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. APRESENTACAO

Esta cartilha ¢ destinada aos servidores publicos municipais abrangidos pelo Sistema de
Avaliagdo Periddica de Desempenho, previsto na Constituicio Federal, Artigo 41, inciso III,
Lei Complementar 209/2012, que regulamenta o “Regime juridico Unico estatutarioe plano
de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores publicos integrantes do quadro funcional da
Administracdo Publica Direta, Autarquica ¢ Fundacional do Municipio de Jaguariuna” e
Decreto n° 3.252/2014, que regulamenta o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos do
Quadro Geral, Magistério, e Guarda Municipal dos Servidores da Prefeitura, Instituido pela
Lei Complementar Municipal n°209/2012.

O contetdo objetiva disciplinar os processos de avaliacdo, dispondo informagdes
basicas dentro dos dispositivos mais relevantessobre as ferramentas e procedimentos
implantados na Administragao Publica.

O empenho e o comprometimento dos envolvidos com o desenvolvimento ¢ a melhoria
do processo sdo fatores indispensaveis para o sucesso da implantacdo desta proposta,
garantindo os resultados pretendidos para os servidores.

O aperfeicoamento deste sistema depende de sua contribuicdo enquanto agente de
avaliagdo: avaliado ou avaliador no processo.

O Sistema de Avaliacdo Periddica de Desempenho foi desenvolvido de forma a
proporcionar ao corpo gerencial uma ferramenta que possibilite o reconhecimento,
desenvolvimento e utilizagdo do potencial dos membros de sua equipe, promovendo agdes que
vinculem o desempenho dos servidores aos objetivos da Institui¢ao.

A Comissdo de Gestdo de Carreiras encontra-se a disposi¢do para quaisquer
esclarecimentos acerca dos temas a seguir abordados.

Nesta obra trataremos dos dispositivos iniciais referentes ao tema, ressaltando que o
servidor deverd sempre atentar-se ¢ adequar-se a todos os dispositivos elencados nas
legislagOes acima mencionadas, para fazer jus ao beneficio da Evolugdao Funcional.

"ONCEITO

PROGRESSA0 FUNCIDNAL 20711

A Evolugao Funcional trata do crescimento do servidor estavel no exercicio do cargo de
provimento efetivo, nos diversos niveis e referéncias do cargo, estruturado de forma yertical e
horizontal, fundamentado na qualificacdo e no desempenho profissional.

A vigente Constituicao passou por diversas alteracdesatravés da Emenda Constitucional
n° 19/1998, que acrescentou ao artigo 41, o inciso III, que dispdesobre o procedimento de
avaliacdo periodica_de desempenho, na forma de lei complementar, cuja finalidade ¢ o
aprimoramento dos métodos de gestdo, valorizacdo do profissional acerca de seu




desempenho,melhoria de qualidade e eficiéncia do servico publico, valendo-se
dosinstrumentos de avaliacdo, cujo conteado vincula aspectos técnicossomados as
caracteristicas objetivas pelas quais o servidor serd avaliado, relacionados a: assiduidade,
saude, capacidade fisica e mental compativel com o exercicio do cargo, disciplina,
desempenho, aptidao, competéncia, habilidades e atitudes necessarias ao exercicio do cargo,
indices de aproveitamento a serem alcangados e rotinas administrativas necessarias a
implantacdo da avaliacao periddica, através de trés dimensdes:

Institucional: Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento
da Instituicao.

Funcional: Caracteristicas que geram impacto nos processos € formas de trabalho.

Individual: Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos que diferenciam
o servidor.

Nesse mesmo diapasdo, instituiu-se a Lei Complementar n°209/2012 com a finalidade
de regulamentar o regime juridico unico estatutdrio e plano de cargos, carreiras e
vencimentos dos servidores publicos integrantes do _quadro funcional da _Administracdo
Publica Direta, Autdarquica e Fundacional do Municipio de Jaguariuna, como também o
Decreto n° 3.252/2014.

A avaliagdo periodica de desempenho surgiu neste mesmo ordenamento como forma de
representagdao do Principio da Eficiéncia.

