PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DA
CONCEICAO

ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO n® 1.935, de 01 de julho de 2013.

Dispée sobre o regulamento do Sistema de Fvolugdo
Funcional dos servidores piiblicos no Municipio de
Santa  Cruz  da Concei¢do/SP, e dd owurras
providéncias.

OSVALDO MARCHIORI, Prefeito Municipal de Santa Cruz da Conceig¢do. no
uso das atribui¢des que lhe s@o conferidas por lei,

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ART.1°, Este Decreto regulamenta o sistema de evolugdo funcional, no
Municipio de Santa Cruz da Concei¢do, de acordo com ¢ disposto ne capitulo VIII. da
Lei Complementar n® 39, de 30 de abril de 2013.

ART. 2°. Mobilidade funcional ¢ a evolugao ascendente na estrutura salarial do
servidor. por intermédio da promocio horizontal.

ART. 3°. A mobilidade funcional do servidor piblico obedecera ao critério de
merecimento.
Paragrafo Unico - O merecimento ¢ adquirido no exercicio de emprego
permanente no servigo publico municipal e serd aferido por meio do processo
anual de avaliagfio individual do desempenho.

ART. 4°. A drea de pessoal ou de recursos humanos programara a realizacio do
processo de mobilidade funcional. obedecidos aos limites da Lei de Responsabilidade
Viscal, cumprindo ao Departamento de Financas efetuar reserva orcamenidria
correspondente.

Paragrafe dnico — A inexisténcia de recursos financeiros, gue
inviabilize a concessdo da promogdo dos servidores municipais, deverd ser
comunicado pela drea de pessoal ou de recursos humanos, aos demais érgifios da
Municipalidade.
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ART. 5°. A evolugdo funcional dar-se-a por intermédio do Sistema de Avalia¢do
de Desempenho. com a aplicagio dos instrumentos e regras estabelecidos neste
regulamento.

CAPITULO 11
DA PROMOCAO HORIZONTAL

ART. 6°. A promogdo horizontal é a passagem do servidor de um determinado
grau para o imediatamente superior, na mesma classe de salario do seu emprego
permanente.

ART. 7°. A promocgao horizontal obedecerd ao critério de merecimento.

ART. 8°. O merecimento ¢ adquirido no exercicio de emprego permanente no
servico publico municipal e serd aferido por meio do processo anual de avaliagdo
individual do desempenho.

ART. 9°. A promogiio dar-se-4 apds a terceira avaliacdo consecutiva e

ininterrupta a que o servidor tenha se submetido, obedecendo-se aos seguintes
parametros:

I- O processo de avaliacdo dar-se-a no segundo bimestre de cada
exercicio:
1I- Os direitos e vantagens remuneratorios decorrentes da promogao

serdo percebidos a partir do primeiro dia do més de maio, do ano
em que se deu a terceira avaliagdo do servidor municipal
ocupante de emprego permanente;

ART. 10. Ndo podera ser promovido o servidor publico nos seguintes casos:

I- Que ndo tenha cumprido o tempo de um mil e noventa e cinco
(1.095) dias de efetivo exercicio no emprego permanente,
contados a' partir da data da entrada em exercicio ou da tdltima
promocdo recebida;

I1- Que tenha sofrido quaisquer penalidades disciplinares, durante o
periodo aquisitivo da promogéo;

II-  Que, dentro do periodo aquisitivo para a promogio, tenha
acumulado mais de sessenta (60) faltas justificadas e
injustificadas.

ART. 11. A avaliacio de desempenho do servidor sera aferida pela chefia
imediata e referendada pela chefia mediata.

ART. 12. O merecimento sera apurado em pontos, avaliados em uma escala de
zero (0) a dez (10) pontos para cada um dos fatores, disciplinados pelos incisos I a X
artigo 26 da Lei Complementar n° 39, de 30 de abril de 2013. .
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§1° - Como condigdo para ser promovido, o servidor deve obter a média
minima de sete (7) pontos, apuradas nas trés (3) avaliagdes a que for submetido
durante o periodo de aquisi¢do da promogdo.

§2° - A média final, calculada sobre as trés (3) avaliagdes, somar-se-ao
os pontos obtidos pelo servidor em decorréncia da sua participagdo em cursos de
aperfeigoamento e qualificagdo, na forma disposta no artigo abaixo.

ART. 13. A participa¢do do servidor em programas de treinamento e outros
cursos, durante o periodo aquisitivo da promog¢ao ou do ciclo de desempenho. inerentes
a area de atuagdo, ensejard, ainda, a seguinte pontuagao:

I- Para participacdo em até quatro cursos ou programas de
treinamento, com carga hordria entre vinte e quarenta horas,
acrescer vinte e cinco décimos (0,25) de ponto para cada curso;

II- Para participagdo em até dois cursos ou programas de
treinamento, com carga hordria acima de quarenta até cem horas.
acrescer meio (0.5) ponto para cada curso:

III-  Para participagdo em um curso ou programa de treinamento, com
carga hordria acima de cem horas, acrescer um (1) ponto.

§1° - Os pontos serdo somados a media final da somatoria das avaliagdes
de desempenho a que foi submetido o servidor.

§2° - Somente serdo considerados os cursos ministrados por instituicdes
publicas ou privadas legalmente reconhecidas.

