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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA DE ALHANDRA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N2 0291/2025, ALHANDRA, EM 28 DE MAIO DE 2025.

Dispde sobre a Avaliagdo de Desempenho
Individual para fins de concessdo da
Gratificagdo de Desempenho de Atividades —
GDA, no ambito da Administragdo Publica
Municipal de Alhandra, e da outras
providéncias.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE ALHANDRA, Estado da Paraiba, no
uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 73, inciso IV da Lei Orgénica do Municipio, e demais disposi¢des
legais,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Decreto regulamenta o processo de Avaliagio de Desempenho Individual dos servidores publicos
efetivos da Administragdo Direta do Municipio de Alhandra, com a finalidade de subsidiar a concessio da
Gratificagdo de Desempenho de Atividades — GDA, devida aos servidores ocupantes dos cargos de provimento
efetivo do Plano de Cargos do Poder Executivo, nos termos do §1° do Art. 30 da Lei Complementar n°. 001/2009.

Art. 2° - A Gratificagdo de Desempenho de Atividades — GDA sera concedida com base na andlise técnica do
desempenho funcional individual do servidor, aferida de forma objetiva e sistematica, por meio de critérios
previamente definidos, tais como:

I - produtividade na execugdo de suas atribuigdes;

IT — conhecimento técnico aplicado as fung¢des desempenhadas;
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I1I — comprometimento institucional com os objetivos do 6rgdo ou entidade;

IV — assiduidade, pontualidade e regularidade da presenga;

V — conduta ética e profissional, inclusive no trato com superiores, pares, subordinados e o publico.
Art. 3° - A GDA possui carater:

I - varidvel, sujeita aos resultados da avaliagéo periddica;

II — transitorio e ndo incorporavel aos vencimentos ou proventos, em consondncia com o entendimento
consolidado do Tribunal de Contas da Unido (TCU, Acdrdéo n°® 1.477/2016 — Plenario) e com a jurisprudéncia
do Supremo Tribunal Federal (RE n° 563.965), que reconhece a natureza eventual e ndo incorporavel das
gratificagdes vinculadas ao desempenho;

III - condicionado ao cumprimento de requisitos legais, regimentais e administrativos, inclusive os constantes
deste Decreto;

IV — limitado aos pardmetros estabelecidos pela legislagdo or¢amentéria vigente e pelos indicadores de controle
de gastos com pessoal, nos termos dos arts. 16, 17, 18 e 20 da Lei Complementar n° 101/2000 (LRF).

Pardgrafo unico. A percepgdo da GDA estara sujeita a disponibilidade or¢amentaria e financeira, sendo vedada
sua concessio em carater automatico ou igualitario, por forga do principio da eficiéncia (CF, art. 37, caput), e da
necessidade de avaliagdo individualizada da contribuigdo do servidor a Administragdo Puablica.

Art. 4° - A GDA serad concedida por periodo determinado, com duragdo correspondente ao ciclo avaliativo
definido neste Decreto, ndo gerando direito adquirido para periodos futuros, devendo ser reavaliada a cada novo
ciclo, podendo ser:

I — suspensa, a qualquer tempo, mediante constatagdo de desempenho insatisfatorio, descumprimento das
condig¢des legais ou apuragdo de irregularidades funcionais;

II - revista ou anulada por decisdo fundamentada da autoridade competente, mediante controle interno ou externo,
inclusive por orgéos de controle como o Tribunal de Contas do Estado da Paraiba ou o Ministério Publico.

§1° O servidor que discordar da avaliagdo podera apresentar pedido de reconsideragdo ou recurso, conforme
previsto neste Decreto.
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§2° Todas as etapas do processo avaliativo serdo documentadas e arquivadas em sistema proprio, assegurando-se
a rastreabilidade dos atos administrativos e a transparéncia da gestdo publica, conforme o principio da publicidade
(CF, art. 37, caput).

Art. 5° A implementacdo, manutenco e revisdo da GDA, estarfio sujeitas a atuagfo dos Orgdos de controle
interno, que poderfo auditar os critérios, os resultados das avaliagdes, as concessdes e os pagamentos efetuados,
cabendo a Administragio:

I — manter registros detalhados de cada avaliagio individual, com os respectivos documentos comprobatorios;

11 — disponibilizar relatérios periddicos de acompanhamento da GDA, sempre que solicitado pelas autoridades
competentes;

I — adotar providéncias administrativas para a corre¢do de distorgdes, falhas ou ilegalidades constatadas no
processo de avaliag@io ou na concessio da gratificagdo;

IV — garantir a ampla publicidade dos atos normativos, dos critérios avaliativos e dos indicadores de desempenho
utilizados, em conformidade com a Lei de Acesso a Informagéo.

CAPITULO I
DO PROCESSO DE AVALIACAO

Art. 6° - O ciclo de avaliagéo terd duragdo de 12 (doze) meses, com efeitos financeiros a partir do més subsequente
a homologagdo das avaliagbes, desde que observados os critérios deste Decreto e respeitados os limites
or¢amentérios definidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Pardgrafo Gnico. As avaliagdes realizadas fora dos prazos estabelecidos ou sem documentago completa serdo
consideradas nulas, vedando-se quaisquer efeitos financeiros retroativos, salvo comprovado erro material.

