéncia do coédigo de ética de sua profissao e, ainda, referente ao
cumprimento dos preceitos legais que norteiam suas atividades e sua
capacidade em ndo deixar que assuntos pessoais interfiram em suas

atividades e no seu ambiente de trabalho;

lIl- Atuagéo proativa — capacidade do empregado de atuar focado na solugéo dos

problemas, bem como na atuacgdo preventiva de forma a minimiza-los;

IV-  Qualidade do trabalho — capacidade do empregado em realizar e relatar suas
atividades com as melhores técnicas, de forma organizada e no prazo

estabelecido pela chefia;

V- Organizagéo do local de trabalho — capacidade do empregado em manter seu
ambiente de trabalho organizado e propicio ao bom andamento de suas
atividades;

VI-  Assiduidade e pontualidade - comparecimento pontual e regular do empregado
na DMEE, ou outro local que se fizer necessario a critério da chefia, para fins
de execugéo de suas atividades profissionais, nela permanecendo durante todo
o horério de trabalho e s6 se afastando com autorizag&o da chefia, ndo faltando
as suas obrigacbes na realizagdo das atividades planejadas, evitando

auséncias que interfiram no andamento dos trabalhos;

VIl - Habilidade e conhecimento — capacidade intelectual ou motora do empregado

para desenvolver as atividades que lhe forem designadas.

Art. 6° Aos empregados Portadores de
Necessidades Especiais (PNEs) devem ser oferecidas condigbes para o desempenho
das atribuicbes do emprego, compativeis com a necessidade apresentada pelo
empregado.

Paragrafo Unico. Os empregados portadores de
necessidades especiais deverdo ser avaliados seguindo os mesmos critérios dos

demais.
DO INSTRUMENTO DE AVALIAGAO

Art. 7°. Os critérios da Avaliagdo de Desempenho
dos empregados da DMEE serdo medidos no Formulério de Avaliagio de
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Desempenho do Empregado Publico (Anexo 1), a ser preenchido pela Comissao de
Avaliagao.

§ 1° O instrumento devera, ao final, conter as
assinaturas do empregado avaliado e de todos os membros da Comiss&o de Avaliagdo

de Desempenho, atestando a ciéncia do resultado final.

§ 2°. Verificando-se a recusa do servidor avaliado
em atestar a ciéncia do resultado final, sua assinatura sera substituida pela assinatura
de 2 (duas) testemunhas do Quadro de Pessoal Permanente, que o fardo na presencga

do mesmo.

§ 3° Nao serid admitido, em nenhuma hipotese,

qualquer tipo de rasura no formulario de avaliag&o.

DOS PARAMETROS DE AFERICAO

Art. 8°. A Comissao de Avaliagao atribuira nota de
0 (zero) a 10 (dez) para cada critério apresentado no art. 5°, sendo que o peso de
cada critério é:
|- Relacionamento Interpessoal - Peso: 8;
- Atuacao ética - Peso: 10;
l-  Atuagao proativa -Peso: 7;
IV -  Qualidade do trabalho - Peso: 8,;
V- Organizagao do local de trabalho - Peso: 3;
VI Assiduidade e pontualidade - Peso: 5;
VIl - Habilidade e conhecimento - Peso: 3.

DOS RESULTADOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 9°. A nota final sera o produto de 100 (cem)
vezes a razao entre a soma das pontuacdes obtidas em cada critério e a pontuagéo

maxima possivel de ser obtida que é 440 (quatrocentos e quarenta).

§ 1°. A pontuagao de cada critério corresponde ao
produto da nota recebida e o peso estabelecido no art. 8°.

§ 2°. O empregado que ndo comparecer a Avaliagao
de Desempenho no dia e hora marcados, sem a devida justificativa e autorizagao da



Soeteitura Municgral de Fopos de Caldins

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

Diretoria Executiva, tera nota final igual a 0 (zero) e sua auséncia sera testemunhada

por dois empregados do Quadro de Pessoal Permanente.