§3° - E obrigatoria a apresentacdo dos certificados comprobatoérios da
participagio do servidor em cursos ¢ programas de treinamento, de
qualificagéo ou requalificagdo profissional, com o nome da institui¢do
responsavel ou promotora do evento, nome do curso e carga horaria
respectiva.

§4° - a pontuagdo maxima permitida em razdo da participacio do
servidor em cursos e programas de treinamento sera de trés (3) pontos,
para cada periodo aquisitivo da promogdo por merecimento.

§5° - Néo serd considerada, para efeito da promogdo, a participagdo em
cursos que ndo forem inerentes a area de atuacdo do servidor.

§6° - A area de pessoal ou recursos humanos farda o devido registro no
prontudrio do servidor, anexando ao mesmo o respectivo certificado.

§7° - Serd concedida pontuagdo para o curso uma Unica vez, durante os
processos de avaliagdo a que sera submetido o servidor.

y
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ART. 14. O servidor publico sujeito a processo disciplinar podera ser
promovido. mas a promogdo sera tornada sem efeito se a penalidade aplicada for
procedente.

Paragrafo unico — Na hipotese deste artigo, o servidor publico somente
recebera o salario correspondente ao novo grau apos ter sido tornada sem efeito a
penalidade aplicada.

ART. 15. Serd anulada a promogio feita indevidamente.

CAPiTULQ 111
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ART. 16. O sistema de avaliagdo de desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo ¢
valorizacdo do servidor publico.

ART. 17. A avaliagdio do desempenho constituirda em processo anual ¢
sistematico de aferigdo individual do desempenho do servidor e sera utilizada para fins
de programacio de agdes de capacitagio e qualificagdo e como critério para a evolucdo
funcional.

ART. 18. Para fins do processo de avaliag@o de desempenho, considera-se:

I- Avaliacio Especial do Desempenho: o processo de andlise a que
sera submetido o servidor para averiguagdo de sua capacidade
para o trabalho, tendo em vista suas aptidoes e demais
caracteristicas pessoais, correlacionadas com as atribuicdes e os
requisitos necessarios ao emprego publico que ocupa:

I1- Desempenho: a atuacdo do servidor em face do emprego
permanente que ocupa nos quadros de pessoal dos orgdos da
administragdo direta do Municipio, inclusive o magistério
municipal. tendo em vista atender as responsabilidades.
atividades, tarefas e os desafios que lhe foram atribuidos, para
produzir os resultados que dele se espera;

III- Fator de Competéncia: o elemento de articulagio entre
conhecimentos, habilidades e atitudes do servidor para a
realizagdo de suas atividades:

IV-  Indicador de Desempenho: a unidade minima de verifica¢do de
desempenho em um grupo de fatores de competéncias:

V- Ciclo de Desempenho: o intervalo entre os processos de avaliacio
de desempenho individual, no qual sera analisado o desempenho

do servidor pelas chefias imediatas e pela Comissdo Especyc_\
Avaliacdo de Desempenho. 7

A
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ART. 19. Entende-se como intervalo entre os processos de avaliacido de
desempenho individual, para o instituto da promocdo, no sistema de mobilidade
funcional, a contagem do intersticio a partir da entrada em exercicio do servidor ou a
contagem do intersticio a partir do altimo processo de promogdo que participou.

ART. 20. O processo de avaliagdo periodica de desempenho contemplara os
fatores de competéncias definidos nos incisos | a X do artigo 26 da Lei Complementar
n® 39, de 30 de abril de 2013.

ART. 21. Os fatores de competéncias, a que se refere o artigo anterior, sio:

I- Atencdo: o fato de o servidor ser concentrado e alerta naquilo que
faz, dar atencdo as informagdes prestadas por colegas ou
superiores hierdrquicos, ter capacidade de entender os assuntos
abordados, fazer perguntas pertinentes e concentrar-se na
realizagdo de suas tarefas;

I1- Confiabilidade: o servidor ser responsavel e cumpridor de suas
obrigagbes e compromissos, assumindo 0s riscos e as
consequéncias de suas agdes:

II-  Disciplina: exercer o emprego permanente respeitando a ordem e
as leis, observando e cumprindo das normas e regulamentos do
o0rgdo publico municipal e respeitando a hierarquia estabelecida:

IV- Flexibilidade: reagir positivamente as situagdes inesperadas e de
mudangas e facilidade de adaptagio na utilizagio de novos
métodos e procedimentos;

V- Iniciativa: antecipar-se na proposi¢io de ideias. na realizacdo de
atividades ¢ demonstrar disposicéo para aprimorar as tarefas:

VI-  Integridade: atuar com probidade e retiddo. agir com ética e ter
consciéncia de seu papel social no servigo publico;

VII-  Organizagdo: ser capaz de organizar adequadamente o ambiente ¢
sua rotina de trabalho;

VIII- Produtividade: desempenhar suas tarefas com conhecimento e
habilidade, cumprindo as metas estabelecidas e priorizando as
atividades de maior relevancia e urgéncia:

IX-  Qualidade: apresentar postura de busca continua da qualidade dos
Servigos que executa;

X- Trabalho em Equipe: ser capaz de desenvolver trabalhos em
equipe, mantendo uma postura profissional participativa e
colaborativa, aceitando a premissa de que cada um tem
contribuigbes a oferecer e o objetivo principal deve ser a
consecugdo dos objetivos do grupo de trabalho.