Art. 7° - O processo de avaliagio sera composto por seis etapas sequenciais e obrigatérias, que deverdo ser
devidamente registradas em sistema proprio da Administragio, conforme segue: -

I — Planejamento: defini¢do das metas, expectativas de desempenho e critérios objetivos de avaliacdo, devendo
ser formalizado por escrito e validado pela chefia imediata e pelo servidor avaliado no inicio do ciclo;

Il — Acompanhamento: realizagdo de pelo menos uma reunido formal a cada trimestre entre chefia e servidor,
com registro de desempenho parcial, orientacdes e possiveis ajustes nas metas;
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III — Avaliagdo: preenchimento do instrumento avaliativo padronizado, com pontuagdo justificada pela chefia
imediata, vedado o uso de modelos genéricos ou replicados entre servidores, sob pena de nulidade;

IV - Consolidagdo: conferéncia formal da avaliagdo pela Comissdo de Avaliagdo, que podera solicitar
esclarecimentos, realizar diligéncias e ajustar pontuagdes mediante justificativa técnica;

V — Homologagdo: decisdo administrativa final da autoridade competente, com base nos critérios deste Decreto
e nas manifestagdes técnicas da Comissdo;

VI — Arquivamento e Controle: registro das avaliagdes no sistema oficial de controle interno da Administragéo,
com disponibilizagdo a Controladoria Geral do Municipio e aos orgdos de controle externo, para fins de auditoria,

rastreabilidade e prestacdo de contas.

X CAPITULO 111
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 8° - A Comissdo de Avaliagdo serd composta por 03 (trés) membros titulares e respectivos suplentes,
preferencialmente, servidores publicos efetivos em exercicio, nomeados por ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

§1° Sdo requisitos para a designagdo como membro titular ou suplente da Comisséo:

1 — ser servidor publico em exercicio ha pelo menos 3 (trés) anos;

II — ter concluido o estagio probatorio com aprovagdo formal, em se tratando de servidores efetivos;

III — ndo estar respondendo a processo disciplinar ou sindicancia;

IV — possuir escolaridade minima compativel com o cargo e, preferencialmente, formac¢do em administragdo
publica ou érea correlata;

§2° A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, sera composta pelos os seguintes membros:
I -1 (um) titular da Diretoria do Departamento de Recursos Humanos, que presidira a Comisséo;

II - 1 (um) representante da Comissdo de Procedimento Administrativo Disciplinar;
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I — 1 (um) representante dos servidores publicos, indicado pelo Secretario da Administrag&o.

§3° Sempre que possivel, devera ser evitada a nomeagéo de servidores lotados em uma mesma secretaria ou
unidade, salvo inexisténcia de quadros suficientes, para garantir diversidade institucional.

§4° O Presidente, serd responsavel pela coordenagio dos trabalhos, convocagio das reunides e encaminhamento
dos relatorios a autoridade competente.

§5° Nenhum membro da Comissdo podera participar da avaliagdo de servidor:

1 — lotado na mesma unidade administrativa ou funcional;

II - com quem possua vinculo de parentesco até o 3° grau, por consanguinidade, afinidade ou adogéo;
II1 - com quem mantenha vinculo pessoal, econdmico ou hierdrquico que comprometa a imparcialidade.

§6° Os membros da Comissdo deverdo assinar termo de compromisso e declaragdo de impedimento e suspeigio,
a ser arquivado com os documentos do processo avaliativo.

§7° A omissdo no dever de se declarar impedido podera ensejar nulidade das avaliagbes, além de
responsabilizagdo disciplinar, conforme o Estatuto do Servidor.

§8° Os suplentes assumirdo automaticamente nos casos de impedimento, licenga, afastamento ou renuincia dos
titulares, observando-se 0os mesmos requisitos e critérios de composigédo.

§9°. A atuagdo da Comissdo de Avaliagdo devera ser acompanhada, a qualquer tempo, pela Secretaria de
Administra¢do e pelo 6rgdo de Controle Interno do Municipio, com a finalidade de assegurar a legalidade,
regularidade e integridade dos procedimentos avaliativos, sem interferéncia no juizo técnico de mérito das
pontuagdes atribuidas, resguardando-se a autonomia da Comisséo nos termos deste Decreto.

§10. Os membros da Comissdo poderdo ser destituidos mediante processo administrativo simplificado, instaurado
por provocagdo fundamentada, assegurado o contraditorio e a ampla defesa, nos casos de inércia, conduta
incompativel ou quebra de imparcialidade.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO INDIVIDUAL

Art. 9° - A avaliagdo individual do servidor sera realizada pela sua Chefia Imediata, com base em formulario
padronizado e relatorio circunstanciado, considerando, no minimo, os seguintes critérios:
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I - produtividade na execucéo das atividades;

II — dominio e aplicagdo do conhecimento técnico necessario as fungdes;

I1I - capacidade de trabalho em equipe e relacionamento interpessoal;

IV — comprometimento com as metas institucionais e prazos estabelecidos;

V - assiduidade e pontualidade;

VI — participagdo comprovada em treinamentos, capacitagdes, reunides técnicas e formagdes continuadas;
VII - cumprimento das normas internas, conduta ética e zelo pelo interesse pablico.
§1° O formulério de avaliagdo contera campos obrigatdrios para:

I - justificativas individualizadas e evidéncias que sustentem cada pontuagéo atribuida;
II — autodeclaragdo do servidor sobre sua autoavaliagio;

1 — ciéncia e assinatura do avaliado e do avaliador.

