PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Lino dos Santos, s/n° - Jardim Cana — Fones (14) 3375-9500 — CEP 18935-000
CNPJ/MF 57.264.509/0001-69

DECRETO N° 2.033, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2019.

Dispde sobre regulamentagdo da Lei n® 317, de 20 de setembro de 2019, que dispde sobre o Sistema
de Avaliacdo Funcional Peridédico de Desempenho dos Servidores Plblicos Municipais de Espirito Santo
do Turvo e da outras.

CONSIDERANDO o0 que determina a Lei Organica do Municipio de Espirito
Santo do Turvo;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 2°, da Lei n® 317, de 20 de setembro
de 2019, que institui dispGe sobre o Sistema de Avaliagdo Funcional Periddico de
Desempenho dos Servidores Publicos Municipais de Espirito Santo do Turvo e d& outras
providéncias;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a aplicagdo de Avaliacao
aos servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os servigos publicos municipais
relacionados a eficiéncia, moralidade, impessoalidade, e ao atendimento a populagdo do
Municipio;

AFONSO NASCIMENTO NETO, Prefeito Municipal de Espirito Santo do
Turvo, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Capitulo I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Ficam instituidos os critérios e procedimentos para a avaliagao e
concessio de Gratificacdo por Desempenho, na Administragdo Municipal.

§ 1°. A avalicdo prevista neste Decreto sera realizada pela chefia imediata do
avaliado ou por Comissdo de Avaliagdo, com a validagdo pelo Secretario da Pasta ou do
Diretor do departamento ao qual o avaliado esta subordinado.

§ 2°. As avaliagdes serao processadas mensamente e surtirao efeitos
financeiros no més subsequentes ao seu processamento.

§ 3°. No caso de ndo avaliagdo do funcionario publico pela chefia do servidor
por culpa deste, ndo obstard o pagamento do valor devido a titulo de Gratificagdo, devendo
ser instaurado procedimento administrativo contra a chefia omissa.

§ 490, A avaliacdo de desempenho dos servidores estdveis tem por finalidade
aferir a aptiddo do servidor para exercicio das atribuicgdes do cargo, estimular o
desempenho e a produtividade do mesmo e servir como instrumento para o planejamento
da gestdo de pessoal e para as agdes de desenvolvimento profissional.

§ 59. Sao objetivos especificos das avaliagdes de desempenho:




PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO TURVO

ESTADO DE SAO PAULO
Rua Lino dos Santos, s/n° - Jardim Canaa — Fones (14) 3375-9500 — CEP 183835-000
CNPJ/MF 57.264.509/0001-69

I - colaborar com o planejamento de agdoes em gestao de pessoas;

IT - gerar informagdes que subsidiem as atividades de movimentagao interna,
acompanhamento funcional, entre outros;

III - identificar os servidores aptos a promogao;

IV - estimular a adogd@o de praticas gerenciais voltadas para o planejamento
do desempenho e o desenvolvimento profissional do servidor;

V - indicar as varidaveis que interfiram no desempenho do servidor,
subsidiando agdes que possam minimizar e/ou eliminar dificuldades laborais;

VI - promover agdes para o desempenho satisfatério dos servidores e para o
alcance dos objetivos organizacionais; e

VII - aferir o desempenho do servidor, reconhecer suas potencialidades e
. deficiéncias.

Art. 2°. O Formulario de Avaliagcao de Desempenho, constante no Anexo
Unico deste Decreto, deverd ser preenchido pela chefia imediata do servidor avaliado, do
Secretario da Pasta ou do Direitor de Departamento e devera conter obrigatoriamente a
data da avaliacdo, o periodo de avaliagdo, a assinatura do avaliado, da chefia imediata e do
Secretario da Pasta ou do Direitor de Departamento.

Paragrafo Unico. O preenchimento correto do formuldrio, mencionado no
caput deste artigo, sera de responsabilidade da chefia imediata, bem como o cumprimento
dos prazos de sua devolugao ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 3°. A avaliagdo sera realizada mensalmente, com base no desempenho
do periodo, com a participagao no processo de Avaliagao:

I - do servidor nomeado para cargo de provimento efetivo;

II - da chefia imediata, na funcdo de avaliador ou da Comissao de Avaliagdo
‘ de Desempenho quando houver necessidade.