Art. 10. Sao decorréncias da Avaliacdo de
Desempenho:

I - a recomendacdo ao Diretor Geral da DMEE, pela comissdo, de abertura de
processo administrativo do empregado que obtiver nota final inferior a 70

(setenta) nas trés ultimas avaliagoes;

- o direito a progressdo do empregado que obtiver nota final superior a 70
(setenta) nas trés dltimas avaliagoes, tendo preferéncia a progressdo o

empregado com maior nota.

DA INTERPOSICAO DE RECURSO

Art. 11. Havendo discordancia do resultado da
Avaliagdo de Desempenho, o empregado podera apresentar recurso & Comissido de
Avaliagao.

§ 1°. O recurso devera ser interposto no prazo de
até 5 (cinco) dias a contar da data da reunido referida no inciso Ill do art. 4°, de forma
escrita, encaminhado & Comissao de Avaliago.

§ 2° A Comissédo procedera a analise do recurso e,
mantida a decis&o inicial, 0 encaminhara ao Diretor Geral para sua reconsideragéo ou

homologacgéao.

§ 3°. Apéds a decisdo do Diretor Geral, o resultado
da Avaliagéo de Desempenho do empregado sera encaminhado para publicagéo.

DAS COMPETENCIAS

Art. 12. Compete a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho do Quadro de Pessoal Permanente da Empresa Publica DMEE:

|- prestar todos os esclarecimentos a todo o Quadro de Pessoal Permanente da
DMEE sobre o teor deste Regulamento, seus direitos e obrigagdes, os critérios
que serdo avaliados e a composicdo e forma de calculo da nota final da
Avaliagdo de Desempenho;
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Il - proceder a Avaliagdo de Desempenho, de forma objetiva e imparcial, mediante
preenchimento do formuléario de Avaliagdo de Desempenho do Empregado
Publico;

lIl- julgar o recurso interposto pelo empregado contra o resultado da Avaliagao de
Desempenho e encaminha-los ao Diretor Geral, caso seja mantida a decisao
inicial;

IV-  reunir-se com o empregado avaliado para exposi¢éo dos resultados;

V- recomendar ao Diretor Geral, apés a publicagao do resultado, a capacitacio, a
instauragdo de processo administrativo ou outras medidas que se fizerem

necessarias ao empregado;

Vi-  sugerir diretrizes, acompanhar, fiscalizar, monitorar e atualizar o Processo de
Avaliagdo de Desempenho do Empregado.

Art. 13. Compete ao Diretor Geral, ouvido os demais
membros da Diretoria Executiva:

|- decidir sobre a instauragdo de processo administrativo, capacitagdo ou outras
medidas cabiveis ao empregado cujo desempenho ndo atenda ao estabelecido
neste Regulamento;

Il - nomear a Comissdo Processante para a abertura de processo administrativo
para fins de rescisdo do contrato de trabalho, fornecendo-lhe o Formulario de
Desempenho do Empregado Publico;

HI'- homologar o Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho do empregado.
Art. 14. O empregado deve:

l- comparecer as reunides convocadas oficialmente pela Comiss&o de Avaliagéo

de Desempenho, nas datas e horarios marcados;

- prestar todas as informagdes solicitadas pela Comisséo de Avaliagéo de forma
objetiva e fiel aos fatos;

lll- empenhar-se para alcangar os resultados e contribuir para a consecugéo das

acgbes de ajuste definidas na avaliagdo para melhoria de seu desempenho.