§2° A auséncia de fundamentagdo, a utilizagdo de justificativas padronizadas ou genéricas entre servidores, ou a
aplicagdo de critérios subjetivos ou discriminatorios, podera configurar vicio de legalidade, ensejando:

I — a nulidade da avaliagéo respectiva;

I — a apuragdo de responsabilidade funcional da Chefia Imediata, observada a gravidade, a reincidéncia e a
existéncia de dolo ou mé-fé, mediante processo regular com contraditério e ampla defesa.

§3° A Chefia Imediata deverd manter, ao longo de todo o ciclo avaliativo, registros documentais objetivos, tais
como:

1 — atas de reunides de acompanhamento;
II — relatérios parciais de desempenho;

I — registros de metas e resultados entregues;
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IV — comunicagdes internas sobre corregdes de conduta, elogios ou adverténcias funcionais.
§4° O servidor podera requerer a Comissdo de Avaliagdo, no prazo de até 10 (dez) dias uteis apds a ciéncia da
nota final, a revis@o de sua avaliag¢do, desde que apresente fundamentagio plausivel, documentos comprobatorios

ou alegagdo de vicio formal.

§5° A Comissdo devera deliberar sobre o pedido de revisdo no prazo de até 20 (vinte) dias, podendo confirmar,
ajustar ou anular a avaliagdo, mediante decisdo fundamentada.

§6° Verificada a existéncia de dolo, simulagdo, conluio, favorecimento indevido ou falsificagdo na elaboragdo das
avaliagdes, os envolvidos poderdo responder: '

I - administrativamente, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

II — civil e penalmente, se configurado prejuizo ao erario ou falsidade documental, sem prejuizo de eventual
devolugdo de valores indevidamente percebidos.

§7° E vedada a participagdio na avaliagio de servidor que:

I — seja conjuge, companheiro ou parente do avaliador, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau;

1T — esteja sendo avaliado por servidor ocupante de cargo comissionado que, por forga de lei ou deste Decreto, se
encontre impedido de exercer a fungdo avaliativa, especialmente por vinculo de parentesco, conflito de interesse
ou envolvimento em processo administrativo com o avaliado;

111 — tenha historico funcional de conflito formalmente reconhecido;

[V — figure como parte, denunciante ou testemunha em processo administrativo envolvendo o servidor avaliado.

§8° Nesses casos, cabera a autoridade hierarquica superior designar avaliador substituto, mediante ato formal com
justificativa expressa.

Art. 10 - O formulario de avaliagdo sera elaborado e atualizado pela Secretaria Municipal de Administragdo, com
base em critérios objetivos, escalas de pontuagdo padronizadas, modelo de evidéncia minima esperada, espagos
para justificativas técnicas e autodeclaragio do servidor.
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§1° A avaliagdo de desempenho devera ser realizada de forma individualizada, personalissima e devidamente
fundamentada, refletindo com fidelidade as atividades desempenhadas, a conduta funcional e os resultados
efetivamente alcangados por cada servidor.

§2° A utilizacdo de avaliagdes genéricas ou idénticas entre servidores devera ser evitada, sob pena de nulidade do
ato avaliativo e responsabiliza¢io do avaliador, em razio da inobservincia dos deveres de veracidade, objetividade
e fidedignidade.

§3° A pontuacio atribuida devera corresponder de forma clara ao grau de atendimento de cada critério, conforme
tabela de pardmetros publicada em norma complementar pela Secretaria de Administragéo.

Art. 11 - A pontuagdo total da avaliagdo sera expressa em nota final de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, resultante da
média ponderada dos critérios definidos no formuldrio oficial, conforme metodologia aprovada pela Secretaria
de Administragdo.

§1° A nota final do servidor determinara o percentual da GDA a ser concedido no respectivo ciclo, nos seguintes
termos:

Faixa de Pontuacio Final ] Percentual da GDﬂ
91 a 100 pontos 50%
81 a 90 pontos 40%
71 a 80 pontos 30%
61 a 70 pontos 20%
51 a 60 pontos 10%
Até 50 pontos 0%

§2° E vedada a concessio automitica da GDA sem avaliagio formalmente homologada pela autoridade
competente, apos consolidagdo pela Comissdo Avaliadora e observincia de todos os critérios previstos neste
Decreto.

Art. 12 - A qualquer tempo, constatado erro material, inconsisténcia formal, omiss@o relevante ou indicio de
fraude no processo de avaliagdo, a Comissdo podera, de oficio ou mediante provocagdo fundamentada:

[ — instaurar processo de revisfio, com direito ao contraditério e ampla defesa do servidor e da chefia avaliadora;

II — recomendar a autoridade competente a anulagio da avaliagdo e a realizag@o de nova apuragéo, assegurando a
rastreabilidade do processo decisério;
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III - notificar os 6rgdos de controle interno para apuragdo de eventual responsabilidade funcional, civil ou penal.

Parégrafo unico. A omisséo injustificada da Chefia Imediata em cumprir suas atribui¢des avaliativas podera ser
considerada falta funcional, passivel de apurag@o disciplinar, sem prejuizo da anulacdo das avaliagdes
comprometidas.

CAPITULO V
DOS CRITERIOS DE PRESENCA

Art. 13 - A avaliagdo de desempenho individual somente produzira efeitos financeiros para fins de concessdo da
Gratificagdo de Desempenho de Atividades — GDA, se o servidor tiver permanecido em efetivo exercicio de suas
fungdes por, no minimo, 80% (oitenta por cento) dos dias tteis do respectivo ciclo avaliativo.

