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DECRETO N° 684, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2022.

Regulamenta os procedimentos de avaliagdo de desempenho funcional anual do
servidor publico municipal, para fins de obtengao da progressao e da promogéo horizontal,
e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPOS DOS GOYTACAZES, Estado do Rio
de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, nos termos do artigo 78, inciso IX, da Lei
Organica do Municipio de Campos dos Goytacazes;

CONSIDERANDO que os Planos de Cargos, Carreiras e Salarios atualmente vigentes,
tratam da Avaliacdo de Desempenho Funcional na Administragdo Publica Direta e Indireta
desta Municipalidade.

CONSIDERANDO que a Avaliagcéo de Desempenho Funcional é requisito fundamental
para a concessdo de Progressdo, conforme Leis n°. 7.346/2002; 7.655/2004; 7.656/2004;
7.900/2007 e Promogao Horizontal, conforme Lei n°. 8.133/2009, dos servidores efetivos e
estaveis desta Municipalidade.

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°. 9.254, de 15 de dezembro de 2022., alterou
os Planos de Cargos, Salarios e Carreiras do Municipio com o objetivo de simplificar a
metodologia aplicavel a avaliagdo de desempenho funcional, garantindo, assim, que o
processo de avaliagédo do servidor, tanto da Administragédo Direta quanto da Indireta, dé-se
de maneira segura, transparente e em igualdade de condigdes para todos;

DECRETA

CAPITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1° - As disposigoes deste regramento aplicam-se aos servidores efetivos e estaveis
da Administragao Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, regidos pelas Leis Municipais
n°7.346 de 27 de dezembro de 2002; 7.655 de 01 de julho de 2004; 7.656 de 01 de julho de
2004; 7.900 de 17 de abril de 2007 e 8.133 de 16 dezembro de 2009.

Pardgrafo unico. O servidor efetivo e estavel que no ano civil de referéncia da
avaliagdo estiver exercendo cargo em comiss&o ou fungéao gratificada, devera ser avaliado
considerando a fungéo que estiver exercendo no momento da aplicagéo do formulario.

Art.2° - A avaliagdo de desempenho funcional descrita neste Decreto possui carater
obrigatério, por se tratar de critério fundamental para concessao de direito, na forma da
legislagao vigente, e tem por objetivos:

| - Contribuir para a consecugdo do principio da eficiéncia na Administragcdo Publica
Municipal;

Il - Avaliar a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas fungoes;

11l - Aprimorar o desempenho do servidor e dos érgéos e entidades do Poder Executivo
Municipal.

Art.3° - Apenas o servidor estavel e efetivo que esteja executando ou tenha executado
suas atividades para o Poder Executivo deste Municipio, considerada a Administragdo
Direta e Indireta, por, no minimo, 6 (seis) meses dentro do mesmo exercicio civil, podera
ser avaliado.

Paragrafo unico. O servidor que ndo se enquadre na condig¢do prevista no caput, tera
sua avaliagdo desconsiderada.

CAPIiTULO Il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art.4° - As regras da Avaliagdo de Desempenho Funcional serdo aplicadas igualmente
a todos os servidores efetivos e estaveis da Administragdo Publica Direta e Indireta desta
Municipalidade, regidos pelos respectivos Planos de Cargos e Carreiras vigentes.

Pardgrafo unico. O periodo para a realizagdo da Avaliagdo de Desempenho Funcional
sera estabelecido através de Portaria da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos.

Art.5° - A Avaliagdo de Desempenho Funcional € um dos requisitos cumulativos para
que os servidores obtenham direito a progressdo e a promogéo horizontal, a cada 2 (dois)
anos, conforme previséo legal.

Paragrafo unico. Para que seja concedida a cada 02 (dois) anos a progressao e a
promogdo horizontal o servidor devera obter a pontuagdo minima de 70% (setenta por
cento) na média simples das duas Ultimas avaliagdes de desempenho, apuradas pela
Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional, na forma da legislagéo vigente.

Art.6° — O resultado da avaliagéo de desempenho, realizado anualmente, consistira na
média simples dos resultados das autoavaliagdes preenchidas pelo servidor avaliado e pela
chefia imediata.

Paragrafo unico. Para ser considerado aprovado na avaliagdo de desempenho
funcional, o servidor devera obter a pontuagdo minima de 70% (setenta por cento) na média
simples.