A presente proposta apresenta elementos acerca da avaliagdo, como forma da
consolidagdo deste mesmo principio, no sentido de analisar as condi¢des para a permanéncia
do servidor no servigopublico, de forma oportuna e conveniente, pressupondo um dos
requisitos para a aquisi¢ao da estabilidade.
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'A DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Como vimos anteriormente, a Constituicao Federal, a Lei Complementar 209/12 e o
Decreto n°3.252/14 estabelecem as bases para o regime de Carreira no ambito da
Administracdo Publica, com a finalidade de aprimorar, organizar e gerir de forma transparente
e justa o servigo publico, em diversas vertentes, tracando estratégias que venham ao encontro
da exceléncia, considerando as transformacdes que a sociedade brasileira vem sofrendo.

Expde o artigo 603 da LC 209/12,quea “Avaliagdo Periodica de Desempenho é um
processo anual e sistematico de aferi¢do do desempenho do servidor e serd utilizada para fins
de programacdo de agoes de capacitacdo e qualificacdo e como critério para a Evolu¢do
Funcional”, compreendendo:I - Avaliacao Funcional, Il — Assiduidade.

Trata-se de um processo continuo, identificando em que medida cada servidor contribui
para melhores resultados estabelecidos pela instituicdo, alcangando niveis mais elevados de
eficiéncia e eficacia no exercicio profissional e qualidade dos servigos prestados.



Para atender ao dispositivo constitucional supracitado, no que tange o procedimento
de avaliagdo especial e peridodica de desempenho, instituiu-se a Comissdo de Gestdo de
Carreiras, vinculada a Secretaria de Governo, com a finalidade e competéncia para definir as
diretrizes e a implantacao dos processos de avaliagdo, analise, acompanhamento e finalizagao
dos processos avaliativos.

O termo Carreira possui um aspecto dinamico, com previsdo de mecanismos de
desenvolvimento, que permitirdo aos servidores, ao longo de sua vida laboral, progredirem em
sua vida funcional, ocupando fun¢des de maior responsabilidade e melhor retribuidas.

A evolugado funcional na carreira, conforme o mérito_e o_aproveitamento do servidor
serd representada e identificada por algarismos romanos, na forma crescente, consistindo cada
qual um nivel.

Ja a evolucgao funcional na carreira, conforme aexperiéncia profissionaldo servidor sera
representada e identificada por letras, na forma crescente, consistindo cada qual uma classe.

NIVEL/FAIXA | A B C
111 3-A | 3-B | 3-C
11 2-A | 2-B | 2-C
I 1-A | 1-B | 1-C
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DO JE‘N O DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS (PCCYV)DOQUADRO
GERAL

A Lei Complementar 209/2012 e o vigente Decreto n°3.252/2014, estabelecem as
formas em que ocorrerd a Evolu¢ao Funcional noplano de cargos, carreiras e vencimentos dos
servidores pertencentes aoquadro geral.Vejamos os dispositivos a seguir que tratam do
presente tema:

Art. 592 — A evolugdo somente se dara de acordo com a previsdo or¢amentaria de cada
ano, que deverd assegurar recursos suficientes para no minimo:

I — Progressao Vertical de 10% (dez) por cento dos servidores de cada Grupo
Ocupacional, a cada processo;

Il — Progressdo Horizontal de 20% (vinte) por cento dos servidores de cada Grupo
Ocupacional, a cada processo.



Art. 594 — Os processos de Evolugdo Funcional ocorrerdo anualmente, tendo seus
efeitos financeiros em margo do exercicio seguinte, beneficiando os servidores

habilitados.

Devera o servidor adequar-se ao artigo 595, incisos I ao IV, paragrafos 1° e 2°, para
tornar valido e efetivo o processo de evolugao funcional do quadro geral.
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Daﬂogressﬁo Vertical

Art. 596 — AProgressdo Verticalé a passagem de um nivel para outro imediatamente
superior, mantido o grau, mediante classificacdo no processo de Avaliagdo Periddica
Desempenho e qualificagao.

Art. 597 - Estard habilitado para progressao vertical o servidor que:
I - possuir estabilidade no cargo,

Il - houver cumprido o intersticio minimo de 03 (Trés) anos no grau e nivel que se
encontra,

11I- ndo tiver contra si, no periodo de intersticio, decisdo administrativa transitada em
Jjulgado, aplicando pena disciplinar de suspensdo.