§1° Considera-se efetivo exercicio, para os fins deste Decreto, a presenca fisica regular e continua no ambiente
de trabalho, com desempenho das atribui¢des do cargo ou fungdo de confianga, de forma que possibilite o
acompanhamento direto, presencial e sistematico pela chefia imediata, conforme os critérios de mensuragéo
estabelecidos neste regulamento.

§2° As auséncias legalmente justificadas, tais como licengas previstas em lei ou afastamentos por interesse da
Administragdo, ndo serdo computadas como dias de efetivo exercicio, salvo se houver norma complementar que
permita sua contagem em situagdes que ndo comprometam a avaliagdo continuada e presencial, respeitado o
critério técnico da chefia imediata.

§3° O ndo atendimento ao percentual minimo de presenga:

I — inviabiliza tecnicamente a realiza¢8o da avaliagdo;

Il - impede a concessdo da GDA naquele ciclo, por falta de elementos objetivos;

111 — ndo constitui sangfo funcional ou registro negativo de desempenho para ciclos futuros.

§4° Se, mesmo com presenga inicialmente suficiente, forem identificados eventos posteriores que comprometam
os pressupostos da avaliagdo valida, podera haver suspensdo da GDA, nos seguintes casos comprovados:

I - reincidéncia de atestados médicos curtos, intercalados e desconectados de licenga médica oficial, que indiquem
padrido de auséncia sistematica;

[T — afastamentos que, mesmo legais, tornem impossivel a avaliagdo continuada e presencial;
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I — descumprimento, identificado posteriormente, dos critérios objetivos que justificaram a pontuagio
concedida.

§5° A suspensio da GDA nos casos previstos no §4° dependera, cumulativamente, de:

[ - relatério técnico circunstanciado elaborado pela chefia imediata, com exposi¢do clara dos fatos e impacto no
processo avaliativo;

IT — parecer conclusivo e fundamentado da Comisséo de Avaliagio;

11T — abertura de oportunidade para contraditorio e ampla defesa ao servidor, mediante notificagdo formal e prazo
minimo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestagfo.

§6° A suspensdo da GDA também podera ser determinada diretamente pela Administragdo, por meio de ato
fundamentado da Secretaria de Administragdo ou da autoridade competente, quando constatado de forma

inequivoca o descumprimento dos critérios legais ou regulamentares que embasaram a concessdo, desde que
garantido o contraditério e a ampla defesa ao servidor.

§7° O servidor que ndo tenha sido avaliado por motivo de afastamento regular que inviabilize o cumprimento da
presenca minima estabelecida ndo sera penalizado funcionalmente, nem sofrerd qualquer prejuizo para futuras
avalia¢Oes, desde que reassuma suas fungdes e cumpra os critérios no proximo ciclo.

§8° Compete a Secretaria de Administragdo manter controle estatistico sobre os afastamentos e presengas dos
servidores, para subsidiar a Comissdo de Avaliagdo com dados oficiais e garantir a rastreabilidade dos percentuais

de comparecimento de cada servidor.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 14 - O servidor que discordar da avaliagfo atribuida podera apresentar pedido de reconsideragdo a Comisséo
de Avaliagdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da ciéncia formal da pontuagdo consolidada.

§1° O pedido devera ser devidamente assinado e conter:
I — exposigdo clara dos pontos questionados;
IT — justificativa técnica ou funcional;

III - se houver, documentos comprobatorios que sustentem os argumentos apresentados.
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§2° A Comissdo poderd indeferir liminarmente pedidos:

I — manifestamente improcedentes ou sem fundamentagdo minima;

II — apresentados fora do prazo;

III — que tenham sido objeto de decisdo definitiva anterior sem fato novo.

§3° A decisdo da Comissdo deverad ser motivada, emitida por escrito em relatério circunstanciado, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias uteis, prorrogavel por igual periodo mediante justificativa.

§4° Durante a tramitagdo do pedido de reconsideragdo, o pagamento da GDA podera ser suspenso cautelarmente,
caso o recurso aponte elementos que coloquem em duvida a validade da avalia¢do, devendo constar justificativa
€Xpressa no processo.

§5° Todos os recursos e manifestagdes deverdo ser protocolados formalmente e registrados em sistema proprio
de controle da Secretaria de Administra¢do, com numeragdo sequencial, data de recebimento, responsavel pelo
recebimento e status atualizado do tramite.

Art. 15 - Negado ou parcialmente acolhido o pedido de reconsideracgdo, o servidor podera apresentar recurso
hierarquico a autoridade superior da Secretaria de Administragdo, no prazo de 10 (dez) dias uteis, contados da
ciéncia da decisdo da Comissdo.

§1° O recurso hierarquico serd dirigido a autoridade competente, instruido com os documentos anteriores e
eventuais novas provas, devendo ser julgado no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis.

§2° A autoridade superior poderd, motivadamente, solicitar parecer técnico da Comissfo ou parecer juridico da
Procuradoria-Geral do Municipio, antes de proferir decisdo definitiva.

§3° A decisdo final sera formalizada em despacho fundamentado, com ciéncia ao servidor e registro nos autos do
processo de avaliagdo.

§4° O julgamento do recurso hierarquico tem efeito devolutivo, salvo se houver decisdo expressa da autoridade
para suspender o pagamento da GDA enquanto pendente o desfecho.