ART. 22. O servidor terd seu desempenho avaliado no exercicio do seu emprego

permanente.
(()
v
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ART. 23. A avaliagio periddica de desempenho serd realizada anualmente e
apurada na forma dos pardmetros definidos em uma escala de um (1) a cinco (5) pontos.
atribuidos para cada indicador, de acordo com o disposto no Anexo 2 deste Decreto.

Paragrafo tinico — O Anexo | deste Decreto estabelece o Manual de
Avaliagdo de Desempenho, com o objetivo de ser um instrumento facilitador no
processo de avaliacdo do servidor no sistema de mobilidade funcional.

ART. 24. A avaliag¢io de desempenho individual processar-se-a com base em
critérios e fatores que reflitam as competéncias do servidor na execugdo de suas tarefas
e atividades, aferidas através da aplicagdo do Boletim de Avaliagdo de Desempenho.

ART. 25. O Boletim de Avaliacdo de Desempenho sera aplicado pela chefia
imediata.

Paragrafo dnico — A aplicagdo do instrumento a que se refere o caput
dar-se-a anualmente ¢ por uma Unica vez, ¢ o resultado da avaliagdo aferida serd
utilizado na consecugdo da mobilidade funcional do servidor municipal, através do
instituto da promocdo horizontal.

ART. 26. O avaliador fica obrigado a fornecer feedback ao avaliado,
esclarecendo-lhe os aspectos significativos ocorridos no periodo, pontos fortes do seu
desempenho e outros em que deva melhorar, bem como medidas a serem tomadas para
a sua melhoria.

SECAOI
DO BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ART. 27. O Boletim de Avaliacdo de Desempenho — BAD a ser aplicado no
processo de mobilidade funcional dos servidores piblicos municipais para a concessio
da promogio horizontal € o constante do Anexo 2 deste Decreto.

ART. 28. Para o preenchimento do Boletim de Avaliacio de Desempenho
deverd ser observado o seguinte:

I- Para cada fator de competéncia serdo estabelecidos indicadores de
desempenho e os aspectos que deverdo ser considerados para
avaliar o desempenho do servidor;

II- Para aferir cada indicador de desempenho deverdo ser utilizados
0s pardmetros como referéncia para atribuicio de pontuagio,
avaliando o grau de desempenho do servidor em cada indicador
de desempenho:

III-  Todos os indicadores de desempenho deverdo ter pontuagdo
atribuida;

IV- Os indicadores de desempenho que ndo tiverem atribuidos
nenhuma pontuacdo serdo considerados como valor "zero".wﬂ_\
fins de calculo do resultado da avaliagao. P

S
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e, pelo servidor, que manifestara sua concordancia ou discordancia como a avaliagdo
realizada.

§1° - Na hipétese de o servidor discordar da avaliag@o realizada, devera
expor e justificar as razdes de discorddncia em requerimento, datando-o.
assinando-o e encaminhando-o a area de pessoal ou de recursos humanos.

§2° - Caso o servidor se recuse a assinatura do instrumento de avaliagdo,
deverd ser reduzido a termo juntamente com outras duas testemunhas, servidores
publicos e lotados na mesma unidade administrativa do avaliado, que o datario e
assinardo.

ART. 30. Em quaisquer situacdes o servidor tem direito a copia do Boletim de
Avaliacdo de Desempenho aplicado.

ART. 31. O Boletim de Avaliagdo de Desempenho podera ser revisto e ajustado.
anualmente, a critério da autoridade competente.

SECAO 11
DA FORMA DE AVALIACAO

ART. 32. A avaliacdo de desempenho serd efetuada através da chefia imediata e
referendada pela chefia mediata, sob a supervisdo geral da drea de pessoal ou de
recursos humanos.

Pardgrafo tnico — O chefe imediato do servidor deverd participar de
todas as etapas do processo de avaliagdo, tendo direito a voz e voto.

ART. 33. A avaliagdo de desempenho serd representada pelos pardmetros e
correspondentes pontos assinalados no formulério especifico do Boletim de Avaliagdo
de Desempenho.

ART. 34. A chefia imediata do servidor definird a pontuagéo de cada indicador,
de acordo com o desempenho do avaliado, como segue:

I- Insatisfatorio: pontuagao igual a um (1), indica baixo desempenho
no indicador, demonstrando que o servidor possui muita
dificuldade na execucfo das suas atribuicdes:

I1- Regular: pontuagdo igual a dois (2), indica desempenho moderado
no indicador, demonstrando que o servidor possui alguma
dificuldade na execug@o das suas atribuicdes;

ITII-  Satisfatério: pontuagdo igual a trés (3), indica desempenho que
atende as expectativas em relagio ao indicador;

IV-  Muito bom: pontuacdo igual a quatro (4). indica que o servidor
atende ao indicador com competéncia; I i

7
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Acima das expectativas: pontuagdo igual a cinco (5), indica que o
servidor atende ao indicador com extrema competéncia.
superando as expectativas.