Paragrafo Unico. Os participantes do processo de Avaliagdo tém
responsabilidade compartilhada no alcance dos objetivos descritos no art. 2°.

Art. 4°. O processo de avaliagdo prevé a realizagdao das seguintes fases:

I - planejamento - ocorre no inicio de cada periodo avaliativo, com a
negociacdo das atividades que serdo executadas pelo servidor, o estabelecimento de
objetivos e metas, quando for o caso, a identificagdo dos recursos necessarios para
alcanca-los e o esclarecimento dos fatores de avaliagdo que serdo considerados no periodo;

II - acompanhamento - ocorre durante todo o periodo avaliativo, com o
objetivo de assegurar que a execugao corresponda ao que foi planejado e de propiciar ao
servidor informagdes quanto as potencialidades e possiveis desvios na execugdo do
trabalho, levantando fatores que poderdo interferir no desempenho e agdes para sanar os
problemas detectados;
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III - avaliagdo de desempenho - é a fase do periodo avaliativo que consiste
na comparagdo dos resultados alcangados, com os objetivos previamente definidos e na
andlise e julgamento dos comportamentos observaveis no desempenho das tarefas
inerentes ao cargo ocupado pelo avaliado.

Paragrafo Unico. A pedido do avaliador ou do avaliado podem ser anexadas
ao processo de avaliagdo de desempenho as comunicagdes escritas entre as partes no que
se refere a atribuicao e ao cumprimento de tarefas.

Art. 5°. A fase de avaliagdao de desempenho a que se refere o inciso III do
artigo anterior é realizada em trés etapas complementares:

I - auto avaliagao do servidor;
I - avaliagdo da chefia;
‘ III - avaliagd@o conjunta.

§ 19. A avaliagdo conjunta de que trata este artigo € feita pelo avaliado e
pelo avaliador, apods realizadas a auto avaliagdo e a avaliacdo feita pela chefia,
individualmente.

§ 2°. Nao havendo consenso na avaliagdo conjunta, o servidor e a chefia
imediata deverdo descrever suas razoes para as Notas no Formulario de Avaliacdo de
Desempenho e permanecerd no formulario a nota atribuida pela chefia imediata, até
andlise de eventual recurso, a ser protocolado pelo interessado no prazo de 3 (trés) dias da
avaliagao.

§ 39 A transferéncia do servidor entre as diferentes unidades
administrativas s6 podera ser efetivada ap0s a realizacdo da avaliacao pela chefia imediata.

Art. 6°. O servidor cedido deve ser avaliado pelo 6rgao cessionario, com
observancia dos critérios estabelecidos neste Decreto.

Art. 7°. Os critérios da Avaliagdo de Desempenho serao aferidos em
. formulario préprio e individual, conforme disposto no Anexo I deste Decreto.

Paragrafo Unico. Para a avaliagdo dos quesitos qualidade do trabalho e
produtividade no trabalho serd considerada a participagao em eventos de capacitagdo e o
aproveitamento de tais eventos para a melhoria do desempenho profissional,
especialmente no que diz respeito aos cursos ofertados pela Administragao.

Art. 8°. Os periodos que nao sdo considerados como de efetivo exercicio
importardo em interrupgdo na avaliagao de desempenho.

Paragrafo Unico. Encerrados os periodos descritos neste artigo, reinicia-se
a contagem do tempo, considerando-se o tempo laborado anteriormente.

Capitulo II
DAS COMPETENCIAS

SECAO I
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DO AVALIADOR E DO AVALIADO

Art. 9°. A fungao do avaliador é exercida:

I - pelo chefe imediato;

IT - pelo substituto designado, nos casos de impedimento da chefia imediata;
III - por Comissao formada com essa finalidade.

