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1. FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos necessarios & gestSio do desempenho dos agentes
piblicos e servidores em estagio probatério das unidades organizacionais da Administracao
Direta & Fundacional do Poder Executive Municipal,

2.2

3.

FUNDAMENTOS LEGAIS

Geral
» Consfituicio da Replblica Federativa do Brasil, ant. 41,da secdo |1, capitulo VII;
* LOMBH - Lei Organica do Municipio de Belo Horizonte de 22 de margo de 1990;
& Lei Municipal n.® 7168, de 30 de agosto de 1996 - Institul o Estatuto dos Servidores
Flbficos do quadro geral de pessoal do Municipio de Belo Horizonte vinculados a
Administragio Direta e dé outras providéncias;
= Lei Munlcipal n® 9.011, de 1° de janeiro de 2005 - Dispde sobre a estrutura
organizacional da Administracio Direta do Poder Executive e da outras providéncias:
* Lei Municipal n® 9.241 de 28 de julho de 2006 - Institui o plano de carreira da
Fundagio Zéo-Botdnica de Belo Horzonte & dé outras providéncias;
« Lei Municipal n® 9318 de 19 de Janeiro de 2007 - Institui o Estatuto da Guarda
Municipal de Belo Horizonte.

Especifico

=« Dacreto Municipal n® 17.046 de 09 de janeiro de 2019 - Regulamenta o Processo de
Avaliagdo de Desempenho Aplicado ao Servidor Piblico em Estagic Probatdrio
Ocupante de Cargo de Provimento Efetivo da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal;

« Decrefto n® 17.045 de 02 de janeiro de 2019 - Ragulamenta o Processo de Avaliagio
de Desempenho dos Agente Publicos do Quadro Geral de Pessoal da Administracio
Direta do Poder Executive Municipal;

= Portaria SMPOG 005/2019 de 07 da feverairo de 2019.

ABRANGENCIA

Esla Instrugao Normativa se aplica aos agentes publicos e servidores em estigio probatdrio
das unidades organizacionais da Administracio Direta e Fundacional do Poder Executivo
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Municipal, excelo os servidores em estidgio probatdrio da Guarda Municipal de Beilo
Horizonte,

4, PRINCIPIOS BASICOS

4.1, Conceituagao

Fara efeito desta Instrugda, conceitua-sea:
4.1.1. Agente Pablico:

a) servidor plblico estavel, inclusive em exercicio de cargo de provimento em
comissdo, funcao pdblica ou fungdo gratificada com nalureza de assessoramento ou
de direcao e chefia;

b) empregado pdblico municipal, inclusive em exercicio de cargo de provimento am
comissao, funcao poblica ou fungdo gralificada com natureza de assessaramenta ou
de diregdo e chefia;

e} sarvidor piblico ocupante exclusivamente de cargo de provimento em comissao, com
nalureza de assessoramento ou de direcao e chefia.

4.1.2. ARTEComp: mddulo web do sistema informatizado ARTERH, denominado ARTE
Competéncias, utilizade para registro de informagbes referentes as avaliagbes de
desempenho dos agentas pablicos & sarvidores em astagio probatario.

4.1.3, ARTERH: sistema informatlizado de gesiio esfratégica de pessoas e processameanto
da folha de pagameanlo.

4.1.3 Avaliagio de Desempenho do Agente Piblico - Adap: processo sistematico e
continuo de acompanhamanto e afericio do desempanho do agenta publico.

4.1.4 Avaliagio de Desempenho do Estiglo Probatério - Adep: processo de
acompanhamente do desempenho do servidor em estagio probatario.

4.1.5 Avaliagio de Desempenho do Gestor - ADG: processo de acompanhamento do
desempenho do gestor

4.1.6 Cadep: Comissio de Avaliagdo do Estagio Probatdrio composta por 03 (irés)
mambros tilulares e respectivos suplentes, sendo:

01 (um) representants indicado pelo sindicalo;

01 {um) representante indicado pelo dirgenta maximo do drgao;

01 {um) representanta da unidade de recursos humanas do drgdo.
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4.1.7 Comissio de Recursos: comissdo composta por 03 (trés) membros titulares e
respectivos suplentes para instruir o recurso hierdrquico interposto pelo agente pablico,
assim definidos:

01 {um) reprasantants indicado pelo sindicato;

01 (um) representante indicado pelo dirigente maximo do drodo;