IV- obtiver 02 (dois) desempenhos superiores a média do grupo ocupacional a que
pertence, consideradas as 03 (trés) ultimas avaliagoes de desempenho,

V- ndo possuir, durante o intersticio, mais de 15 (quinze) auséncias,

VI - possuir pelo menos uma das qualificacoes exigidas no Anexo V para o nivel,
observado o disposto no artigo seguinte. (esteinciso refere-se somente a progressdo
vertical).

§ 1°- A média a que se refere o inciso IV do caput deste artigo é obtida a partir da soma
das pontuagoesobtidas na avaliacdo periodica de desempenho ou na avalia¢do especial
de desempenho, em cada grupo ocupacional, ndo podendo ser inferior a 70 (setenta)
pontos.

A progressao vertical também ocorrera mediante a comprovacao da conclusdo de
cursos de capacitagdo, em conformidade com a area de atuagdo do servidor habilitado,
graduagdo e titulacao, respeitados os prazos para a validagdao destes documentos, preenchidos
os requisitos previstos no artigo 598 da Lei Complementar 209/12 ¢ ANEXO V (Exigéncias
de qualificacdo para progressao vertical), com base nos critérios estabelecidos, tornando
efetivo e eficaz o processo de avaliagao.

O servidor deverd atentar-se para os fatores limitadores para a progressdao vertical
presentes no roldas auséncias e licencas, dispostos no artigo 597, paragrafos 2° ¢ 3° do mesmo
diploma legal, também aos dispositivos regulamentados pelo Decreto n°® 3.252/2014, artigo 8°,
paragrafos 2°, 3° ,4° e artigo 9°.



_ Da Progressao Horizontal:

Art. 599 — A Progressdo Horizontal é apassagem de um grau para outro imediatamente
superior dentro do mesmo nivel, mediante classificacdo no processo de Avaliagdo
Periodica de Desempenho.

Art. 600 - Estara habilitado para progressdo horizontal, o servidor que:

I - possuir estabilidade no cargo,

Il - houver cumprido o intersticio minimo de 03 (Trés) anos no grau e nivel que se
encontra,

11I- ndo tiver contra si, no periodo de intersticio, decisdo administrativa transitada em
julgado, aplicando pena disciplinar de suspensdo.

IV-obtiver 02 (dois) desempenhos superiores a média do grupo ocupacional a que
pertence, consideradas as 03 (trés) ultimas avaliagoes de desempenho,

V-ndo possuir, durante o intersticio, mais de 15 (quinze) auséncias;

O servidor devera atentar-se para os fatores limitadores para a progressdo horizontal,
previstas no artigo600 do Estatuto vigente, pardgrafos 2° e 3°, que trata do rol das auséncias e
licengas, como também aosdispositivos regulamentados pelo Decreto n® 3.252/2014, artigo 8°,
paragrafos 2°, 3°, 4° e artigo 9°.

Avaliacdo Periodica de Desempenho dara subsidios para a Evolu¢aoFuncional, mas,
para fazer jus as mesmas, o servidor deve ter cumprido os requisitos previstos na LC 209/12,
art. 592 e seguintes.

As promogdes dependerdo necessariamente da existéncia de vagas e disponibilidade
financeira da PMJ.

VDA GUARDA MUNICIPAL E DO CORPO DE BOMBEIROS CIVIL
MUNICIPAL

A Lei Complementar 209/12instituiu também o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores que desempenham as fun¢des de Guarda Municipal ¢ do Corpo

de Bombeiros do municipio de Jaguaritna, regulamentado também pelo Decreto n°
3.252/2014.

A evolucao funcional se dard nas formas Vertical e Horizontal, de acordo com a
previsdo orcamentaria de cada ano, e em conformidade com as classes, niveis e vagas,
determinados pela Lei Municipal.

Vejamos:



Art. 627 - A avalia¢do de Desempenho da Guarda Municipal e do Corpo de Bombeiros
Civil Municipal integra o sistema municipalde avaliagdo de desempenho a ser
regulamentado por Decreto, com a finalidade de aprimoramento dos métodos de
gestdo, valorizagdo do servidor, melhoria da qualidade e eficiéncia do servico publico
e para fins de Evolucdo Funcional.