Art. 10. Ao avaliador compete:

I - conhecer e aplicar as normas e procedimentos deste Decreto na sua
unidade de trabalho;

II - participar, obrigatoriamente, caso haja, de treinamento referente 2a
avaliagao de desempenho;

III - acompanhar, orientar e avaliar sistematicamente o servidor no
desempenho de suas atribuicdes, promovendo reunides periddicas com o objetivo de
verificar o atingimento dos resultados propostos por ocasiao do planejamento;

IV - conduzir a avaliacdo de desempenho, viabilizando o dialogo e a
negociagdo nos casos de discordancia e mantendo o servidor ciente de seu desempenho
durante todo o processo de avaliagao;

V - identificar, com o servidor, as causas dos problemas detectados no
decorrer do processo de avaliacdo e solicitar, quando necessario, a intervengao;

VI - realizar a avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua supervisao
nos prazos estipulados;

VII - avaliar o servidor relativamente ao tempo em que esteve sob sua
subordinagao;

VIII - explicar ao servidor subordinado as razdes das notas de cada quesito
constante do Formuldrio de Avaliagéao de Desempenho;

IX - somar as notas consensuais de cada item avaliado, colocando o seu
resultado no campo especifico;

X - encminhar pedido para instauragcao de processo administrativo para
demissdo nos casos previstos na Lei Complementar n® 317, de 20 de setembro de 2019,
em especial o artigo 11, § 40,

Art. 11. Compete ao avaliado:

I - conhecer as normas e procedimentos deste Decreto;

II - comunicar a chefia imediata a ocorréncia de problemas ou dificuldades no
cumprimento de suas atividades, solicitando-lhe o suporte necessario;
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III - solicitar ao chefe imediato o esclarecimento de duvidas ou a sua
intermediacdo em questoes relacionadas ao seu desempenho;

IV - acompanhar a somatoéria das notas conjuntas obtidas em cada quesito,
devendo assinar somente apds o registro no campo especifico.

Art. 12. Compete conjuntamente ao avaliado e ao avaliador:
I - realizar a avaliagdo conjunta; e
IT - realizar, antecipadamente, as avaliacdes, nos seguintes casos:

a) exoneragao ou dispensa do cargo/fungao, da chefia imediata, em relagado
aos servidores que lhe sejam subordinados;

b) mudanca de lotagao da chefia ou do avaliado;
c) cessao do avaliador ou do avaliado para outro 6rgao;

d) qualquer outra ocorréncia durante o periodo avaliativo que ocasione
mudanca de avaliador.

SECAO II
DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 13. Compete & area de pessoal:

I - coordenar, monitorar, acompanhar, atualizar e operacionalizar todos os
processos da avaliagao de desempenho;

II - oferecer treinamento especifico e prestar assessoramento aos gestores e
servidores, com vistas a aplicagdo deste Decreto e em questdes relacionadas ao

desempenho funcional;

III - emitir, orientar e encaminhar os formuldrios de avaliagdo de
desempenho;

IV - fornecer dados para o acompanhamento funcional, quando solicitado;

V - monitorar o desempenho do servidor, adotando agdes cabiveis.

SECAO III
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E DA CHEFIA IMEDIATA

Art. 14. Compete a Comissao de Avaliagao de Desempenho:

I - zelar pela observancia dos procedimentos e dos critérios de avaliacao
previstos neste Decreto;
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II - mediar, quando necessario, negociacao entre avaliador e avaliado, em
caso de discordancia quanto a pontuacao atribuida na avaliacdo conjunta;

III - apreciar os recursos interpostos sobre o resultado da avaliagao de
desempenho, emitindo decisao;

IV - notificar avaliado e avaliador do julgamento de recurso;

V - solicitar pronunciamento do avaliador, com relacd@o ao recurso impetrado
pelo avaliado, sempre que necessario; e

VI - requisitar pareceres, orientacbes e atuagdo técnica especializada,
quando julgar necessario.

Art. 15. O formulario de avaliacdo de desempenho devera ser preenchido

.pela chefia imediata do servidor avaliado e devera conter obrigatoriamente a data da

avaliacdo, a assinatura do avaliado, do Secretario Municipal ou do Diretor responsavel pelo
6rgdo, da chefia imediata.