01 {um) representanie da unidade de recursos humanos do drgio.
4.1.8 CEA: Comissao de Etapa de Avaliagio compaosta pelo gestor e servidor em astigio
probatdrio, criada em cada etapa do ciclo de avaliago.
4.1.9 Ciclo de Avaliagio: coresponde 45 etapas de avallagdo dos servidores em estagio
prabalario & aos periodos avaliatérios anuaks pravislos para os agentes plblicos.
4.1.10 Competéncia: bagagem profissional (conhacimentos & habilidades) adquirida pelo
sarvidor em estagio probatdrio ou agente piblico ac longo de sua trajetdria profissional que,
a0 sar colocada em pratica no trabalho, viabiliza a entrega de resultados para a sociedade.,
4.1.11 Competéncias Essenciais: comuns a determinado grupamento de servidores em
estagio probatono e agentes pdblicos, definidas em Portaria.
4.1.12 Competéncias Gerencials: comuns ao grupamento de gestores, aslinhadas aos
objetives governamentais, definidas em Portaria,
4.1.13 Competéncias Especificas: comuns a determinado cargo ou funcio, definidas em
Partaria.
4.1.14 Comportamentos Observaveis: conjunto de evidénclas que podem ser observadas
no dia a dia de trabalho do avaliado e que permitem a aferigdo do grau de desenvohlvimento
de uma competéncia.
4.1.15 Gestor: senidor em estagio probatorio ou agente poblico responsavel por uma
equipe de trabalho, independente de ser ou ndo o responsdvel formal por uma unidade
administrativa,
4.1.16 Parecer Conclusivo: formuldric preenchido pela Cadep ao término da dltima
avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatdrio, contendo o registro do
concaito oblido para fins de estabilidade no servigo publico.
4.1.17 Pasta Funcional Eletrénica: pasta do avaliado no sistema ARTEComp, onde
ficardo argquivados elslronicamente todos os formularios e documentos previstos no
processo de gestao do desempenhao,

W
N

W
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4,1.18 Plano de Acompanhamento do Desempenho Profissional - PADP: formulario de
planejamento onde serdo registrados os principais compromissos (produtos, projetos,
atividades) que o avaliado precisara desenvolver durante cada ciclo de avaliagdo.

4.1.19 Plano de Desenvolvimento: plano que norlaara as agbes dos sarvidores am estagio
probatorio & dos agenies publicos ao longo de cada ciclo de avaliagio para o
dasanvolimento das compaténcias e o alcance de um desempenho satisfatono,

4.1.20 Servidor em estagio probatdrio: senidor pdblico ocupante de cargo de provimento
efefivo que se enconira no periodo de eslagio probatdrio, com duracao de 1.095 (hum mil e
noventa  cinco) dias de efetivo exarcicio.

4.1.21 Termo de Avaliagao: formulario do sistema ARTEComp onde sera feita a avaliagao
de desempenho.

4.1.22 Trilhas de Aprendizagem: farramenta de apoio gerencial utifizada na elaboragdo do
Plano de Desenvolvimenio, ftendoc como referéncia o diagndstico do graw de
desenvohimento das compeléncias, & que se& constiluem como um grande orientador do
plansjamanto @ axecutio das acbes para o desenvolvimanto profissional.

4.2 Das Premissas para a Utilizagao do Sistema de Avaliagio de Desempanho

4,21 A avaliagio de desempenho sera realizada no sistema ARTEComp, modulo web
disponivel no enderego eletrdnico portaldosernvidor.pbh.gov.br no menu Gestdo por
Competéncias.

4.2.2 Os usuarios deverdo possuir login e senha de acesso ao Porlal do Servidor,

4,23 Terinstalado no computador os navegadores Google Chrome ou o Mozila Firefox e o
Frograma Adobe Acrobat Reader. Acesse como primeira opgdo o Google Chrome.,

4.3 Dos Critérios para a Avaliagio de Desempenho
4,31 Para que o servidor em estagic probatdrio e agente pdblico sejam avaliados &
NeCcessano que possuam, no minima, 60 (sessenia) dias efetivamente trabalhados em cada
ciclo de avaliagdo.
4.3.1.1 N80 serdo considerados dias trabalhados:

a) descanso semanal remunerado;

b} feriados;

c) pontos facultativos,

d} fartas regulamentares;
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&) licanga assiduidade;

M licengas e afastamentos de qualquer natureza;

q) faltas injustificadas.
4.3.2 O servidor em estagio probaldrio @ agente piblico que ndo possulr o periodo minimo
mencionada no item 4.3.1, serd avaliado somente no préximo ciclo de avaliacio.
4.3.3 0= dias efetivamente trabalhados em um ciclo de avaliagio ndo serdo considerados
para fins de avaliagdo em ciclos subsequentes,
4.3.4 Fara gue o servidor em estdgio probatonio e agente plblico sejam avaliados como
gestores, deverao possuir o minimo de 60 (sessenta) dias trabalhados em cada ciclo da
avaliagao, sendo no minima, 40 (quarenta) dias efetivamente trabalhados no exercicio de
cargo de provimento em comissdo, funglo publica ou fungdo gratificada, com natureza de
direcio @ chefia @ estar ocupando o cargo em questde no periado de preenchimento da
termo de avaliagao.

44 Do Periodo de Realizagdo da Avaliagio de Desempenho

441 O periodo a ser considerado para o ciclo de avallagio da Adap e Adep serd de 1° de
janeire a 31 de dezembro de cada ano.

4.4.2 O preenchimento do larmo de avaliagio sera realizado anualmente nos meses de
novembro e dezembro, de acordo com cronograma a ser definide em Portaria pelo titular da
Subsecretaria de Gestio de Pessoas - Sugesp.

4.4.2.1 A contagem dos dias trabalhados para as avaliagbes realizadas no més de novembro
ancerra-s¢ em 31 de outubro

4.4.2.2 A contagem dos dias trabalhados para as avaliagoes realizadas no mis de dezembro
emcerra-se em 30 de nowvembra.

443 A Adep sera realizada em etapas gue se sucedem, interagem e se complamantam

| — a primeira etapa inciara na data de ingresso do servidor em estagio probatdrio e
terminara em 31 de dezembro;

Il —a ultima etapa iniciara em 1° de |aneiro e larminara na data de conclusdo do estdgio
probatorio.