§5° A interposigdo de recurso ndo implicara, por si s, a manutengo automatica do pagamento da GDA, devendo
a autoridade competente, mediante decisdo fundamentada, avaliar se o beneficio podera ser mantido
cautelarmente, considerando os indicios apresentados e o risco de prejuizo ao erario.
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Art. 16 - Independentemente de recurso, a Comisséo podera, a qualquer tempo, determinar a revisdo da avaliacio,
de oficio ou mediante provocagdo fundamentada, sempre que houver:

I — erro material evidente ou inconsisténcia formal grave;
IT - indicios de vicio de motivagdo, favorecimento indevido, omissdo ou simulagio;
111 - fato novo ou documento relevante ndo apreciado a época da avaliagdo.

§1° Nesses casos, sera garantido ao servidor e, se for o caso, a chefia imediata, o contraditorio e ampla defesa,
com prazo minimo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestagdo.

§2° A revisdo podera resultar na anulagdo da avaliagdo, readequag@o da pontuagéo ou convalidagdo, conforme o
caso, devendo ser sempre formalizada por ato motivado da Comissdo, com registro e comunicac¢do oficial a
Secretaria de Administragéo.

§3° A autoridade competente devera determinar a restituigdo ao erario, mediante processo administrativo proprio,
caso a revisdo implique suspensdo de GDA indevidamente recebida.

§4° O controle interno municipal podera ser acionado, de oficio ou por provocagdo, para apurar omissoes,
retardamentos injustificados ou indeferimentos arbitrarios relacionados ao processo recursal, garantindo a
legalidade, moralidade e eficiéncia da avaliagdo.

Art. 17 - A apresentagdo de recurso ou pedido de revisdo com contetido manifestamente infundado, fraudulento,
repetitivo ou que utilize documentos sabidamente falsos podera ser apurada em processo administrativo, nos
termos do Estatuto do Servidor, com aplica¢io das sangdes cabiveis.

Paragrafo unico. Caracterizada a ma-fé, a Administragdo podera indeferir liminarmente novos pedidos com o
mesmo objeto e fundamentos, mantendo-se o direito ao contraditério.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - A apresentacdo reiterada de atestados médicos de curta duragdo, ainda que justificados, sem
formalizag3o de licenga médica legalmente reconhecida, podera ensejar a suspensdo proporcional da GDA, desde
que demonstrado prejuizo a aferigdo do desempenho.
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§1° A apuragéio podera ser instaurada por provocagio da chefia imediata, da Comissdo Avaliadora ou de oficio
pela Administragdo, sempre que a conduta do servidor, comprovadamente, comprometer de forma inequivoca a
regularidade do processo avaliativo.

§2° A suspensdo somente sera aplicada apds processo administrativo com contraditdrio e ampla defesa, observada
a gradagdo da medida conforme a gravidade e reincidéncia do caso.

§3° A decisdo sera formalizada pela autoridade competente da Secretaria de Administragdo, com base em relatorio
circunstanciado e parecer da Comissdo Avaliadora.

§4° A reincidéncia podera ensejar apuragdo funcional disciplinar, nos termos do Estatuto do Servidor Pablico
Municipal.

Art. 19 - As agdes de controle, fiscalizagdo e auditoria sobre a avaliagdo de desempenho e a concessdo da GDA,
serdo exercidas pela Controladoria-Geral do Municipio e demais 6rgéos competentes, nos termos deste Decreto.

Art. 20 - As decisdes relativas a pontuagdo, revisdo e homologagdo da GDA observardo os critérios definidos
neste Decreto e serdo sempre formalizadas, com motivagdo técnica, respeitado o sigilo e a rastreabilidade
documental.

Art. 21 - Este Decreto serd interpretado conforme os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituigdo Federal, bem como de acordo com a
legislagdo superveniente aplicavel.

Paragrafo unico. Em caso de divida interpretativa ou conflito com normas superiores, prevalecera a norma legal
mais recente ou hierarquicamente superior.

Art. 22 - Os efeitos financeiros da GDA terdo natureza exclusivamente prospectiva, sendo vedado o pagamento
retroativo, salvo nos casos de:

I — erro material evidente, devidamente reconhecido pela Comissdo Avaliadora e homologado pela Secretaria de
Administragio;

IT — falha técnica ou administrativa ndo imputavel ao servidor, desde que formalmente documentada.

Art. 23 - A Secretaria de Administragdo promovera, a cada dois anos, revisdo técnica e metodolégica do modelo
de avaliagdo, em conjunto com a Comissdo Avaliadora e a Controladoria-Geral do Municipio, podendo propor
ajustes normativos a luz das boas praticas administrativas e da evolugdo legal.
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Art. 24 — Integram este Decreto, na qualidade de normas complementares vinculadas, os seguintes anexos:
I — Anexo I: Orienta¢des técnicas para os setores de Recursos Humanos quanto & aplicagdo e controle da
Avaliagdo de Desempenho Individual;

11 — Anexo II: Tabela de calculo da presenga minima exigida para fins de avaliagdo de desempenho vinculada a
Gratificagdo de Desempenho de Atividades — GDA;

I11 — Anexo III: Tabela oficial de conversdo da pontuagdo obtida na avaliagdo em percentual da GDA;

IV — Anexo IV: Formulario oficial de Avaliag@o de Desempenho Individual — GDA, contendo os critérios, escalas
e campos obrigatorios, nos termos deste Decreto.

Art. 25 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢gdes em contrario, em
especial o Decreto n.° 0167/2023.