Art. 16. Serda de responsabilidade da chefia imediata o preenchimento
correto do formuldrio de avaliagdo de desempenho e o cumprimento dos prazos de
devolugcdo do formulario a area de pessoal.

Capitulo III
DA AVALIAC[\O DE DESEMPENHO OBJETIVA

Art. 17. Os itens assiduidade e pontualidade serdo avaliados de forma
objetiva, de acordo com os critérios estabelecidos neste Decreto.

Art. 18. A anadlise dos requisitos assiduidade e pontualidade sera feita de
‘ acordo com as informagdes apuradas pela folha ponto.

Art. 19. O item assiduidade serd avaliado de acordo com o numero de
auséncias ou faltas, justificadas ou nao, apresentadas pelo servidor no periodo de
avaliagdo, com diminuigdo da nota a medida em que houver quaisquer faltas, justificadas
ou ndo, de tal modo que:

I - nenhuma falta justificada ou injustificada: nota 1,00 (um);
II - a partir de 1 (uma) falta justificada ou injustificada: nota 0,00 (zero).

§ 1°. Considera-se como auséncia a falta ao trabalho que ngo seja objeto de
compensacgao previamente acordada e autorizada pela chefia imediata.

§ 2°. Qualquer falta acarretara a nota 0,00 (zero) ao item assiduidade.

Art. 20. O item pontualidade serd avaliado de acordo com os registros na
folha ponto do servidor, somando-se os atrasos e saidas antecipadas correspondentes ao
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periodo de avaliag@o, de tal modo que atrasos de até 5(cinco) minutos didrios corresponde
a nota 1,0 (um inteiro), com diminuigao da nota a medida em que for maior o nimero de
atrasos, na forma seguinte:

I - atrasos de 5 (cinco) até 7 (sete) minutos: nota 0,75 (setenta e cinco
centésimos);

IT - atrasos de 7 (sete) S (nove) minutos: nota 0,50 (cinquenta centésimos);
III - atrasos de 10 (dez) a 12 minutos: nota 0,25 (vinte e cinco centésimos);
IV - atrasos acima de 12 (doze) minutos: nota 0,00 (zero);

§ 10 Os atrasos e saidas antecipadas serdao considerados de acordo com o
horario de trabalho previamente determinado em norma interna.

§ 20 Eventuais atrasos ou saidas antecipadas que sejam objeto de
‘compensagéo previamente autorizada pela chefia ndo serao computados para a finalidade
do artigo anterior.

§ 30 Serda obrigatério constar expressamente na folha ponto a informacao do
prévio acordo para compensacgao dos atrasos e das saidas antecipadas, sem a qual, estes
eventos serao considerados como impontualidade para os fins deste artigo.

§40, Para fins de calculo deste artigo, os minutos de atraso serao calculados
pela soma dos minutos de atrasos totais dentro periodo e dividido pelo nimero de dias
desse periodo.

Capitulo IV
DAS REGRAS GERAIS EM RELACAO A AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 21. A avaliagdo de desempenho do servidor estavel deverd ocorrer
. mensalmente e a nota devera ser aferida obedecendo ao contido no Anexo ao presente
Decreto.

Paragrafo Unico. O prazo para a entrega da avaliagédo de desempenho na
area de recursos humanos serd até o dia 20 (vinte) do més de avaliacdo, improrrogavel.

Art. 22. Quando ocorrer a transferéncia, cessdo ou disposicdo funcional
deverd ocorrer a antecipacao da avaliagéo de desempenho.

§ 19 A autorizacdo de transferéncia, cessdo ou da disposicdao funcional soé
sera aceita se junto a ela for entregue a avaliagdo de desempenho antecipada.

§ 2° A avaliagdo de desempenho do servidor terd como nota maxima 10
(dez) pontos, e a nota dos quesitos assiduidade e pontualidade somente sera atribuida ao
final do periodo de avaliagdo, de acordo com os critérios estabelecidos neste Decreto.