ART. 35. O Boletim de Avaliagdo de Desempenho, devidamente validado pelo
servidor e pelos superiores hierarquicos diretos, deverd ser encaminhado a drea de
pessoal ou recursos humanos, que concluird o processo de mobilidade funcional e o
encaminhard para a validagdo da Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho.

ART. 36. Para todos os efeitos, tera direito a promogdo horizontal, desde que o
processo todo tenha sido concluido e validado pela Comissdo Especial de Avaliacio de
Desempenho, o servidor que vier a falecer, sem que tenha sido decretada para efeitos de
percebimento pecunidrio a qualquer época.

ART. 37. Néo sera avaliado o servidor que. durante o ano. estiver afastado do
exercicio do emprego permanente ao qual € titular por periodo igual ou superior a
sessenta dias.

Paragrafo unico — No caso especifico do caput deste artigo, a contagem
de tempo de exercicio no emprego permanente sera interrompida durante o afastamento
do servidor, reiniciando a contagem no dia do seu regresso ao exercicio do emprego.

ART. 38. A autoridade competente podera tornar sem efeito promogdo indevida,
promovendo em seguida, quem de direito.

CAPITULO IV
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ART. 39. A Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho tem por
finalidade o acompanhamento e a validagdo do processo de avaliagdo funcional, em
regime de cooperagdo com a drea de pessoal ou de recursos humanos do 6rgdo de
lotagdo do servidor municipal.

ART. 40. A comissido Especial de Avaliagdo de Desempenho sera instituida pela
autoridade competente do Chefe do Poder Executivo.

§1° - A Comissdo serd composta por até cinco (5) membros que nio
estejam, na ocasido, ocupando emprego ou fun¢do de confian¢a dos quais
possam ser exonerados ad nutum.

§2° - No ato de criagdo da Comissdo, a autoridade competente deverd
indicar o servidor publico municipal que a presidira.

§3° - Nio podera ser designado para compor a Comissdo servidor publico
que ndo tenha cumprido pelos menos setecentos ¢ trinta (730) dias de servigo
publico municipal. il
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ART. 41. A Comissdo Especial de Avaliagio de Desempenho definird a sua
forma de funcionamento, com a aprovagio da autoridade competente.

ART. 42. Os membros da Comissio reunir-se-d0 para analisarem os Boletins de
Avaliagdo de Desempenho e apurarem da pontuacido atribuida ao servidor avaliado,
emitirem o parecer conclusivo, apreciarem recursos e emitirem relatorios.

ART. 43. Nos dias de reunidao da Comissdo Especial de Avaliacio de
Desempenho seus membros ficardo afastados de suas atividades normais, sem prejuizo
funcional e remuneratério.

Pardgrafo unico — Nio serd devido nenhum acréscimo salarial aos
membros da Comissio Especial de Avaliagio de Desempenho pelo exercicio
dessa atividade.

ART. 44. A Comissdo podera, a qualquer tempo, utilizar-se de todas as
informagoes existentes sobre o servidor avaliado, bem como realizar diligéncias junto as
chefias, solicitando, se necessirio, a revisdio das informagdes, a fim de corrigir erros,
inconsisténcias ou omissoes.

ART. 45. A Comissdo encaminharé a drea de pessoal ou recursos humanos, os
respectivos formuldrios devidamente preenchidos, com parecer tnico, seguido da
identificacdo e assinatura de todos os seus membros e do chefe imediato do servidor.

ART. 46. De posse de todas as informagdes, a Comissdo emitira parecer, cuja
ciéncia sera dada ao servidor, possibilitando defesa por escrito, no prazo de até dez (10)
dias.

Paragrafo inico — Serd encaminhada ao servidor a cdpia do Boletim de

Avaliagdo de Desempenho aplicado.

ART. 47. Recebida a defesa, a Comissdo podera reconsiderar ou encaminhar a
defesa para apreciagio da Autoridade Superior no prazo maximo de cinco (5) dias do
recebimento dos autos.

Pardgrafo inico - Na hipétese de reconsideracdo, a Comissdo confirma

a promogdo, o expediente sera encaminhado a area de pessoal ou de recursos

humanos para providéncias cabiveis.

ART. 48. A drea de pessoal ou de recursos humanos tomard as providéncias
cabiveis e fard as anota¢des devidas no prontudrio e na carteira profissional do servidor,
se for o caso.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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ART. 49. As avaliagbes de desempenho individual serdo utilizadas como
instrumento de gestdo, com a identificagdo de aspectos de desempenho que possam ser
melhorados por meio de oportunidades de capacitagdo e aperfeicoamento profissional.

ART. 50. A andlise de adequagdo funcional visa a identificar as causas dos
resultados obtidos na avaliagdo de desempenho e servird de subsidio para a adogio de

medidas que possam propiciar a melhoria do desempenho do servidor.

ART. 51. Fica a 4rea de pessoal ou de recursos humanos, autorizada a expedir os
atos necessarios a execug¢io deste Decreto.

ART. 52. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio. revogando-se
as disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE.

CUMPRA-SE.

Santa Cruz da Conceigdo, 01 de julho de 2013.