Gabinete do Prefeito de Alhandra, em 28 de maio de 2025.
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ANEXO1
ORIENTACOES TECNICAS PARA OS SETORES DE RECURSOS HUMANOS
1. FINALIDADE
O presente anexo tem por finalidade orientar os setores de Recursos Humanos (RH) das secretarias e unidades da
Administragdo Direta do Municipio de Alhandra quanto a correta execugdo das etapas previstas no Decreto que

regulamenta a Avaliagéio de Desempenho Individual para fins de concessdo da Gratificagdo de Desempenho de
Atividades — GDA.

2. ATRIBUICOES DOS SETORES DE RH

Compete aos setores de Recursos Humanos:

I — Organizar a logistica de distribuigfo, recebimento e arquivamento dos formularios de avaliagdo;
I1 — Controlar os prazos de avaliagdo e recursos;

111 — Emitir relatérios de frequéncia, presenga e afastamentos;

IV — Prestar suporte técnico 8 Comisséo Avaliadora e a Secretaria de Administragéo;

V - Zelar pela guarda de documentos fisicos e digitais por, no minimo, 5 (cinco) anos.

3. CONTROLE DE PRESENCA E ELEGIBILIDADE

Para fins de elegibilidade a GDA, o servidor devera atingir, no minimo, 80% de presenca efetiva durante o ciclo
avaliativo de 12 (doze) meses.

§1° O célculo sera realizado com base na jornada semanal, conforme disposto na tabela oficial constante do Anexo
Il deste Decreto.

§2° As auséncias, ainda que legalmente justificadas, serdo consideradas no computo geral da frequéncia minima
exigida, salvo nos casos de erro material devidamente reconhecido e justificado.

4. APLICACAO DA PONTUACAO E CONVERSAO EM PERCENTUAL DA GDA

4.1. Técnica de Avaliacio — Média Ponderada
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Adota-se o modelo de média ponderada, no qual cada critério de avaliagdo possui peso especifico conforme sua
relevancia funcional, nio se tratando de média aritmética simples.

4.2. Calculo da Nota Final (Escala 0 a 100):

A chefia imediata atribuira nota de 0 a 10 para cada um dos sete critérios previstos no formulario;
Cada nota sera multiplicada pelo respectivo peso (%);

A soma dos produtos sera dividida por 100;

O resultado sera multiplicado por 10, obtendo-se a nota final (0 a 100 pontos).

4.3. Conversio da Pontuacgio Final em Percentual da GDA:

,Pontuacﬁo Final HPercentual da GDA I
91 a 100 pontos 50%
81 a 90 pontos 40%
71 a 80 pontos 30%
61 a 70 pontos 20%
51 a 60 pontos 10% J
Até 50 pontos 0% J
4.4. Exemplo Pratico:
E?ritério HNota ﬁ’eso (%)]L Produto (Nota x Peso)
[Produtividade 8 || 20% 160
[Conhecimento Técnico 9 | 15% 135
Assiduidade 10 | 15% | 150
Comprometimento 9 15% 135
IConduta Etica [ 10 ]| 15% || 150 ]
IEquipe/Colaboragio [ 7 1 10% | 70
[Capacitagf)es l 6 J[ 10% ([ 60
Total [ — [ — 860+ 100=8,6 x 10 =86 pontos — GDA: 40%|
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5. RECURSOS E REVISOES

O servidor podera apresentar:

I - Pedido de reconsideragdo no prazo de até 5 (cinco) dias tteis a contar da ciéncia da nota;

II — Recurso hierarquico no prazo de até 10 (dez) dias uteis apds a decisio da Comissdo Avaliadora.

Paragrafo unico. O setor de RH sera responsavel por protocolar, numerar e registrar todos os pedidos no sistema
de controle interno, conforme disposto no art. 13 do Decreto.

6. DOCUMENTACAO E ARQUIVAMENTO

Todos os formularios, pareceres e manifestagdes referentes a avaliagdo deverdo ser digitalizados e arquivados em
pasta fisica ou digital, vinculada ao ciclo avaliativo correspondente, com acesso restrito & Comissdio Avaliadora,
a Secretaria de Administragdo e aos 6rgdos de controle.

7. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

I — E vedada a concessio da GDA sem validagio da Comissdo Avaliadora e homologagdo pela autoridade
competente;

IT - A atribui¢do de nota maxima (10) exige justificativa técnica fundamentada e sera objeto de auditoria;

I - A utilizagdo de justificativas idénticas entre diferentes servidores poderd ensejar a nulidade da avaliagdo e
responsabilizagdo funcional da chefia imediata.
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ANEXO I
TABELA OFICIAL DE CALCULO DA PRESENCA MINIMA EXIGIDA PARA AVALIACAO DE
DESEMPENHO (GDA)

1. FINALIDADE

Este anexo tem como finalidade estabelecer parametros objetivos e uniformes para o calculo da presenga minima
exigida dos servidores publicos durante o ciclo de avaliagdo de desempenho individual, conforme previsto no Art.
13 do Decreto.

Nos termos do referido artigo, a concessdo da Gratificagdo de Desempenho de Atividades — GDA exige que o
servidor esteja em efetivo exercicio de suas fungdes por, no minimo, 80% da carga horaria atribuida a sua
jornada semanal ao longo do ciclo avaliativo de 12 (doze) meses.

2. CONCEITO DE PRESENCA EFETIVA

Para fins deste anexo, considera-se presenga efetiva o comparecimento fisico regular ao posto de trabalho, com
execugdo das atividades inerentes ao cargo, em conformidade com a jornada legal estabelecida.