Art. 23. O avaliador ou a Comissao de Avaliagdo devera indicar os
procedimentos necessarios para reduzir as dificuldades em relagdo ao servidor que obtiver
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nota inferior a 80% (oitenta por cento), considerada a nota atribuida ao final do periodo de
avaliacao.

§ 10 Para os servidores que obtiverem a nota na forma prevista no "caput”,
devera ser realizado um acompanhamento até que seja realziada nova avaliagdo.

§ 2° Obtendo o avaliado desempenho insatisfatério em 6 (seis) avalaiacdes,
sucessiva ou alternadamente no periodo de 12 (doze) meses deverd adotar as medidas
pertinentes, no que diz respeito ao encaminhamento para instauragdo de processo
administrativo para demissdo.

Art. 24. A apuracdo da nota final do periodo avaliativo € obtida pelo
somatoério simples de cada quesito da avaliagao funcional, considerando-se a nota
conjunta.

§1°0. A nota final da avaliagdo de desempenho sera de, no maximo, 10 (dez)
. pontos, sendo composta por todos os quesitos com avaliagdo maxima individual de 1,00
(um inteiro).

§ 2°. A nota total a ser considerada como insatisfatéria é aquela igual ou
inferor a 2,00 (dois inteiros).

Art. 25. Em caso de nao haver consenso entre avaliador e avaliado quanto a
pontuacdo a ser aferida a do instrumento de avaliagao, deve ser considerada a nota do
avaliador, cabendo ao avaliado assinalar o campo "Ciente e discordo da avaliagéo
registrada neste documento”.

Paragrafo Unico. O servidor que assinalar o campo "Ciente e discordo da
avaliacdo registrada neste documento" podera interpor recurso contra o resultado de sua
avaliagao.

Capitulo V
DOS RECURSOS

’ Art. 26. O servidor que discordar do resultado de sua avaliagdo poderd
interpor recurso, devidamente justificado, no prazo de 3 (trés) dias corridos a contar da
ciéncia da nota.

§ 19 Na exposicdo das razbes do recurso, o servidor deve ater-se aos
quesitos da avaliacdo que forem objeto de discordancia e aos fatos que evidenciam as suas
razoes.

§ 20 Serd indeferido o recurso interposto fora do prazo ou que ndo observar
o disposto no paragrafo anterior.

Art. 27. O recurso serd julgado no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a
contar de seu recebimento, podendo o avaliador solicitar pronunciamento e requisitar
informacdes e documentos.

Art. 28. Da decisdo do recurso cabe pedido de revisao enderegado ao Diretor
Muniicipal de Administracdo, no prazo de 3 (trés) dias a contar da ciéncia.
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Paragrafo Unico. No caso de ndo haver tempo habil para a decisdo final de
Recurso, devera ser suspenso o pagamento ao servidor da Gratfiicagdo, devendo no caso
de procedéncia do recurso, ser efetuado o pagamentos dos valores ndo pagos.

Capitulo VI
DAS DISPOSIC@ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Os prazos previstos neste Decreto sao contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado para o
primeiro dia Util seguinte o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente ou este seja
encerrado antes da hora normal.

Art. 30. Incumbe aos titulares das Secretarias e Diretorias zelar pelo fiel
cumprimento do disposto neste Decreto.

. Art. 32. A avaliagdo de desempenho na forma disposta neste Decreto
passara a ser aplicada a partir de novembro de 2019.

Art. 33. Os casos omissos serdo resolvidos pela drea de Recursos Humanos.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Espirito Santo do Turvo, 01 de noye€mbro de 2019.

{
Y

Afonso Nascimento Neto.
Prefeito Municipal

. Registrado nessa procuradoria sob

Ne 2255 em Chy 1 o9

Fisn°~—__livron°

Publicado por fixag8o no atrio
Da sede dasta PM nos termos do art.
99° da lsi organinz deste municipio.
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i (ANEXO I)
FORMULARIO DE AVALIACI\O DE DESEMPENHO DO SERVIDOR
Local/Data , de de 20
NOME: e
CARGO: i
PERIODO DE AVALIACAO: / /

ATRIBUTOS/CARACTERISTICAS

I QUALIDADE DE TRABALHO - participagdo na construgdo do planejamento
ou conhecimento do mesmo. Conhecimento atualizado e habilidade técnica

para o desenvolvimento das metas/tarefas. Conhecimento dos contelidos |

relacionados ao trabalho, de forma a favorecer o repasse de informagdes com |

prontiddo, precisdo, responsabilidade e ética.