§ 1° - Na avaliacdo de desempenho dos Guardas Municipais e dos Bombeiros Civis
Municipais sdo considerados os seguintes fatores, alem dos previstos em legislacdo
especlfica:

I - subordinacao,

11 - conduta moral e profissionalismo que se revelem compativeis com suas atribuicoes,
111 - ndo cometimento de irregularidades administrativas;
1V - ndo ter praticado ilicito penal relacionado ou ndo com suas atribuigoes.

Art. 629 — Os Guardas Municipais e dos Bombeiros Civis Municipais serdo
classificados em listas proprias para a seleg¢do daqueles que irdo evoluir, considerando
as notas obtidas na Avaliagcdo de Desempenho.

Art. 630 - Os processos de Evolugdo Funcional ocorrerdo em intervalos regulares de
12 (doze) meses, tendo seus efeitos financeiros em mar¢o de cada exercicio.

Para o ingresso no processo de evolugdo funcional dos servidores em questdo, conforme
o artigo ja citado e seguintesdo Estatuto vigente,cabera ao chefe imediato/mediato o
preenchimento dos instrumentos de avaliacdo periddica de desempenho, adotados pela
Administracdo atual, ¢ o encaminhamento dos mesmos ao Orgiao responsavel, ou seja, a
Comissao de Gestdao de Carreiras, respeitando todos os prazos regulamentados pelo Decreto
Municipal n°® 3.252/2014, ANEXO VI, para analise e manifestacdo acerca da habilitagdo do
servidor a progressdo pretendida, conforme a sua classificagdo, com base nos critérios

estabelecidos nas legislagcdes pertinentes. ﬁ;
2
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Os servidores deste quadro deverdo adequar-se também as determinagdes dos
paragrafos 1° e 2° do artigo citado, respeitando pardmetros estabelecidos de forma a tornar o
processo de evolucdo funcional na progressao vertical mais justa e eficaz.

Art. 632 — A progressdo vertical consiste na passagem para o Grau A do nivel
imediatamente superior, mediante existéncia de vaga, independentemente do grau em
que esteja posicionado o Guarda Municipal ou Bombeiro Civil Municipal.

Art. 633 — Esta habilitado a progressado vertical o Guarda Municipal e Bombeiro Civil
Municipal que:

I — Tiver exercido as atribuicoes do cargo pelo intersticio de 05 (cinco) anos no nivel
em que se encontra;



11 — nao tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo no intersticio,

III- tiver obtido 02 (dois) desempenhos superiores a média da corporagao,
consideradas as 03 (trés) ultimas avaliacoes de desempenho;

1V—nao tiver durante o intersticio mais:

a) 15 (quinze) auséncias,

b) 15 (quinze) atrasos, sendo no mdximo 03 (trés) por ano.

V — cumprir com os requisitos definidos no ANEXO XI, excetuando-se dessa previsdo a
exigéncia de quaisquer cursos de reciclagem profissional;

VI — ndo tiver sido beneficiado pela progressdo horizontal no exercicio.

$ 1°- A média a que se refere o inciso Illdo caput deste artigo é obtida a partir da soma
das notas obtidas na avalia¢do periodica de desempenho ou na avalia¢do especial de
desempenho, considerando todo o efetivo da respectiva corpora¢do ao qual o servidor
faz parte (guarda municipal ou corpo de bombeiro civil municipal), ndo podendo ser
inferior a 70 (setenta) pontos.

O servidor devera atentar-se para os fatores limitadores presentes na progressao
vertical, previstos nos paragrafos 2°, 3° e 4° do artigo citado, que trata do rol das auséncias e
licengas, como também aos dispositivos regulamentados pelo Decreto n°® 3.252/2014, artigo
8°, paragrafos 2°, 3°, 4° e artigo 9°, bem como preencher os requisitos presentes nos artigos
634, 635 e 636, paragrafo unico do Estatuto dos servidores desta municipalidade referentes a
este quadro.

rssao Horizontal:

Art. 637—-A Progressao Horizontal é a passagem de um grau para outro imediatamente
superior, mantido o nivel, mediante classificagio no processo de Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 638 - Esta habilitado a progressdo horizontal o Guarda Municipal e Bombeiro
Civil Municipal que:

1 — nao estiver em estagio probatorio,

Il - tiver exercidoas atribuicoes do cargo pelo intersticio de 03 (trés) anos no grau em
que se encontra,

111 — ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo no intersticio,
1V —ndo tiver sido beneficiado pela progressdo vertical no exercicio;

V- que tiver obtido 02 (dois) desempenhos superiores a média, consideradas as 03
(trés) ultimas avaliagoes de desempenho.