Art.7° - AAvaliagao de Desempenho Funcional constituira um procedimento sistematico
e continuo de acompanhamento de cada servidor publico efetivo e estavel, com periodo de
avaliagao coincidente com o ano civil.

Art.8° - Nos casos de mudanga de lotagao, o servidor deve ser avaliado pela respectiva
chefia imediata do local de trabalho no qual permaneceu por maior tempo.

Paragrafo Unico. Em caso de periodos de igual duragdo, nos dois Ultimos locais de
trabalho, o servidor sera avaliado pela chefia imediata do local de trabalho em que estiver
no momento da avaliag&o.

Secéo |

Do formulario de avaliagao de desempenho funcional

Art.9° -AAvaliagdo de Desempenho Funcional sera realizada por meio do preenchimento
de Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional, conforme Anexo Il deste Decreto.

§1° — O Formuldrio de Avaliagdo devera ser preenchido anualmente, quando for
disponibilizado, tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor avaliado e sera enviado a
Comissao ou Subcomissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional para apuragéo,
objetivando a aplicagdo dos institutos da progressao e da promogao horizontal.

§2° - O Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional sera disponibilizado em
duas vias, sendo uma preenchida pelo servidor em sua autoavaliagdo e a outra por sua
chefia imediata.

§3° - O Formulario de Avaliagéo sera disponibilizado para todos os servidores efetivos e
estaveis por meio de sistema eletrénico, em link hospedado na pagina oficial do Municipio
(www.campos.rj.gov.br).

Art.10 - O Formulario de que trata o artigo anterior sera dividido em 4 (quatro) fatores
avaliativos, que se subdividirdo cada um em 5 (cinco) critérios de avaliagéo, totalizando 20
(vinte) critérios, conforme segue:

| — Responsabilidade

a) Zelo pelos materiais e equipamentos;

b) Zelo pelas informagdes;

c) Comprometimento com suas tarefas e prazos;
d) Senso de prioridade;

e) Cumprimento das atribuigdes.

Il — Capacidade de iniciativa

a) Tomada de decisao;

b) Interesse;

¢) Manutengéo dos conhecimentos;

d) Participagao;

e) Cooperagao e desenvolvimento de atividades em equipe.

11l — Produtividade

a) Conhecimento do trabalho;
b) Rendimento do trabalho;
c) Qualidade do trabalho;

d) Organizagao do trabalho;
e) Comunicagéo no trabalho.

IV — Disciplina

a) Respeito aos niveis hierarquicos e cumprimento de normas;

b) Relacionamento interpessoal e integragdo em trabalho de equipe;
c) Assiduidade;

d) Pontualidade;

e) Permanéncia.

Paragrafo unico. As definicdes de cada critério avaliativo estdo dispostas no Anexo |
deste Decreto.

Art.11 - Os 20 (vinte) critérios avaliativos de que trata o artigo anterior seréo pontuados
individualmente, obedecendo uma escala de 1 a 5 pontos, conforme tabelas apresentadas
no Anexo I, sendo:

| — 1 ponto — quando o resultado for muito insatisfatério.
Il — 2 pontos — quando o resultado for insatisfatério.

11l — 3 pontos — quando o resultado for regular.

IV — 4 pontos — quando o resultado for bom.

V — 5 pontos — quando o resultado for excelente.

Paragrafo unico. A pontuagdo minima correspondera a 20 (vinte) pontos e a maxima
correspondera a 100 (cem) pontos.

Secao ll

Das Regras da Autoavaliagdao

Art.12 - Aautoavaliagao ¢ o método pelo qual o servidor & solicitado a fazer uma sincera
analise de suas proprias caracteristicas de desempenho.

§1° - A autoavaliagdo representa um processo de reflexdo e autocritica que o servidor
devera fazer sobre o seu desempenho profissional, e deve conduzir-se pela sinceridade e
autoconsciéncia dos seus pontos fortes e as habilidades que precisam ser desenvolvidas
ou aprimoradas.
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§2° - Na hipétese de o servidor se recusar a realizar sua autoavaliagao, ou ndo a efetuar
dentro do prazo estabelecido, esta nota sera zero, sendo somada a nota da chefia imediata,
para obten¢édo da média simples.

Secao lll
Das regras para a chefia imediata

Art.13 - A chefia imediata preencherd um Formulario igualmente apresentado para o
servidor, que ficara disponivel on-line através de acesso individual, na forma do disposto
no Anexo lll.