4.4.3.10 processo da Adep estard concluido quando o servidor tiver sido submetida a 03
(trés) avallagbes de desampenho,

4.4.3.2A Ultima avaliagio de desempenho devera ser realizada 60 (sessenta) dias antes de
completar o pericdo de estagio probatorio,
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4.5 Das Etapas Relacionadas a G;stiu do Desempenho
4.51 A Gestio do Desempenho compreende as seguintes etapas:;
# Planejamento do trabalho;
= Acompanhamento pariodico;
« Avaliagdo de desempenna;
« Feedback;
= Elaboracio do plano de desenvolvimento

4.5.2 Da Operacionalizagio
4.5.2.1 Para o registro de dados referentes as elapas da gestio do desempenho, deverdo
ser consultados os Manuais constantes no anexo 02 desta Instrugao Normativa.

4.5.3 Do Planejamento do Trabalho

4 5.3.1 Neste momento, serdo planejadas, negociadas e acordadas as atividades, agbes a
projetos a serem desenvolvidos durante cada ciclo de avaliagaa.

4.53.2Para o registro do planejamento acordado, o gestor devera acessar o formuldrio
ARHAF - 00607087 Plano de Acompanhamento do Desempenho Profissional — PADP,
disponivel na Intranei & pregncher eletronicamente um formulario para cada membro de sua
equipe.

4.5.3.30 PADP devers ser preenchido em conjunto com o sarvidor em estagio probatdrio e
agente publico, peferencialmente nos 02 (dois) primeiros meses de cada ciclo de avaliagio.
4.5.3. 4 Apds concluir o prenchimenta aletrdnico, o PADP devera ser arquivado no sistema
ARTEComp no seguinte caminho: Portal do  ServidorMenu  Gestdo por
Competéncias/CadastrofAnexar Arquivo na pasta funcional eletrinica de cada servidor em
estagio probatéric ou agente plblico.

4.5.4 Acompanhamento Periddico

4.5.4.10 gestor devera acompanhar periodicamente a execugac do irabalho de sua equipe,
alinhando as informagies e verficando & necessidade de novos ajustes e pacluagbes
realizadas e registré-las eletronicamente no PADP, ja salvo no computador do gestor.
4.54.2 A cada acompanhamento, o PADP deverd ser readilado e, apis a8 conclusio dos
registros, o mesmo devera ser salvo e substiluide no sistema ARTEComp.
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4.54 35empra que houver transferéncia para outro drgdo da Administracdo Direta e
Fundacional do Poder Executive, alteragio interna de local de exercicic ou mudanca de
gestor, um novo PADP deverd zer elaborado.,

4,55 Da Avaliagio de Desempenho
4.5.5.1 Nasta momento, devera ser avaliado tudo que foi observado e constatado durante o
planejaments & o acompanhamente do servidor em estaglo probatério/agente plblico.
4.5.5.2 A autoavaliagao e a avallagdo do geslor deverdo ser realizadas no ARTECamp, por
meio do preenchimento do termo de avaliacio.
4.5.5.3 .0 servidor em eslagio probatdrio e agente plblico que possulr o tempo minimo para
sar avallado, conforme item 4,3.1, ainda que se encontre afastado temporariamente durante
o periodo de realizagio das avaliagbes, devera ser avallado pelo gestor.
4.5.54 As avaliaghes poderdo ser realizadas on fne no caso de afastamento do gestor,
servidor em estagio probatdrio ou agente plblico.
45.54.1 Na impossibilidade de realizagao das avaliagbes on fline, as mesmas deverdo
ser realizadas no retorno do afastamento
4.5.5.5 Na Adep, a nota da avaliagBo do gestor e da autoavaliacio dos servidores em
estagio probatoric serd obtida pela média simples das notas apuradas para cada
competéncla avallada.
45551 A nota da compeléncia sera o resultado da média das notas atribuidas a
cada comporamento observavel
45552 A auloavaliagho terd peso de 40% na nota final da avaliagdo e a avaliacio do
gestor tera peso de 605%.
4.5.0.6Na Adap, o conceito da avaliagdo do gestor @ da autoavaliagio do agente plablice
sera obtido pela meédia simples dos conceitos apurados para cada competéncla avaliada.
45561 O conceilo da competéncia serd o resultade da média dos conceitos
afribuidos a cada comportamento obsarvavel.
45562 A auloavaliagio e a avaliagio do gestor lerfo pesos iguais no conceito final
da avaliagio de desempenho.
4.5.5.7 O sisterna ARTEComp esta parameirizado considerando que cada concaite atribuido
na avaliacio dos comporiamentos observiveis coresponde a uma nota, conforme abaixo!
a) Precisa desenvolver-se guasa lolalmente — nota 04:
b} Precisa melhorar o desempenho — nota 06:
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c) Faz normaimente o que se espera — nota 08;
dy Atende plenamente — nola 10

4.5.5.8 Para realizar a notificagio do resultado final de cada etapa de avaliagio da Adep, o

gestor deve considarar a nola apurada no sisterma ARTEComp.