Auséncias justificadas por atestados médicos esporadicos, licengas previstas em lei, autorizagdes administrativas
ou outros afastamentos, ainda que regulares, ndo serfio contabilizadas como tempo de efetivo exercicio para fins
da concessio da GDA, conforme critérios técnicos do Decreto.

3. JORNADA SEMANAL x CALCULO DA CARGA HORARIA NO CICLO

Considerando que um ciclo avaliativo corresponde, em média, a 52 semanas, a carga hordria total esperada por
servidor pode ser estimada de acordo com a jornada semanal formalizada.

A tabela abaixo apresenta os valores convertidos e arredondados para facilitar o controle pelos setores de Recursos
Humanos:

Jornada de[|Carga Horiria Total no Ciclo|Carga Horaria Minima{Horas Maximas de Auséncia
Trabalho (52 semanas) Exigida (80%) Permitidas

20h semanais 1.040 horas 832 horas 208 horas

30h semanais 1.560 horas 1.248 horas 312 horas

40h semanais JL2.080 horas [1 .664 horas ”416 horas
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4. OBSERVACOES TECNICAS IMPORTANTES

» O controle de frequéncia sera feito com base no registro oficial de ponto, folha de frequéncia ou escalas
homologadas;

e As auséncias serdo somadas em horas totais e comparadas com os valores da tabela;

« Faltas, afastamentos e interrup¢des, mesmo que justificadas, entram no computo de auséncia para efeito
de GDA, salvo erro material ou decisdo fundamentada da autoridade superior;

e O RH devera emitir, ao final de cada ciclo, relatério de frequéncia por servidor, com total de horas
registradas, auséncias e percentual de presenga.

5. PLANTONISTAS E ESCALAS ESPECIFICAS

Para servidores submetidos a escalas especiais de plantdo (ex.: 24h/plantdo, 12x36, 24x72), a carga horaria devera
ser convertida em numero total de plantdes no ciclo.

Exempleo pratico — servidor que realiza 5 plantées de 24h/més:

e Total em 12 meses = 60 plantdes

e 80% de presenga = 48 plantdes minimos obrigatdrios

e Permitidas até 12 auséncias justificadas no ciclo avaliativo
6. INSTRUCOES PARA OS SETORES DE RH
I — Aplicar os parametros desta tabela para verificar a elegibilidade do servidor a avaliagdo de desempenho;
II — Utilizar os dados do sistema de ponto, folha de frequéncia ou controle eletrénico da jornada;
IIT1 — Comunicar a Comissdo Avaliadora sobre servidores que ndo atingirem a carga horaria minima exigida;
IV — Registrar os relatdrios de presencga no processo individual de avaliagdo, de forma rastreavel.

7. DISPOSICOES FINAIS

Este anexo devera ser observado em todos os ciclos avaliativos, podendo ser revisado a qualquer tempo por ato
da Secretaria de Administragdo, mediante alteragdo oficial ou republicagéo.
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ANEXO IIT

TABELA OFICIAL DE CONVERSAO DE PONTUACAO EM PERCENTUAL DA GDA

1. FINALIDADE

Este anexo tem por objetivo regulamentar a conversdo da nota final da Avaliagdo de Desempenho Individual em
percentuais da Gratificag¢@o de Desempenho de Atividades — GDA, nos termos do Art. 11 do Decreto.

O sistema adotado ¢é o da pontua¢fio ponderada, com conversdo em faixas percentuais de gratificagdo, conforme
melhores praticas da administragdo publica e em conformidade com a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido (Acorddos n® 1.255/2013 e n° 1.477/2016 — Plenario).

2. ESTRUTURA DA PONTUACAO

A nota final atribuida ao servidor ao término de cada ciclo avaliativo de 12 (doze) meses serd expressa em valor
numérico de 0 (zero) a 100 (cem), conforme critérios estabelecidos no formulério oficial de avaliagdo.

Essa pontuagéo resultara da média ponderada dos sete fatores de avaliagéo:

Produtividade;

Conhecimento técnico;

Assiduidade e pontualidade;
Comprometimento institucional;

Conduta ética e cumprimento das normas;
Trabalho em equipe;

Participagdo em capacitagdes e reunides.

¢ & & & & o o

Cada fator possui peso proporcional previamente definido, conforme regulamentado no Anexo I.
3. FAIXAS DE CONVERSAO

A tabela a seguir define, com precisdo, a correspondéncia entre a pontuagéo obtida e o percentual da GDA a ser
concedido:
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Faixa de Pontuacio Final”Percentual da GDA (%)“Classiﬁcacﬁo de Desempenho

|
91 a 100 pontos 50% Desempenho excepcional }
I81 a 90 pontos 40% Desempenho muito satisfatorio l
i71 a 80 pontos H 30% “Desempenho satisfatorio ]
l61 a 70 pontos Ir 20% mwww]ﬁiesempenho regular ‘ [
lSl a 60 pontos J[ 10% “Desempenho abaixo do esperado]
[Até 50 pontos H 0% I[Desempenho insatisfatorio ;

4. REGRAS COMPLEMENTARES

I — A conversdo da pontuagio em percentual sera realizada somente apos homologaciio formal da avaliagio pela
autoridade competente, conforme previsto no Decreto;

I — A nota minima exigida para qualquer concessdo de GDA € de 51 (cinquenta e um) pontos;

IIT — A pontuagéo final devera ser registrada em sistema oficial, acompanhada dos documentos comprobatorios
exigidos, conforme disposto nos Anexos [ e 11;

IV — Casos omissos ou dividas de interpretagdo serdo solucionados pela Comissdo Avaliadora, com suporte da
Secretaria de Administra¢do e, se necessario, da Procuradoria Juridica.