~

/\m\ S —‘e S—m
OSVALDO MARCHIORI
PREFEITO MUNICIPAL

Registrado e publicado com afixagdo nos lugares de costume nesta Prefeitura. com
arquivamento no Cartério de Registro Civil ¢ Anexos local, na data supra.
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Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigdo

Estado de Sao Paulo

ANEXO 1: MANUAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1. A avaliacdo de desempenho do servidor publico ocupante de emprego
permanente, tem por objetivo, a mensuracao do desempenho do empregado
publico para efeitos da concessdo da promogédo horizontal e identificar, ao
longo desse processo, possiveis caréncias a serem sanadas por meio de
cursos de capacitagdo e treinamentos que a administragdo municipal devera
propiciar, visando a qualidade na prestacao dos servigos publicos.

2. O avaliado é o servidor municipal admitido para o exercicio de emprego
permanente em razao da aprovagao em concurso publico.

3. A avaliagéo do servidor sera realizada pelo chefe imediato e referendada
pelo chefe mediato, na forma disposta neste Regulamento.

4. O processo de avaliagao dar-se-a em trés etapas, de acordo com o disposto
nos incisos | a Il, do artigo 9°, deste Decreto.

5. O Boletim de Avaliagao de Desempenho — BAD, é o instrumento a ser
utilizado para a avaliagao do desempenho em cada um dos periodos a que se
refere o inciso 4.

6. O desempenho sera apurado por meio da pontuacdo atribuida aos
indicadores elaborados para cada um dos fatores de competéncia, elencados e
conceituados nos incisos de | a X do artigo 21, deste Decreto.

7. As chefias imediata e mediata do servidor devem inteirar-se de todo o
conteudo deste Decreto, antes de iniciar o processo de avaliagdo de seu
subordinado.

8. Os campos “‘Denominagdo do Orgédo’, “ldentificacdo do Avaliado’,
‘Identificagéo da Chefia Mediata”, “Identificacdo da Chefia Imediata”, “Dados da
Avaliagdo” e o “Historico das Avaliagdes’, devem estar devidamente
preenchidos.

8.1 Esses campos serao preenchidos, antes do BAD ser encaminhado a chefia
imediata, pela area de pessoal ou, quando for o caso, pelo érgao setorial
correlato, onde estiver lotado o servidor.

9. A chefia imediata, antes de iniciar o processo de avaliagédo, deve observar e

conferir se os campos descritos no inciso anterior estdo corretamente
preenchidos.
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10. O quadro “Parametros para Atribuicdo de Pontuacado”, estabelece os
conceitos de avaliagdo e a pontuagao a ser atribuida para cada indicador do
respectivo fator de competéncia, de acordo com o desempenho do servidor.

10.1 O boletim & composto de dez (10) fatores de competéncias, com quatro
(4) indicadores cada um, perfazendo um total de quarenta (40) indicadores.

10.2 Os niveis de proficiéncia em cada um dos fatores sdo equivalentes a pontuacao
atribuida e estao indicados na escala de um (1) a cinco (5) pontos.

10.3 Todos os indicadores deverao ter a pontuacao atribuida.

11. Ao término da aplicagéo do instrumento de avaliacao, a chefia imediata
dara ciéncia ao servidor avaliado.

12. O servidor, na presenga da chefia, devera verificar se foram atribuidos os
pontos para cada um dos indicadores e se todos os campos citados no item 8
estao devidamente preenchidos.

13. A chefia imediata assinara o BAD na presenca do avaliado, que
manifestara no campo especifico sua concordancia ou nao com a avaliacdo
realizada, assinando e datando o respectivo instrumento de avaliagao.

14. Feito isso, o BAD sera encaminhado para referendo da chefia mediata do
avaliado, que o encaminhara a area de pessoal ou de recursos humanos, para
dar continuidade ao processo de avaliagdo de desempenho.

15. Recebido o BAD pela area de pessoal, ou orgao setorial correiato, e
verificado a sua conformidade, sera o mesmo encaminhado a Comissao
Especial de Avaliagdo do Desempenho, para analise e conclusao do processo
de avaliacao.

16. A analise e parecer final sobre a avaliacao do desempenho do servidor sera
levada a efeito por meio da Comissao Especial instituida para esse fim.

17. Os membros da Comissao deverao ter dominio sobre a legislagao relativa a
Avaliacao de Desempenho dos servidores municipais.

18. Detectada pela Comissao Especial qualquer inconsisténcia quanto ao
preenchimento do Boletim de Avaliagdo de Desempenho — BAD, este sera
devolvido a unidade de recursos humanos ou de pessoal, para as providénci
cabiveis. )
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19. A area de pessoal ou de recursos humanos definira a nota final de cada
avaliacao efetuada, de acordo com a formula abaixo:

nota no BAD = soma da pontuacio obtida pelo funcionario x 0,05

20. A aplicagao da férmula acima transformara a nota final de cada servidor em
um numero de zero (0,00) a dez (10).

21. Para ter direito a promocao horizontal, o servidor tera que obter a média
minima de sete (7) pontos, apurados no BAD, nas avaliacbes a que for
submetido nos termos deste Decreto.

22. De acordo com o disposto no artigo 13, deste Decreto, @ média final do
servidor, serao acrescidos os pontos adquiridos, em virtude da participagao em
cursos de qualificacdo e aperfeicoamento profissional.