4.5.5.9Para realizar a notificacio do resultado final de cada pericdo avaligtono da Adap, o

gestor deve converler & nola apurada no sistema ARTEComp utiizando a escala de

referéncia abaixo:
a) Precisa desenvolver-se guase totalmente — nota final apurada entre 0 e 04,
b) Preciza melhorar o desempenho - nota final apurada entre 4,1 & 06,
c) Faz normakmente o que s& espera = nota final apurada enire 6,1 e 08;
d) Alenda plenamente — nota final apurada entre 8 1 @ 10

4.5510 Assim gue o servidor em estagio probatdrio completar 03 (irés) avaliagbes no

processo da Adep, a Cadep devera preencher o Paracer Conclusivo, formulario ARHAF —

00607088, disponivel na Intranet, & registrar o conceito obtido pelo servidor em estagio

probatorio em todo o processo de Adep, podendo ser;

a) apto: quando o senvidor obtiver 3 pontuagdo minima de V0% (sefenta por cento) de
aproveitamento na média do somatdric dos ponios obtides nas 03 ({irés) avaliagbes
previstas;

b} inapto: quando ndo alcangar a pontuagdo minima de aproveitamento.

45511 A meédia dos ponios oblidos nas avaliagdes da Adep previstas serd calculada
somando-se o lofal de pontos obtides em cada avaliagio dividido por 3 (Irés).
4.5.5.14 Apdz o presnchimento do Parecer Conclusivo, o servidor em estagio

probatdric serd nolificado presencialmenta pelo reprasentante da unidade de Recursos
Hurmanos na Cadep do seu drgio da exercicia.

45512 Em seguida, o reprasentante da unidade de Recursos Humanos na Cadep
deverd varificar se todos oz campos foram preenchidos, digitalizar o formulario e arguiva-lo
no sisterma ARTEComp no seguinte caminho: Portal do SenadorMenu Gestdo por
Competéncias/Cadastro/Anexar Arquivo, na pasta funcional eletrbnica do servidor em
estagio probatdrio e entrega-lo ao masmo.

4.5.5.13 Mo processo da Avaliapdo de Desempenho do Gestor — ADG, serfo
consideradas as regras da Adep ou Adap dependendo da siluagio de gquem estiver
desempenhando a fungio de gestor, ou seja, 58 em estagio probatdrio, s& enguadrard nas



PREFEITLALA AALICH TIFG DE DOCUMENTO N FLa?|
\ﬂ: f IO ORI | INSTRUGCAD NORMATIVA N 02712019 |
MACHOPROCESSD | LEsE AL AR HEVISAD SUBSTITUI & FOLHA K
Gestha du Pessnas J!m 3 0 i Mo DATA
PROCESSE iumnnﬂmm
Dasanvodver Paisaas | Gorir Dosompanho

regras da Adep, se ndo, nas regras da Adap; no entanto, as competéncias avaliadas serdo
as gerenciais.

45514 Ma ADG, o servidor em eslagio probatério e agente publico detentor da 02
(dois) BMs, tera seu resultado replicado para o outro BM, para todos o fins.

455141 Em caso de exoneragdo do gestor antes do preenchiments do termo de
avaliagdo, ele deverad ser avaliado com base nas compaténcias essenciais ou
especificas, conforme o caso.

4.5.5.15 Ma hipdtese dos termos de avallacio serem preenchidos por meio de
formularios em papel, cabera ao gestor conferir o preenchimento e assinatura dos mesmas,
lanla da auloavaliacao quanto de sua propria avaliagco, e encaminhar, via protocolo a
unidade de Recursos Humanos de seu drgdo ou enfidade para registro no sistema
ARTEComp,

4.5.5.16 Cabera a unidade de Recursos Humanos digitalizar os formularios e arguiva-
los no sistema ARTEComp, no seguite caminho: Portal do Senvidor/Menu GestSo por
Competéncias/Cadastro/Anexar Argquivo, na pasta funcional eletrdnica do avaliado e
registrar a nota final obfida na avaliagio de desempenha, com as devidas ponderagbes, no
sistema ARTERH.

45517 Apds a reallzagto desses procedimentos, a unidade de Recursos Humanos
devera enviar para a Geréncia de GestSo de Ingresso e da Vida Funcional —
GEVIF/SMPOG, Avenida Aucgusto de Lima, 30 - 2° andar - Centro, via malote, os
formularios fisicos para argquivo no prontugrio do avaliado.

456 Do Feedback

4.5.6.1Este é o momento de didlogo entre gestor e o avaliade, que deverd acontecer
durante os acompanharmentos e apds o preenchimento do termo de avaliagio.

4.5.6.2A notificacao do resultado final obtido em cada ciclo de avaliaciio serd feita pelo
gestor a cada membro de sua equipe em até 05 (cinco) dias apds o preanchimento do termo
de avaliacio, por meio do formuldric ARHAF — DDBDT0S2 — Comprovante de Motificacao
Resultado da Avaliagdo de Desampenho, disponivel na intranat.

4.5.6.3 Apos preencher lodos os campos do formuldrio e colher & assinatura do avalisdo, o
gestor devera digitaliza<o e arguiva-lo no sistema ARTEComp no sequinte caminho: Portal

do Servidor/Menu Gestdo por Competéncias/Cadasiro/Anexar Arquive, na respectiva pasta
funcional eletronica e entregé-lo ao mesmo.