DOS DIREITOS DO EMPREGADO AVALIADO

Art. 15. Ao empregado é assegurado:
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I - ter conhecimento dos critérios que serdo avaliados e da composi¢cdo e forma

de calculo da nota final da Avaliagdé de Desempenho;

Il - acompanhar todos os atos que tenham por objeto a avaliagdo de seu

desempenho;

lI- tomar conhecimento de seu resultado em reunido previamente agendada pela
Comisséo de Avaliagdo de Desempenho;

IV - interpor recurso & Comissdo de Avaliagdo de Desempenho em caso de

discordancia do resultado de sua avaliagao;

V - ter ciéncia por intermédio de publicagdo do resultado de cada avaliagdo anual e

das decisdes relativas ao recurso, quando interposto;

VI-  ter priorizadas as necessidades de capacitagdo ou treinamento quando a
mesma for recomendada pela Comissdo de Avaliagédo, caso a pontuacgéo do

critério previsto na alinea “g” do art. 8° deste Regulamento seja inferior a 30
(trinta) e a nota final seja superior a 70 ( setenta);

Vil - consultar, a qualquer tempo, todos os documentos que compdem a sua
avaliagdo de desempenho.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 16. Verificando-se, a qualquer tempo, que os
resultados das trés ultimas avaliagdes foram inferiores a 70 (setenta), a Comissdo de
Avaliagdo de Desempenho poderd recomendar ao Diretor Geral a instauracdo de
processo administrativo que obedecera ao previsto na Lei n°® 9.784/1999.

§ 1° O processo administrativo, do qual o
Formulario de Desempenho do Empregado Publico é parte integrante, sera remetido
ao Diretor Geral da DMEE para homologac¢ao do seu resultado final.

§ 2°. No prazo de 5 (cinco) dias o empregado sera
cientificado da decisdo referido no § 1° deste artigo, podendo interpor recurso a

Comissdo Processante, a contar da notificagdo oficial da decis3o.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17. O empregado que na data de aprovagdo
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deste Regulamento ndo foi avaliado na periodicidade estabelecida sera submetido a
sua primeira avaliagéo no prazo de até 30 (trinta) dias da publicagio deste Decreto, e

o periodo considerado sera o de 12 ( doze) meses da sua contratagao.

Paragrafo  Onico. As avaliagdes seguintes
considerardo o periodo de 12 (doze) meses subsequentes ao da ultima avaliagdo e o
prazo para realizagdo da avaliagdo é o de até 30 (trinta) dias do término do periodo da

avaliacao.

Art. 18. No caso de falta justificada, o empregado
sera submetido & avaliagéo assim que retornar ao emprego e o periodo em que esteve

fora da empresa néo sera considerado para fins de avaliagéo.

Art. 19. No caso do empregado ter sido cedido a
outra empresa ou 6rgéo publico, seus chefes imediatos deverdo compor uma
comiss&o de avaliagdo e a nota final correspondera a média ponderada do periodo
que permaneceu em cada empresa ou 6rgao publico.

Art. 20. Os casos omissos serdo resolvidos pela
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Quadro de Pessoal Permanente da
Empresa Publica DMEE.

* k ok ok ok Kk Kok ok ok ok ok k ok ok k ok Kk
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

energética

IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO PUBLICO

Data da Avaliagdo:

Matr.: ‘ Nome:

Data Admisséo: / / Cargo:
Avaliador 01 : _ Cargo:
Avaliador 02 : Cargo:
Avaliadqr 03: . 7 Cargo:

Fatores Nota de 0(zero) a 10(dez) Peso Pontuagédo
Avaliador 1 Avaliador 2 Avaliador 3 Média
Relacionamento Interpessoal 8
Atuagao ética 10
Atuagao proativa 7
Qualidade do Trabalho 8
[Organizagéo do Local de Trabalho 3
Assiduidade e pontualidade 5
Habilidade e conhecimento 3
Soma da pontuagso:
o Nota Final
Nota Final é — V=100
440

Empregado ndo Avaliado

( ) Licenga para o servigo militar
( ) Licenga por motivo de doenga
( ) Licenga maternidade

{ ) Outros . Inicio / / e Término / /
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Pontoé de melhoria do empregado avaliado

Resultado da Avaliagao

Resultado da avaliagdo de desempenho individual correspondente ao periodo / /

Pontuagao alcangada: pontos.

Homologo o resultado da avaliagao de
desempenho individual

Assinatura dos membros da comissio

Avaliador 1:

Diretor Geral
Avaliador 2:

Avaliador 3: Data: / /