23. Quando ocorrer a terceira avaliagao, no término do periodo aquisitivo para
a promoc¢ao horizontal, sera definida a média final, obtida das trés (3)
avaliacdes, calculada com a aplicagao da seguinte formula matematica:

o I nota + 2" nota + 3" nota
Média,. ,..; = 3 +ZPOntos—cursos

23.1 Esta formula definira a média final, de cada servidor em um numero de
zero (0) e treze (13) pontos.

23.2 O valor zero (0,00) somente sera atribuido ao servidor que, por alguma
razao, nao for avaliado.

24. Concluida todas as fases do processo de avaliagao, a Comissao Especial
de Avaliagdo de Desempenho emitird parecer sobre o processo de avaliagao
de desempenho, definindo a média final relativa as avaliagbes a que se
submeteu o servidor municipal.

24.1 No campo especifico desse boletim emitira o parecer sobre o processo de
avaliacao, o qual devera ser assinado por todos 0s seus membros.

25. O Boletim de Avaliacdo de Desempenho — BAD e o parecer emitido pela
Comissao sera encaminhado a area de pessoal ou de recursos humanos, do

6rgao de lotagao do servidor, ik
CHN.RJ. 44.751.725/0001-97
Rua Versador Juvenal Leme Mourdo, 770 — fone/fax. (19) 3567.9200 - CE®:13.625.000 &

k



Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigdo

Estado de Sao Paulo

26. Caso o servidor discorde do resultado de sua avaliagdo, podera desta recorrer, nos
termos deste decreto.

27. O Boletim de Avaliacdo de Desempenho deve ser preenchido, exclusivamente,
pela chefia imediata, sendo vedada a transferéncia dessa atribuicdo, sob pena de
responsabilizacao.

28. Em caso de impossibilidade da chefia imediata formalizar a avaliagéo do servidor,
a avaliacao ficara a cargo de seu substituto ou da chefia mediata.

29. A chefia imediata deve dar ciéncia ao servidor do resultado final da
avaliagao no dia subsequente ao do recebimento da nota final, encaminhada
pela area de pessoal ou de recursos humanos, do érgao de lotacdao do
servidor.

29.1 O célculo da nota final da avaliagcao sera feita pela area de pessoal ou de
recursos humanos, no prazo de até trés (3) dias uteis, contados da data de
recebimento do Boletim de Avaliagao de Desempenho.

30. A chefia imediata devera encaminhar o Boletim de Avaliagdo de
Desempenho apos a validagcao efetuada, devidamente preenchido e com as
respectivas assinaturas no campo “VALIDACAQ’, a area de pessoal ou de
recursos humanos até o terceiro (3°) dia util da data de conclusao de todo o
processo, inclusive da ciéncia do servidor.

31. Na hipotese de recusa pelo servidor avaliado em assinar qualquer uma das
notificacdes do processo de Avaliacdo de Desempenho, o chefe imediato devera
registrar o fato, colhendo a assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas
no BAD.

31. Cabhe ao avaliado tomar conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos
conceitos a serem utilizados no sistema de Avaliagdo de Desempenho.

32. Compete a chefia imediata do servidor avaliado:
32.1 Avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor, de acordo

com a legislagéo pertinente e com base nas orientagdes relativas aos instrumentos
existentes.

32.2 Ter conhecimento prévio da legislagéo pertinente, das normas, dos critérios e dos
conceitos do sistema de avaliagdo de desempenho dos servidores do Municipio.

32.3 Manter sempre o servidor informado sobre o processo de avaliagé%

desempenho. /\_)
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32.4 Notificar o servidor da nota final de sua avaliagdo no primeiro dia util apds o
recebimento da informacado oficial emitida pela area de pessoal ou de recursos
humanos do 6rgao de lotacéo do servidor.

32.5 Decidir sobre os pedidos de reconsideragéo apresentados pelo servidor avaliado.
33. Compete ao chefe mediato do servidor:

33.1 Validar o Boletim de Avaliacdo de Desempenho.

33.2 Decidir sobre os recursos interpostos pelo servidor avaliado.

34. Compete a area de pessoal ou de recursos humanos:

34.1 Comunicar as chefias imediata e mediata, o periodo de avaliagdo de
desempenho de cada servidor.

34.2 Efetuar o célculo do tempo de efetivo exercicio de cada servidor no ciclo de
desempenho.

34.3 Informar a chefia imediata os servidores que estdo aptos a participarem do
sistema de avaliacdo de desempenho.

34.4 Disponibilizar os Boletins de Avaliagdo de Desempenho por servidor,
devidamente identificados, conforme definide neste decreto regulamentador e
respectivo Manual.

34.5 Coordenar e acompanhar as atividades de avaliagado de desempenho do servidor.

34.6 Prestar orientacdes, sempre que necessario, as chefias imediata e mediata do
servidor avaliado.

34.7 Encaminhar a Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho os boletins com
as avaliacoes efetuadas.

34.8 Realizar o calculo do nota final de cada avaliagéo efetuada e o calculo da media
final das trés (3) avaliagGes acrescida da pontuacéo relativa a participagao em cursos
de aperfeicoamento e qualificacéo profissional.

34.9 Fornecer a Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho ou a autoridade
competente para analise dos recursos todos os documentos referentes ao processo
administrativo de avaliagdo de desempenho, no prazo maximo de trés (3) dias Uteis, a
contar da data da solicitacao.