W
i
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4.5.7 Da Elaboragio do Plano de Desenvolvimento

4571 Com base nos resultados registrados no termo de avaliag3o, o gestor devera

identificar as competéncias que necessitam ser desenvolvidas pelos avaliados e propor um

Flano de Desenvolvimento.

4.57.20 Plano de Desenvolvimento devera ser construido em conjunto com o avaliado, no

sistema ARTEComp no seguinte caminho: Portal do  SernvidorMenu Gestdo por

CompeténciasiPlanc de Desenvolvimento'Flano de Desenvolvimento, tendo como

referéncia as Trilhas de Aprendizagem, disponibifizadas no enderego hitps:iiead.pbh.gov.br

& as diversas formas de aprendizado individual.

4.5.7.30 Plano de Desenvolvimento deverd ser acompanhado periodicamente e ajustado

pelo gestor sempre Que Necessaro.

45731 Casooavaliado queira incluir uma agao de desenvolvimentio ou repachuar um

novo prazo para a conclusdo de uma agdo j& acordada, devera solicitar ao
gestor gue atualize seu Plano de Dasanvolvimento.

4.6 Dos Recursos
461 O servidor em estagio probatdrio e agente plblico podard apresentar 0s seguintes
recursos, sucassivamenta, am via administrativa:
a) Pedido de reconsideragao;
b) Recurso hierarquicao;
o} Recurso contra o parecer conclusivo (exclusivo para servidores em estagio
probatino).

4.6.2 Do Pedido de Reconsideragio e Recurso Hierarquico

4.6.2.1 Apds a nofificagBo do resultado da avaliagio de desempenho, o avalisdo podera,
em até 05 {cinco) dias comidos, solicitar o pedido de reconsideracao por meio do formularno
ARHAF 00807082 — Solicitagio de Recurso Pedido de Reconsiderago, disponivel na
intranat.

4.6.2.20 formulario devera ser preenchide com a justificativa & demais documentos gue
julgar conveniente & entregue ao gestor, que Ihe entregara o Comprovante de Solicitagio de
Fedido de Reconsideracio, via destacavel do préprio formularic ARHAF 00607089,
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4 6.2.30 gestor devera analisar & julgar o pedido de reconsideragio em até 30 (frinta) dias
corridos da dala do recebimento, registrando sua deciso no mesmo formuldrio ARHAF
O06E0T0ES,

4 6.2.4 O gestor deverd informar presencialmente o resultado do pedido de reconsideracio a
colher 8 assinatura do avaliado mo formulano, confirmando cléncia da notificacdo. Em
sequida, devera digitalizar o formulario @ arguivd-lo no sistema ARTEComp no seguinta
caminhe: Portal do ServidorMenu Gestdo por Competéncias/Cadastro/Anexar Arguivo, na
pasta funcional aletrdnica do servidor em estdgio probatério/agente piblico & entregar 1 via
ao solicitante,

4.6.2.5 Caso o pedido de reconsideragao seja deferido, o gastor anviara e-mail ao gerante
da unidade de Recursos Humanos do Orgdo ou enlidade onde o solictante estiver em
axarcicio, Informando a nova nota final da avaliagio de desempenho para retificagie no
zsislama ARTERH.

4.6.2.6 Em caso de indeferimento do pedido de reconsideraclo, o avaliado poderd solicitar
recursg hiergrquice em até 30 {trinta) dias coridos apds a nolificagdo, por meic do
formuldrio ARHAF 00807081 — Solicitagdo de Recurso Hiergrquico, dispanivel na intranet,
4,6.2.7 O formulario devera ser preenchido e entregue presencialmente ao representante da
unidade de Recursos Humanos na Cadep, se servidor em estiglo probatdre ou na
Comissdo de Recursos, 3e agente plblico, do seu drgdo ou enfidade de exerciclo, que The
entregard o Comprovante de Solicitagdo de Recurso Hierdrguico, wia destacdvel do
formuldrio ARHAF 00607051,

462848 Cadep ou Comissdo de Recursos deverd elaborar parecer fundamentado e
assinado por todos os membros em até 05 (cinco) dias Oteis da data de recebimento.
4.6.29Em seguida, o formulario devera ser encaminhado, via protocolo, ao superior
imedisto do gestor do solicitante para julgamento e defiberacido em até 10 (dez) dias uteis
contados da data do recebimanta do parecer fundamentado.

4.8.2.10 Apds este prazo, o superior imediato do gestor devera devolver, via protocodo,
ao representante da unidade de Recursos Humanos na Cadep ou na Comissdo de
Recursos, conforme o caso, o formul@rio com sua decisdo para notificagdo do resultado do
recursg hierarguico a0 servidor em estagio probatoriodagente pablico, em até 05 (cinco) dias
uteis do término do prazo para julgamento.

46211 Apds o preenchimento total do formuldrio e assinaturas devidas, ©
representante da unidade de Recursos Humanos na Cadep ou na Comissao de Recursos

" H'I
{{1"‘-"
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devera digitalizar o formulario, arquiva-lo no sistema ARTEComp no seguinte caminho;
Fortal do Servidor/Menu Gestio por Competéncias/Cadastro/Anexar Arquivo, na pasia
funcional eletrdnica do servidor em esiagio probatdnio ou agente publico e entrega-lo ao
soficitante.