PONTUACOES
| Exc. (1,0) Bom (0,75)
Reg (0,5) Insat. (0,25)

Inefic. (0,00)

II PRODUTIVIDADE NO TRABALHO - conhecimento das metas/tarefas
atribuidas no planejamento e da importancia de executa-las com
responsabilidade. Realizar as tarefas definidas no planejamento, com
qualidade: de forma correta, com menor custo e no tempo estabelecido.

Exc. (1,0) Bom (0,75)

Reg (0,5) Insat. (0,25)

Inefic. (0,00)

| solugbes adequadas ao desenvolvimento do trabalho.
| desenvolver e progredir profissionalmente, buscando os meios adequados ‘
| para adquirir novos conhecimentos e experiéncias relacionadas com sua area |

III INICIATIVA - agir em situagdes que requeiram prontiddo, apresentando
Interesse em se

| de trabalho e com a Instituic&o.

Exc. (1,0) Bom (0,75)

Reg (0,5) Insat. (0,25)

Inefic. (0,00)

"IV PRESTEZA - capacidade de perceber, idealizar e propor novas alternativas

para problemas, e reformular ou criar métodos e processos novos. Expressdo
de contelidos de forma clara e objetiva, de modo a favorecer o entendimento
das mensagens transmitidas. Abertura para o recebimento de mensagens

| com atencdo e cuidado.

'v RELACIONAMENTO COM COLEGAS DE TRABALHO - capacidade de |
trabalhos em equipe mantendo uma postura profissional |

Exc. (1,0) Bom (0,75)

Reg (0,5)

Insat. (0,25)

| Inefic. (0,00)

| desenvolver
partlcapatnva e colaboradora, percebendo que cada um tem uma contribuicdo
a oferecer para o cumprimento das metas.

Exc. (1,0) Bom (0,75)

Reg (0,5) Insat. (0,25)

Inefic. (0,00)

permanéncia no local de trabalho no intervalo de horario pré-determinado, de j

VI ASSIDUIDADE FALTAS JUSTIFICADAS OU NAO - comparecimento e

j forma pontual.

‘ Exc. (1,0) Bom (0,75)
Reg (0,5) Insat. (0,25)

; Inefic. (0,00)

VII PONTUALIDADE - realizar tarefas que contribuam com os resultados
previstos, necessarios ao desenvolvimento e cumprimento da missdo da
Instituicéo.

Exc. (1,0) Bom (0,75)

Reg (0,5) Insat. (0,25)

Inefic. (0,00)
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VIII ADMINISTRACAO DO TEMPO - atitude objetiva do “querer fazer”, | Exc. (1,0) Bom (0,75)

manifestada através dos resultados concretos obtidos, necessarios ao |

cumprimento da misséo da Instituicdo. ; Reg (0,5) Insat. (0,25)

| Inefic. (0,00)

| IX USO ADEQUADO DOS EQUIPAMENTOS DE SERVICO - cuidado com | Exc.(1,0) Bom (0,75)
materiais e equipamentos, em relacdo a sua manutengdo, bom uso, economia
e conservacgao. | Reg (0,5) Insat. (0,25)

| Inefic. (0,00)

' X ATENDIMENTO AO PUBLICO - respeito a instituicio, as pessoas e | Exc. (1,0) Bom (0,75)
cumprimento de normas e instrucdes de boas maneiras.
| Reg (0,5) Insat. (0,25)

Inefic. (0,00)

. MEDIA ARITMETICA

NOTA FINAL (MEDIA ARITMETICA)

Apontamentos de Avaliador e Avaliado: T

Servidor Chefe Imediato ou Comissdo de Avaliagdo e Secretario ou Diretor Municipal

. Avaliado

Data: / /