VI — ndo tiver durante o intersticio, mais de:



a) 15 (quinze auséncias),;

b) 06 (seis) atrasos, sendo no maximo 03 (trés) por ano.

§ 1°- A média a que se refere o inciso V do caput deste artigo ¢ obtida a partir da soma
das notas obtidas na avaliacdo periodica de desempenho ou na avaliagdo especial de
desempenho, considerando todo o efetivo da respectiva corporag¢do ao qual o servidor
faz parte (guarda municipal ou corpo de bombeiro civil municipal), ndo podendo ser
inferior a 70 (setenta) pontos.

O servidor devera atentar-se para os fatores limitadores presentes na progressao
horizontal, previstos nos paragrafos 2°, 3° e 4° do artigo citado, que trata do rol das auséncias
e licencas, como também aos dispositivos regulamentados pelo Decreto n® 3.252/2014, artigo
8°, paragrafos 2°, 3°, 4° ¢ artigo 9°. )
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D&V DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO

Este titulo dispdoe sobre o planode cargos, carreiras e vencimentosdo quadro do
Magistério Publico Municipal de Jaguariina, dos profissionais que exercem a docéncia e as
atividades de suportepedagodgico, vinculados a Secretaria Municipal de Educacdo do
Municipio de Jaguaritina, com a finalidade de promover a permanente valorizacdo dos
profissionais deste quadro, melhoria na qualidade e eficiéncia do servigo publico e para fins
de Evolucdao Funcional, através dos instrumentos de avaliacdo, visando o crescimento nos
niveis e na classe da carreira, fundamentados na graduacdo, titulagdo e no desempenho
profissional, precedidas dos instrumentos de avaliacdo periddica de desempenho, com critérios
regulamentados pela Lei Complementar n°209/12.

Vejamos:

Art. 678 — A Evolugcdo Funcional nos cargos efetivos ocorrerd mediante as seguintes

.-/ I; \\

formas:
I - Progressdo Vertical;

11 — Progressdo Horizontal.

Art. 679 - A evolugdo funcional somente se dara de acordo com a previsdo
or¢amentaria de cada ano, assegurando recursos financeiros suficientes para:

I - progressdo vertical de até 10% (dez por cento) dos profissionais do magistério
habilitados;

1l - progressdo horizontal de até 20% (vinte por cento) dos profissionais do magistério
habilitados.

Art. 680 - Os processos de Evolucdo Funcional ocorrerdo em intervalos regulares de
12 (doze) meses regulares e tendo seus efeitos financeiros em marg¢o de cada exercicio.



§ 1° - Os servidores serdo classificados em listas para a sele¢cdo daqueles que irdo
progredir, considerando as notas obtidas nesta mesma avaliagdo.

Art. 681 — o intersticio minimo exigido na Evolug¢do Funcional:
1 — serd contados em anos, compreendendo o periodo entre janeiro e dezembro,

1l — comegara a ser contado a partir do més de janeiro do ano em que o profissional do
magistério basico receber os efeitos financeiros da Evolu¢do Funcional.

11l — Considerarda apenas os anos em que o profissional da Educagdo Bdsica tenha
trabalhado por, no minimo, 09 (nove) meses, ininterruptos ou nao.

Para tanto, o servidor deste quadro também devera atentar-se para o inciso 1V, letras a, b, c, d,
e, f, que trata dos dias efetivamente trabalhados, periodo de gozo, licencas e afastamentos,
como também aos paragrafos 1° e 2°, incisos I e II deste mesmo dispositivo legal.

DaProgressdo Vertical:

Art. 682 - A progressdo vertical é a passagem de um nivel para outro superior, mantido
o grau mediante apresenta¢do de titulos ou diplomas vinculados as atribui¢oes do
cargo e ao campo de atuagdo.