46212 Em caso de deferimento do recurso hierarquico, o representanie da unidade
de Recursos Humanos na Cadep ou Comissao de Recursos devera enviar e-mail ao gerente
da unidade de Recursos Humanos do orgdo ou enfidade de exercicio do avaliado
informando a nova nota final da avaliagio de desempenho para relificagdo no sistema
ARTERH.

4.6.3 Do Recurso contra o Parecer Conclusivo — Servidor em Estagio Probatorio
4.4.1.1 Em caso de indeferimento do recurso hierdrguico, o servidor em estdgio probatdrio
podera, em até 30 (rinta) dias comidos, preencher o formuldrio ARMAF 00607080 -
Solicitacio de Recurso Contra o Parecer Conclusivo, disponivel na intranet.

44120 formuldrio deverd ser entregue ao reprasentante da unidade de Recursos
Humanos na Cadep do seu orgdo ou entidade de exercicio, que |he entregard o
Comprovante de Solicitagdo de Recurso Contra o Parecer Conclusivo, via destacavel do
formulario ARHAF 00607090,

4.4.1.3A Cadep devera analisar e julgar o recurso em até 05 (cinco) dias Oteis da data de
recebimento,

4.4.1.4 Apos a deliberagdo, o representante da unidade de Recursos Humanos na Cadep
devera nolificar presencialmenie o solicitante do resultado do recurso confra o paracer
conclusiva, em ate 05 (cinco) dias Oieis do iérmino do prazo para julgamento, por maia do
presnchimento total do formulario.

4.4 1.50 representante da unidade de Recursos Humanos na Cadep deverd digitalizar o
documento, arguivé-lo no  sistema ARTEComp no seguinte caminho: Portal do
SenadorMenu Gestao por Competéncias/Cadastro/Anexar Arquiva, na pasia funcional
gtetrénica do servidor em estagio probaldrio e enfrega-lo ao solicitante.

4.4.1.6 Em caso de deferimenio do recurso contra o Parecer Condlusivo, o representante da
unidade de Recursos Humanos na Cadep devera enviar e-mail ao gerente da unidade de
Hecursos Humanos do drgdo ou entidade de exercicio do solicitante informando o novo
conceito final para sua retificagio no sistema ARTERH,
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5 RESPONSABILIDADES
FPara efeito de gestdo e execugdo dos processos, consideram-se 85 seguintes
responsabllidades:

5.1 Geréncia de Gestao do Desempenho — GGDES
CGuanto a metodologia:
5.1.1 Modelo de avaliagio de desempenha;
51.2 Realzar o mapaamenio de compeléncias & sua revisdo para fins de implementagio
& aperfaigoaments do navo modelo de avaliagio de desempenho;
51.3 Informar 8 GESDE da criagdo de novas competéncias para atualizagio das Trilhas
do Aprendizagem,
514 Informar & GETED de toda alteracio realizada gue impacte nas avaliaghes de
desampeanho;
51.5 Preslar assassona, orientagdo técnica e freinamente aos orgdos e entidades no que
se refere 3 gestdo do desempenho e ulilizagdo do sistema ARTEComp;
5.1.6 Esclarecer ddvidas quanto & politica de gestdo do desempenho e direfrizes gerals do
sistema;
51.7 Realizar a comunicagdo instilucional do processo de avaliagdo de desempeanho;
5.1.8 Gerenciar a execugdo a o moniloramento do procasso de avaliagao de desempanha.
Quanto 2o sistema ARTEComp:
2.1.9 Paramefrizar o sistema para a realizagio das avaliagies de desempenho dos
senvidores e agentes piblicos da ADM direta no sistema ARTEComp;
5.1.10 Definir o cronograma anual do processo de avallacio de desempenho;
5.1.11 Realizar as atualizagdes no sistema ArteComp, sempre que nacassario;
5.1.12 Monitorar constantemente a performance do sistema ARTEComp, providenciando as
comecbes devidas junio 43 ASTIN e Prodabel,

5.2 Geréncia de Gestio de Tempo, Direitos e Beneficios — GETED

521 Operacionalizar a executdo das avaliagbes de deszempenho dos senidores e
agentas publicos da ADM direta no sisterma ARTEComp;

5.2.2 Acompanhar o cronograma anual do processo de avaliacdo de desempeanho
garantindo o cumprimento de suas elapas;
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5.2.3 Gerar e disponibilizar as avaliagbes de desempenho no sistama ARTEComp dentro
do cronograma definido;

5.2.4 Esclarecer dividas operacionais quando solicitadas pelas unidades de RH, caso néo
consigam sana-las;

52.5 Fomecer as informagies solicitedas pela Coregedoria e pela Coordenagdo de
Registros & Movimeniagbes quando se trafar de documentos arguivados na GEVIF;

5.2.6 Disponibiizar ascessc a consultazs dos resultados das avallagdes no sistema
ARTEComp para a Comegedoria @ a Coordenacao de Reagistros o Movimenfacies
consultarem informagbes sobre o processo de avaliacio de desempeanino;

5.2.7 Reportar 4 GGDES problemas de parametrzacao do sistema ARTEComp;

5.2.8 Reporar a ASTIN intercorméncias do sistema ARTEComp para comrecdes;

5.29 Conceder estabilidade e progressdo por mérito aos servidores por meio dos
refatonos formecidos pelo sistema ARTEComp,

5.3 Geréncia de Gestao de Ingresso e da Vida Funcional = GEVIF
5.3.1 Arguivar no pronfuaric do servidor em estdglo probaténofagente plblco as
avaliagoes de desempenho, bam como qualguer outro formulario, preenchidos em papel.