§1° - O Formulario s6 sera disponibilizado a chefia imediata ap6s o servidor finalizar sua
autoavaliagdo.

§2° - Na hipdtese do servidor se recusar a realizar a autoavaliagao, ou ndo o fizer dentro
do prazo, o Formulario sera disponibilizado para a chefia imediata apds o transcurso deste.

Art. 14 - O preenchimento do Formulario de Avaliagdo de Desempenho pela chefia
imediata devera se ater as questdes exclusivamente objetivas do ambiente laboral, de
maneira que retrate com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor, sem
influéncia subjetiva e pessoal do avaliador.

CAPITULO Ill
DAS COMISSOES DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art.15 - O Chefe do Poder Executivo e os Presidentes das Fundages Municipais
criardo as correspondentes Comissdes de Avaliagdo, conforme disposi¢ao nas legislacdes
vigentes.

Paragrafo unico. Os Presidentes das Comissdes de Avaliagdo poderdo estabelecer
Subcomissdes com o objetivo de auxiliar na condugéo dos procedimentos.

Art.16 - As Comissdes ou Subcomissdes de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional
analisardo os Formularios de Avaliagdo preenchidos pelos servidores e/ou suas chefias,
nas seguintes hipoteses:

| — o resultado final ficar abaixo do minimo necessario;

Il — pela interposi¢édo de recurso pelo servidor.

Paragrafo unico. As Comissdes ou Subcomissdes de Avaliagdo de Desenvolvimento
terdo acesso aos Formularios de Avaliagdo apds o preenchimento pelo servidor e pelas
chefias imediatas para constatagéo da aptiddo para a progresséo ou promogao horizontal.

Art. 17 - As Comissdes ou Subcomissdes de Avaliagédo ndo considerardo os Formularios
de Avaliagao do servidor que ndo se enquadrar na hipotese prevista no Art. 3° deste Decreto.

Art. 18 - As Comissdes ou Subcomissdes de Avaliagdo tém o prazo improrrogavel de
45 (quarenta e cinco) dias, a contar da data do recebimento dos formularios preenchidos,
para conclusdo da avaliagdo do desempenho do servidor, constituindo a ndo conclusao
falta funcional, apenada com suspenséo de até 30 (trinta) dias ou multa.

Art. 19 - Sera publicada em Diario Oficial a concluséo das avaliagdes de desempenho
dos servidores.

Paragrafo unico. A pontuagéo final individualizada de cada servidor sera disponibilizada
no mesmo sistema utilizado para o preenchimento do Formulario de Avaliagéo.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS

Art. 20 - Cabera recurso as Comissdes ou Subcomissdes de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional nas seguintes hipéteses:

| — Quando o servidor ndo alcangar a pontuagao necessaria para ser considerado apto
em sua Avaliagdo de Desempenho anual;

Il = Ainda que considerado apto, o servidor entenda que a sua pontuagdo nao
corresponde a sua realidade laborativa.

Paragrafo Unico. A interposicdo de recurso pelo servidor impedird que o beneficio da
progressao ou promogao horizontal seja concedido enquanto néo for julgado o recurso.

Art. 21 - Alinterposigao do recurso de que trata o artigo anterior, seré realizado por meio
de sistema eletronico em link hospedado na péagina oficial do Municipio (www.campos.
rji.gov.br), no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da publicagdo no Diario Oficial da
concluséo das avaliagdes de desempenho dos servidores.

Art. 22 - O recurso devera ser interposto pelo servidor, ou por seu advogado legalmente
constituido, obedecendo aos seguintes requisitos:

| — ser enderegado ao Presidente da Comissao ou Subcomissao;
|l — apresentar justificativa fundamentada, pela qual se questiona a decisdo.

Paragrafo Unico — Caso o servidor seja representado por advogado, este devera anexar
ao recurso, procuragao e coépia do documento de identificagéo profissional.

Art. 23 - As Comissdes ou Subcomissdes de Avaliagdo de Desempenho Funcional terdo
o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para julgar o recurso interposto pelo servidor e deverdo
expor suas decisdes de forma fundamentada.

Paragrafo tnico. O resultado do recurso devera ser publicado no Diario Oficial do
Municipio.