34.10 Notificar o servidor acerca da decisao dos recursos, no prazo maximo de }o«s"\
(2) dias uteis, contados a partir do recebimento das referidas decisdes. / //
o

CN.PJ. 44.751.725/0001-97

Rua Vereador Fuvenal Leme Mourdo, 770 — fone/fax_(19) 3567.9200 - CEP: 13.625.000



Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigdo

Estado de Sdo Paulo

34.10 Arquivar em prontuario os documentos constantes do processo de cada
Avaliagéo do Desempenho e efetuar os registros pertinentes dos resultados obtidos.

35. Compete, ainda, a area de pessoal ou de recursos humanos garantir que a
avaliagdo seja realizada no prazo determinado, com a eficacia e eficiéncia
necessarias.

36. Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade competente do orgéo de
lotagcao do servidor.
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ANEXO 2: BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
DENOMINACAO DO ORGAO:
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome

Data da Admissao: ----/-—-/-——-
Emprego :

Unidade de Exercicio:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Emprego ou Fungdo de Confianca:
Unidade de Exercicio:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA MEDIATA
Nome:

Emprego ou Fungao de Confianga:
Unidade de Exercicio:

DADOS DA AVALIAGCAO

Avaliagao Numero @ @
Periodo Aquisitivo para a Avaliagdo: Ede mmmmf e[ mmem A -—--I--I------I

PARAMETROS PARA ATRIBUICAO DE PONTUAGCAO

Pontuacéo Conceito Descricéo

1 Insatisfatorio Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando
que o servidor possui muita dificuldade na execucéo
das suas afribuicdes.

2 Regular Indica desempenho moderado no indicador,
demonstrando que o servidor possui alguma dificuldade
na execucéo de suas airibuicées.

3 Satisfatorio Indica desempenho que atende as expectativas
| minimas em relacéo ao indicador.
4 Muito Bom Indica que o servidor atende ao indicador com
| competéncia. ]
5 Acima das Indica que o servidor atende ao indicador com extrema
Expectativas competéncia, superando as expectativas.
a
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FATORES DE COMPETENCIAS

1 Atengao

O fato de o servidor ser concentrado e alerta naquilo que faz, dar atengdo as
informacdes prestadas por colegas ou superiores hierarquicos, ter capacidade de
entender os assuntos abordados, fazer perguntas pertinentes e concentrar-se na
realizagdo de suas tarefas.

1.1 Executa suas tarefas com atencéo e interesse?

1.2 Demonstra concentracdo quando no desempenho de suas
tarefas?

1.3 Compreende as instrugdes recebidas para a execucédo de
suas atividades?

1.4 Se expressa com clareza e objetividade?

ol o T o [

eol o T [eo]

NN

lnl on | o [en]

Sl

2 Confiabilidade
O servidor ser responsavel e cumpridor de suas obrigagdes e compromissos,
assumindo os riscos € as consequéncias de suas acgdes.

21E leal com os colegas e com a instituicao? z :2? E E EJ
2.2 E responsavel, cumpre suas obrigacbes e seus
. 1 (2 [3 |4 |5
Compromissos? | e
2.3 Conhece as atribui¢cdes do cargo que ocupa? 1 (2 |3 [4 |5
2.4 Demonstra conhecimento no desempenho de suas
o 1 12 |3 (4 |5
atividades? o e B |
3 Disciplina

Exercer o emprego permanente respeitando a ordem e as leis, observande e
cumprindo as normas e regulamentos do érgado publico municipal e respeitando a
hierarquia estabelecida.

3.1 Aceita as orientagdes dadas pela chefia e/ou companheiros _1

mais experientes?

3.2 Apresenta-se no servigo nos horarios predeterminados? 1
1
1

3.3 Informa & chefia quanto as auséncias temporarias no horario
do expediente?
3.4 Cumpre adequadamente a jornada de trabalho?

NN NN

W) W L] W I
B N I
ol o i O |
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4 Flexibilidade
Reagir positivamente as situagdes inesperadas e de mudancas e facilidade de
adaptacéo na utilizacdo de novos métodos e procedimentos.

4.1 Adapta-se facilmente em novos ambientes de trabalho?

4.2 E cortés no trato com os colegas e as pessoas de modo
geral?

4.3 Demonstra disposicéo para realizacéo de novas tarefas?
4.4 Age com equilibrio e habilidade em situagdes de conflito?

[ Teol oo Teol

5 Iniciativa
Antecipar-se na proposi¢cdo de ideias, na realizacdo de atividades e demonstrar
disposiga@o para aprimorar as tarefas.

5.1 Executa seu trabalho com autonomia e independéncia?

5.2 Demonstra interesse em aprender novas formas de
desempenhar suas fungdes?

5.3 Contribui com ideias e sugestdes para melhorar o
desempenho da sua area de atuacéao?

5.4 Consegue identificar qual tarefa & prioritaria?

NS EN

EESEE SRS
ol o [ no In
ol o [ o ol

6 Integridade
A atuag&o com probidade e retiddo, agir com ética e ter consciéncia de seu papel
social no servigo publico.