54  Geréncias de Recursos Humanos

541 Promover acbes de divulgagio das elapas do processo de avaliagio de
desempenho, prazos @ axacucia;

5.4.2 Esclarecer dividas dos servidores e empregados pdblicos sobre a operacionalizagio
do sistema ARTEComp e sobre o processo de avaliagio de desempenho;

5.4.3 Aluar como referéncia dentro de seu drgao/enfidade para as questfes relacionadas &
avallacdo de desempanho;

5.4.4 Realizar os ajustes e aghes necessanas & efetivagio do processo de avaliacio de
desempenha: allerar avaliadores, anexar documentos (avaliagdes, formuldrios, recursos,
atc.}, langar notas no sistema de avaliagbes realizadas em papel, alterar notas decorrentes
de recursos deferidos, orentar servideres e gestores, dentre outros;

5.4.5 Encaminhar os termos de avaliagdo preenchidos no formuldrio em papel para a
GEVIF arquivar no respactivo prontudno;

5.4.6 Acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho em todas as suas etapas por
meio dos relatdrios do sisterma ARTEComp;
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5.4.7 Informar & GETEDVCoordenacio de Beneficios das intercoméncias durante s
utilizacdo do sistema ARTEComp informadas pelos usuarios;

5.4.8 Proceder as notificagbes previstas na legislagio sos servidores & empregados
pdblicos, na impessibilidade do gestor realizé-las;

2.4.9 Nolificar do resultado dos pedidos de recursos hierarquico @ contra o Parecer
Conclusivo encaminhados a Comissio de Recursos @ 4 Comissdo de Avaliagdo do Estagio
Probatdric,

5.5 Assessoria de Tecnologia da Informagao — ASTIN

5.5.1 Apoiar e dar suporte & GETED e GGDES na solugdo de problemas [dentificados
durante a realizagio da avaliagio de desempeanha;

5.5.2 Criar os controles de acessns (login e senha) para o8 menus do processo de
avaliagaa,

5.5.3 Aluvar junto a Prodabel para a implementagio de solugbes e tratamento das
necessidades relacionadas & infraestrutura de Tl para a realizagdo da avaliagdo de
desempenhg;

5.9.4 Afuar com a empresa ARTERH na solugdo de problemas referentes ao sislema
informatizado ARTEComp,

5.5.5 Providanciar as corregdes devidas no sisterma ARTEComp sempre que necessana .

56  Gestor

5.6.1 Elaborar o PADP na presenga do servidor em estigio probatdrio e agente pablico
avaliado, nos 2 (dois) primelros meses do inicio do ciclo de avaliacao;

5.6.2 Acompanhar o desempenho de cada membro de sua equipe nOs Prazos & Serem
divuigados pela Sugesp no inicio de cada ciclo de avaliagéo;

5.6.3 Healizar a avalegdo de desempenho de sua equipe com objetividade e
imparcialidade, notificando=-o0s de seu resultado;

5.6.4 Elaborar o Plano de Desenvolvimento na prasenga do servidor em estagio
probatdriofagente piblico avaliado & garantir a sua axacucao,

5.6.5 Analisar, julgar & notificar o servidor em eslagio probatério/agente plblico avaliado
de sua decisdo, no caso de um pedido de reconsideracio.



il

PLE SR TLIRA, ML IPAL TIPQ DE DOCUMENTD M. | FL1EZ2]
\g' BEL HOREOINTE IMATRUCAD HORMATIVA IN Q272019 |
MACROPIBDCESSD | LOGALITADOR BEVISAD SUBSTITUI & FOLHA ™
Gaatfic iy Pogecos | 0. e 0 y DATA
|
PROCESS0 BUBPROCEBSOE
Dosorwolver Pesscas G Dasempanho

57  Servidor em Estigio Probatdrio/Agente Plblico

5.7.1 Participar do preenchimento do PADP, dos acompanhamentos e feedbacks;
3.7.2 Realizar sua autoavaliagio com cbietividade & imparcialidade;

5.7.3 Paricipar do preenchimento & da execugdo do seu Plano de Desanvalvimeanto.

5.8 Comissdo de Avallagio do Estiglo Probatério — Cadep

5.8.1 Conduzir o processo avaliatdrio, em colaboragdo com a unidade de Recursos
Humanos do drgao ou entidade de exercicio do servidor em estagio probatdrio avaliado,
certificando-sa do cumprimenio de suas etapas & sobre sua conclusao;

5.8.2 Elaborar parecer para fundamentar a decisdo do gestor imediatamente superior ao
gestor do servidor em estagio probatdrio avaliado, quando se tratar de recurso hisramuico;
5.8.3 Molificar o servidor @m estagio probatldrio da decisdo sobre o recurso hierdrgquico;
5.8.4 Elaborar o Parecer Conclusivo ao término das alapas da Adep, considerando os
elementos constanies do seu processo,

5.8.5 GSolicitar a presenca do servidor em estagio probatdrio avaliado, seus respectivos
gastores e oulros agentas pdblicos para prestar informagtes;

5.8.6 MNofificar o servidor em estagio probatdrio do conceito que Ihe foi atribuido no Paracer
Conclusiva,

5.8.7 Analizar, decidir & nofificar o servidor em estagio probatdno do resullado do recurso
contra o resultado do Parecer Conclusivo;

5.8.8 Motificar o servidor em estagio probatdrio do resultado do pedido de reconsideracio
na impossibilidade do gestor reallzé-la.