5. VEDACAO A CONCESSAO AUTOMATICA

Fica expressamente vedada a concessiio automatica da GDA, independentemente da pontuagdo, sem avaliacdo
devidamente preenchida, consolidada, homologada e arquivada, nos termos do Decreto.
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ANEXO IV

FORMULARIO OFICIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - GDA

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME COMPLETO

MATRICULA

CARGO EFETIVO

LOTACAO/SETOR

CICLO AVALIATIVO

2. IDENTIFICACAQ DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA)

NOME COMPLETO

MATRICULA

CARGO/FUNCAO

LOTACAO/SETOR

ASSINATURA

DATA DA AVALIACAO

3. AVALIACAO POR CRITERIOS — ESCALA DE 0 a 10 COM PESO PONDERADO

Instrugdes: A chefia imediata devera atribuir nota de 0 (zero) a 10 (dez) para cada critério, com base no
desempenho funcional do servidor durante o ciclo avaliativo. Cada critério possui um peso especifico (%), e o
campo "Subtotal” deve ser preenchido com o resultado da multiplica¢do da nota atribuida pelo respectivo peso.
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A justificativa técnica deve ser individualizada, clara e preenchida diretamente no espago correspondente, com
limite de até cinco linhas. Ndo sdo permitidas rasuras, emendas ou corregdes manuais no formuldrio, sendo
obrigatoria a emissdo de novo documento em caso de erro. A nota final serd obtida por média ponderada e
convertida em percentual da GDA conforme as tabelas previstas nos Anexos I e 111, apos valida¢do da Comissdo

Avaliadora
CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0 a 10) f&‘,‘}}‘)};‘s‘g;
PRODUTIVIDADE NA EXCECUGAO | .,
DAS ATRIBUICOES BE US0 EXCLUSIVO DA
COMISSAO DE AVALIACAG
JUSTIFICATIVA
CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0 a 10) (S‘}fgf?éfs‘g;
CONHECIMENTO TECNICO APLICADO |
AS F[INCOES DE USC_‘ EXCLUSIVO DJ§
COMISSAO DE AVALIACAO

JUSTIFICATIVA
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. SUBTOTAL
CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0 a 10) ot
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE 15%
DE US(_) EXCLUSIVO DA
COMISSAO DE AVALIACAO
JUSTIFICATIVA
CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0 a 10) SUBTOTAL

(NOTA x PESO)

COMPROMETIMENTO COM METAS E 15%
PRAZOS DE USQ EXCLUSIVO DA

COMISSAQ DE AVALIACAQ

JUSTIFICATIVA
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CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0 a 10) (S,}f)‘%}‘ﬁg‘é;

CONDUTA ETICA E CUMPRIMENTO 15%
DAS NORMAS DEUSO EXCLUSIVO DA

COMISSAQ DE AVALIACAQ

JUSTIFICATIVA
; SUBTOTAL
CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0 a 10) NOTA x PESO)
COLABORACAO E 10%
RELACI ONAMENTO INTERPESSOAL 0 DE USQ) EXCL UsIvoe DA
COMISSAQ DE AVALIACAO
JUSTIFICATIVA
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Enderego Rua Presidente Jodo Pessoa, 66, Centro, Alhandra - PB,
Email: gabinete@alhandra.pb.gov.br
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA DE ALHANDRA
GABINETE DO PREFEITO
SUBTOTAL
CRITERIO AVALIADO PESO (%) NOTA (0a 10) (NOTA 3 PESO)
PARTICH?ACA(’) COM CAPACITACOES 10%
E REUNIOES TECNICAS BE USO EXCLUSIVO DA
COMISSAO DE AVALIACAQO
JUSTIFICATIVA
DE USO EXCLUSIVO DA COMISSAO AVALIADORA
. MEDIA PONDERADA PONTUACAO
SUBTOTAL RESULTADO + 100 <10 (0 A 100)
ASSINATURAS
PRESIDENTE DA COMISSAO:
MEMBRO:
MEMBRO:
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA DE ALHANDRA
GABINETE DO PREFEITO

4. CONVERSAO DA NOTA FINAL EM PERCENTUAL

NOTA FINAL = MEDIA PONDERADA x 10 (PONTUACAO DE 0 a 100)

NOTA FINAL (0 a 100) PERCENTUAL DA GDA CLASSIFICACAO
91 a 100 50% Desempenho excepcional
81 2 90 40% Desemz.)enh? muito
satisfatorio
71 a80 30% Desempenho satisfatério
61a70 20% Desempenho regular
51460 10% Desempenho abaixo do
esperado
Até 50 0% Desempenho insatisfatorio

5. VALIDACAO E HOMOLOGACAO

Esta avaliagdo somente produziré efeitos apos validagéo pela Comissdo Avaliadora e homologagdo da autoridade
competente, nos termos do Decreto n® 291/ 2025.

6. ASSINATURAS E CIENCIA

SERVIDOR AVALIADO:

DATA: / /

CHEFIA IMEDIATA:

DATA: / /

PRESIDENTE DA COMISSAO:

DATA: / /

SECRETARIO DA ADMINISTRACAO:

DATA: / /
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