6.1 Age com ética e integridade no desempenho de suas [, [ [ [ [
fUnGS 1 12 |3 |4 |5
ungdes? o B ] L
6.2 Tem consciéncia da importancia social de seu trabalho para
g 1 (20 |3 [4] |5
a coletividade? el |G B 2N |
6.3 Responde com objetividade e cordialidade os
. . . ; ) 1 (2 [3 |4 |5
questionamentos feitos pelos superiores imediatos e colegas? | | |7 |7 |7 |
6.4 Demonstra ter integridade e discricdo com relagcdo a vida
; 1 12 (3 (4 |5
funcional e pessoal? e s =S B[S

7 Organizagao
Ser capaz de organizar adequadamente o ambiente e sua rotina de trabalho.

7.1 E organizado no desempenho de suas atividades?

7.2 Evita o desperdicio de materiais e outros insumos?

7.3 Contribui efetivamente para a consecugdo das metas
estabelecidas para a sua unidade?

7.4 Mantém o ambiente de trabalho organizado?

8 Produtividade /\
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Desempenhar suas tarefas com conhecimento e habilidade, cumprindo as metas
estabelecidas e priorizando as atividades de maior relevancia e urgéncia.

8.1 Executa seu trabalho com zelo e qualidade? (1 [2 [3 [4 [5
8.2 Demonstra aptiddo e habilidade no desempenho de suas 1 12 13 |4 |5
atividades? o I
8.3 Utiliza adequadamente os recursos e equipamentos 1 12 (3 |4 |5
disponiveis? el 1 e |
8.4 E participativo e auxilia os companheiros na execucgdo de

suas atividades? el R EE BN B
9 Qualidade
Apresentar postura de busca continua da qualidade dos servigcos que executa.

9.1 Faz avaliagdo de seu trabalho e, quando necessario, 7 o 13 |4 |5
redireciona a pratica? i IS B [
9.2 Contribui com ideias e acdes para melhorar a execugao das 1 12 13 |4 |5
atividades? | S| A S
9.3 Busca alternativas mais eficazes para atingir as metas 1 12 (3 |4 |5
estabelecidas para sua unidade? B . o o e
9.4 Demonstra qualidade no que faz, atingindo o resultado 1 12 (3 |4 |5
esperado? B Bm = B BN

10 Trabalho em Equipe

Ser capaz de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional
participativa e colaborativa, aceitando a premissa de que cada um tem contribuicdes a
oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugdo dos objetivos do grupo de
trabalho.

10.1 E participativo e compartilha seus conhecimentos e sua
experiéncia com os colegas?

10.2 Colabora com os colegas e a chefia, na solucdo de
problemas correlacionados ao trabalho?

10.3 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe
de trabalho, motivando-a?

10.4 Busca com a equipe alternativas para as dificuldades
cotidianas de trabalho?

et e e s

s ]
(o lalalaol

[ e |

D

VALIDAGAO

\

6 ) /
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CHEFIA IMEDIATA
Nome:
Data: —/-—/~—. Assinatura:
SERVIDOR DE ACORDO|[ | NAOCONCORDO:[ | |
Nome:
Data: --/~-/-—-. Assinatura:
CHEFIA MEDIATA
Nome:
Data; ~/--/-——. Assinatura:
DA SEGCAO DE PESSOAL
 Primeira Avaliagdo - Ano de Referéngi;mi NOTA FINAL| _

Data da Conclusao do Processo: -—--f-==-faaeaev ;

Nome do responsavel pela nota final:

Assinatura do responsavel pela nota final:

Segunda Avaliagéo - Ano de Referéncia | NOTA FINAL |
Data da Conclusao do Processo: ——--f-=--f-maeex,

Nome do responsavel pela nota final:

Assinatura do responsavel pela nota final:

o N

/ /\/
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Terceira Avaliagido - Ano de Referéncia NOTA FINAL
Data da Conclusao do Processo: ----/---femn-x- i

Nome do responsavel pela nota final:

Assinatura do responsavel pela nota final:

Meédia das 3 Avaliagoes: Pontuagao dos Cursos:
MEDIA FINAL : [ |
APTO PARA PROMOGAO: SiM | NAO [ ]

Data da Conclusdo do Processo: ----/-===f-=nm-- :

Nome do responsavel pela média final:

Assinatura do responsavel pela média final:

PARA A COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Nome:

Emprego: Unidade:
Data: -—-/--—f=mmemx. Assinatura:

OBSERVACOES:

? g /
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COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO

PARECER
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MEMBROS PERMANENTES DA COMISSAO ESPECIAL

Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigdo

Nome:
Emprego:

Orgéo:

Unidade de Exercicio:;

Data: /

Assinatura:

Nome:
Emprego:

Orgao:

Unidade de Exercicio:

Data: /

Assinatura:

Nome:
Emprego:

Orgao:

Unidade de Exercicio:

Data; /

Assinatura:

C.N.@®.J. 44.751.725/0001-97
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Emprego:

Orgéo:
Unidade de Exercicio:

Data: / /

Assinatura:

Nome:

Emprego:

Orgéo:

Unidade de Exercicio:

Data: / /

Assinatura:

MEMBRO TRANSITORIO (CHEFIA IMEDIATA)

Nome:
Emprego:
Orgao:

Unidade de Exercicio:

Data: / /
Assinatura;
Encaminhe-se a Secéo de Pessoal em / /\
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