Art.24 - Caso a decisdo do recurso interposto seja considerada insatisfatéria pelo
servidor recorrente, este podera realizar um Ultimo recurso encaminhado ao Presidente
da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho da Secretaria Municipal de Administragéo e
Recursos Humanos, que decidira no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

Art.25 - A inobservancia de todas as regras contidas neste Capitulo importa em nao
conhecimento do recurso.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.26 - Cabe a Secretaria de Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, editar
normas complementares a este Decreto, caso necessario.

Art. 27 — Fica delegado ao Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos a atribuicdo de analisar
o recurso a que se refere o §5° do Art. 24 da Lei n°. 7.346 de 27 de dezembro de 2002,
descrito no Art. 24 deste Decreto.

Art.28 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Campos dos Goytacazes (RJ), 19 de dezembro de 2022.

WLADIMIR GAROTINHO
PREFEITO

(REPUBLICADO POR TER SAIDO COM INCORREGAO)

ANEXO |
CRITERIOS AVALIATIVOS

| - Responsabilidade

a)  Zelo pelos materiais e equipamentos - E cuidadoso com materiais de trabalho
demonstrando preocupagéo com a sua manutengéo e bom uso, empenhando-se por sua
economia e conservagao.

b Zelo pelas informagdes - E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em sua
unidade de trabalho.

¢) _ Comprometimento com suas tarefas e prazos - Centra seus esforgos na
execucdo do trabalho que lhe é confiado (utiliza adequadamente o horario de trabalho,
busca informagdes para enriquecer seu trabalho).

d)  Senso de prioridade - Mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando
aquelas de maior urgéncia.

e Cumprimento das atribuicdes — compreende quais sdo as suas atribuigdes e as
aplicam corretamente.

Il - Capacidade de iniciativa

Tomada de decisdo - Apresenta bom senso nas decisdes tomadas em situagoes
fora do comum.

. Interesse - Mostra-se empenhado em executar suas atribuicbes e contribuir com
o servigo da sua Unidade.

_h) _Manutencao dos conhecimentos — Se mantém atualizado dentro de suas
atribuigoes.

i)  Participacéo - Apresenta ideias, sugestoes e informacdes com vistas a melhoria
dos servigos a seu encargo e de sua Unidade de lotag&o.

Coopera e desenvolve atividades em equipe — valorizando o trabalho em
conjunto na busca de resultados em comum.

Ill - Produtividade

k) _ Conhecimento do trabalho - Domina os métodos e técnicas necessarias para a
execugéo de suas tarefas.

1) Rendimento - Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos
recursos disponiveis.

m)  Qualidade do trabalho - Desenvolve suas tarefas até sua concluséo com a
menor margem de erro.

n) _ Organizagéo - Ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execucdo das tarefas e atender as necessidades de servigo.

o)  Comunicagéo - Presta informagdes claras e seguras a respeito dos servigos a
seu cargo, aos seus superiores, aos colegas de trabalho e terceiros em geral.

IV - Disciplina

Respeito aos niveis hierarquicos e cumprimento de normas - Acata com presteza
as colocagdes de sua chefia imediata, quando dentro de suas atribuicbes e cumpre as
normas, instrugdes e/ou regulamentos.

Relacionamento interpessoal e integragéo em trabalho de equipe — possui uma
boa interacdo com os colegas, chefes ou terceiros e colabora com os colegas para a
realizagao de uma tarefa.

r Assiduidade — comparecimento regular e permanéncia no trabalho. Importante
analisar as faltas injustificadas devidamente registradas. Para definir a pontuagéo deve ser
observado, ainda, o disposto na Tabela 2, presente no Anexo Il desta lei.

s)  Pontualidade — observéncia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria
definida para o seu cargo. Para definir a pontuagéo deve ser observado, ainda, o disposto
na Tabela 2, presente no Anexo |l desta lei.

t) Permanéncia — esta sempre presente em seu setor de trabalho, se ausenta apenas
para tratar de assuntos pertinentes ao setor. Para definir a pontuacéo deve ser observado,
ainda, o disposto na Tabela 2, presente no Anexo Il desta lei.