5.9 Comissdo de Recursos

5.9.1 Elaborar parecer fundamentado para subsidiar a decisdo do gestor imediatamente
superior ao gestor do agenta piblico avaliado em relacao ao recurso hieranquico;

5.9.2 Solicitar a presenca do agente plblico avaliado, seu respective gestor e outros
agentes publicos para prestar informactes, sa necassaro

32.9.3 Moiificar o agente publico da decisio do recurso hierarguico;

5.9.4 Notificar o agente pdblico do resultado do pedido de reconsideragio na
impossibilidade do gestor realiza-la.
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7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 A carilha do novo modelo “Avaliagio de Desempenho coma Instrumento de Gestao®,
bem como of formuldrios utilizados no processo de Gestéo do Desempenho e 05 manuais
ulilizados na operacionalizacdo do sistema informatizado ARTEComp estardo disponiveis no
enderego eletrnico  hitps:/iprefaitura pbh.gov briplanaiamenta/gastao-de-passoas/sala-dao-
servidor/avaliacap-de-desempenho e poderdo sofrer alleragdes por parte do  drgdo
normatizador, sem necessidade de alleragdo desta Instrugio, desde que em confoarmidade
com a Subsecretaria de Modemizagéo da Gestio, cabendo ampla divulgagao as unidades
organizacionais envolvidas,

7.2 O agente pdblico gque estiver em exercicio fora da Adminisiragdo Direta e
Fundacional do Poder Executive ndo serd submetido & Adap.

R
ol }
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7.3 Quando do retomo s suas atividades nos &rgdo da Administragac Direta e
Fundacional, deverdo ser observados os critérios de tempo minimo de dias efetivamente
irabalhados para fins de avaliacio de desempenho,

7.4  Os sarvidores em estigio probatorio da cameira de Medicina serdo submetidos 4
saequinte regra de ransicio:

74.1 Seridores que entraram em exercicio em 2017 serdo submetidos a, no minimo, 01
(uma) avaliacio de desempenho durante seu perodo de estagio probatdrio;

T4.2 Servidores gue entraram em exerciclo em 2018 serdo submatidos a, no minima, 02
(duas) avaliagbes de desempenho durante seu periodo de estagio probatdnio;

7.4.3 Servidores que entrarem em exercicio a partir de 17 de janeiro de 2019 serdo
submatidos ao procedimento regulamentado nesta Instrugdo Normativa,

7.5 Esia Instrugio MNormativa entra em vigor a partir dessa data, revogando as
disposicies em contrario.

Belo Horizonte, |F de “¥YiTrco de 2019.

andfﬁ%m Neves

Subsecretdria de Gestao de Pessoas
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B ANEXOS

8.1 Formularios

8.1.1 ARHAF D0B0TDET - Plano de Acompanhamento do Desenvolvimento Profissional;
B.1.2 ARHAF D0E0TOBB — Parecar Conclusive:

B.1.3 ARHAF 00607088 — Solicitacdo de Recurso Pedido de Reconsideracdo;

B.1.4 ARHAF DDBOTOS0 — Solicitagdo de Recurso Contra o Parecer Conclusivo;

B.1.5 ARHAF D0BOT7DE1 — Solicitagdo de Recurso Hierdrquico;

8.1.6 ARHAF DDE0T092 — Comprovante de Motficacio Resultado da Awvaliacio de
Desempenho;

8.1.7 ARHAF 0DBOT083 — Termo de Avallacio — Competéncias Essenciais;

8.1.8 ARHAF 00607094 — Termo de Avaliagdo — Competéncias Especificas — servidores
da Carraira da Educacio no efetivo exercicio da regéncia;

8.1.89 ARHAF DDEOTIOE — Termo de Avaliagdo - Competdncias Especificas — Guarda
Municipal;

8.1.10 ARHAF 0O0B0T096 = Termo de Avaliacio — Competéncias Gerenciais,

8.2 Manuais

8.21 Manual ARTEComp - Administrador do Sistema: paramelrizacdo do sistema
ARTEComp para a Avaliacio de Desempenho por Competéncias;

8.2.2 Manual ARTEComp = Recursos Humanos: fungbes da plataforma ARTEComp para a
Avaliagio de Desempenho por Competéncias:

8.2.3 Manual ARTEComp - Gestor: fungdes da plalaforma ARTEComp para a Avaliago
de Desempenho por Competéncias;

B.24 Manual ARTEComp - Servidor @ Empregado Publico: fungbes da plataforma
ARTEComp para a Avaliacio de Desempenho por Compeiéncias.

8.3 Cartitha
B.3.1 Awaliacao de Desampanho como Instrumenta de Gestao

B.4 Fluxograma
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