ANEXO Il
Tabela 1
QUADRO INFORMATIVO QUANTO AS PONTUAGOES
1 Pontos MUITO INSATISFATORIO
2 Pontos INSATISFATORIO
3 Pontos REGULAR
4 Pontos BOM
5 Pontos EXCELENTE

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrao ICP-Brasil, em conformidade com a MP n°® 2.200-2, de 2001. O Municipio de
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DE CAMPOS DOS GOYTACAZES Terca-feira, 20 de dezembro de 2022
Tabela 2
PONTOS ASSIDUIDADE PONTUALIDADE PERMANENCIA
1 pontos Quatro ou mais faltas néo justificadas N&o cumpre o seu horario Sempre se ausenta.
2 pontos Trés faltas néo justificadas Raramente cumpre o seu horario Frequentemente se ausenta.
3 pontos Duas faltas nao justificadas As vezes cumpre o seu horario As vezes se ausenta.
4 pontos Uma falta nao justificada Quase sempre cumpre o seu horario Raramente se ausenta.
5 pontos Nenhuma falta ndo justificada Cumpre o seu horario integralmente Nunca se ausenta.
ANEXO It -
FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
FATOR AVALIATIVO PONTOS
RESPONSABILIDADE
A ZELO PEI:OS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS - E cuidadloso com materjais de trabalho demonstrando preocupagédo com a sua 1 2 3 4 5
manutengéo e bom uso, empenhando-se por sua economia e conservagao
B ZELO PELAS INFORMACOES - E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em sua unidade de trabalho. 1 2 3 4 5
c COMPROMETIMENTQ QOM SUAS TAREFAS E PRA;OS - Cemrg seus esforgos na execugéo do trabalho que Ihe é confiado (utiliza 1 2 3 4 5
adequadamente o horario de trabalho, busca informagdes para enriquecer seu trabalho).
D SENSO DE PRIORIDADE - Mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia. 1 2 3 4 5
E CUMPRIMENTO DAS ATRIBUICOES — compreende quais sdo as suas atribuigdes e as aplicam corretamente. 1 2 3 4 5
CAPACIDADE DE INICIATIVA
F TOMADA DE DECISAO - Apresenta bom senso nas decisdes tomadas em situages fora do comum. 1 2 3 4 5
G INTERESSE - Mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes e contribuir com o servigo da sua Unidade. 1 2 3 4 5
H MANUTENGAO DOS CONHECIMENTOS- Se mantém atualizado dentro de suas atribuigdes. 1 2 3 4 5
| llz;\é]R@;l;:lPA(;AO - Apresenta ideias, sugestdes e informagdes com vistas a melhoria dos servigos a seu encargo e de sua Unidade de 1 2 3 4 5
J COOPERA E DESENVOLVE ATIVIDADES EM EQUIPE — valorizando o trabalho em conjunto na busca de trabalhos em comuns. 1 2 3 4 5
PRODUTIVIDADE
K CONHECIMENTO DO TRABALHO - Domina os métodos e técnicas necessarias para a execugdo de suas tarefas. 1 2 3 4 5
L RENDIMENTO - Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos recursos disponiveis. 1 2 3 4 5
M QUALIDADE DO TRABALHO- Desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erro. 1 2 3 4 5
N Self\?‘;NIZAQAO - Ordena o material e as ac¢des de trabalho de forma a facilitar a execugao das tarefas e atender as necessidades de 1 2 3 4 5
o COMUNICACAQ - Presta informagdes claras e seguras a respeito dos servigos a seu cargo, aos seus superiores, aos colegas de 1 2 3 4 5
trabalho e terceiros em geral.
DISCIPLINA
p _RESI_’EITO AOS NIVEIS HIERARQL_JIC_O~S E CUMPRIMENTO DE _NORM{AS - Acata com presteza as colocagdes de sua chefia 1 2 3 4 5
imediata, quando dentro de suas atribui¢cdes e cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.
Q RELACIONAMI_ENTO INTERPESSOAL E INTEGRAGAO EM '[RABALHO DE EQUIPE — possui uma boa interagdo com os colegas, 1 2 3 4 5
chefes ou terceiros e colabora com os colegas para a realizagdo de uma tarefa.
R ASSIDUIDADE - considerar faltas n&o justificadas, conforme tabela 2. 1 2 3 4 5
S PONTUALIDADE - observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o seu cargo, conforme tabela 2. 1 2 3 4 5
T PERMANENCIA — esta sempre presente em seu setor de trabalho, se ausenta apenas para tratar de assuntos pertinentes ao setor, 1 2 3 4 5
conforme tabela 2.
TOTAL
OBSERVAGOES: (campo para expor informaces adicionais ou
esclarecimentos)
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