Paragrafo unico: A Secretaria Municipal de Educagdo estabelecerd os procedimentos
para a apresentagdo e avaliagdo de titulos ou diplomas para fins de progressdo vertical
cujo efeito financeiro ocorrerd sempre em mar¢o de cada ano.

Art. 683 - Esta habilitado a progressdo vertical o profissional do magistério:

[ — que tiver cumprido o estagio probatorio,

11 — que ndo tiver sofrido pena de suspensdo nos ultimos 03 (trés) anos,

111 — que tiver obtido a qualificacdo exigida, conforme Anexo XVIII;

1V — que tiver obtido 02 (dois) desempenhos superiores a média do cargo, consideradas
as 03 (trés) ultimas avaliagoes de desempenho.

§ 1°- A qualificacdo exigida para a progressdo vertical, ANEXO XVIII, pode ser obtida
mediante:

1 — graduacao,

11 — titulacao,

§ 2°- A Graduacgao e Titulagdo: ﬁ )

I - devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagdo : ﬁ

Il — devem ser da drea da educacado;

111 — tém validade indeterminada para fins desta Lei. (LC209/12)

1V — ndo podem ser utilizados mais de uma vez para fins de evolugdo funcional.

§ 4° - A média a que se refere o inciso IV do caput deste artigo é obtida a partir da
soma das notas obtidas na avaliagdo periodica de desempenho ou na avaliagdo
especial de desempenho, em cada cargo, ndo podendo ser inferior a 70 (setenta)
pontos.

DaProgressao Horizontal:

Art. 684 - A progressdo horizontal é a passagem de um grau para outro imediatamente
superior, dentro do mesmo nivel, mediante classificacdo no processo de avaliagdo de
desempenho.

Art. 685 - Esta habilitado a progressdo horizontal o profissional do magistério:



I — que tiver sido aprovado no estdgio probatorio;

1l — que ndo tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo nos ultimos 03 (trés) anos;

IIl — que tiver cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos no grau em que se
encontra,

1V-que tiver obtido 02 (dois) desempenhos superiores a média do cargo, consideradas
as 03 (trés) ultimas avalia¢oes de desempenho.

§ 1?- O intersticio minimo exigido no inciso IlI do caput deste artigo:

1 —serd contado em anos, considerado assim o periodo de Janeiro a dezembro,

Il — comegara a ser contado a partir do més de janeiro do ano em que o servidor
perceber os efeitos financeiros da primeira evolu¢do funcional;

11l - considerara apenas os anos em que o profissional do magistério tenha trabalhado
por, no minimo, 09 (nove) meses, ininterruptos ou ndo, compreendendo como tal os
dias efetivamente trabalhados e o periodo de gozo.

Para tanto, complementando este mesmo inciso, o servidor deste quadro devera atentar-
se para as letras a, b, ¢, d, e, f, paragrafos 2°, 3° e 5° do artigo supracitado, que trata dos dias
efetivamente trabalhados, periodo de gozo, licencas, afastamentos e critérios de desempate
definidos pela legislagdo vigente.

§ 4° - A média a que se refere o inciso IV do caput deste artigo é obtida a partir da
soma das notas obtidas na avaliacdo periodica de desempenho ou na avaliagdo
especial de desempenho, em cada cargo, ndo podendo ser inferior a 70 (setenta)
pontos.

Os servidores que concorrerem a presente progressao deverdo também adequar-se aos
dispositivos posteriores do artigo supracitado, constantes dos pardgrafos 1° ao 5°, para tornar
efetiva a habilitacao.

O avaliador tera a responsabilidade de avaliar o servidor sem que haja desvirtuamento
nos procedimentos avaliativos, sem relevancia pessoal, caso contrario violard os principios
constitucionais da moralidade e impessoalidade na Administragdo Publica, sob pena de
nulidade de todos os atos processuais pertinentes a avaliacao periodica de desempenho.

PERGUNTAS E RESPOSTAS
?

§ Quais sao as modalidades de Avaliacio de Desempenho? ! ]

Sao duas: Avaliacdo Especial de Desempenho, destinada aos servidores em periodo de
estagio probatorio e Avaliacdo Periddica de Desempenho, destinadas aos servidores efetivos,
estaveis e ja aprovados em estagio probatorio, garantidas constitucionalmente, conforme
previsto no art. 41 da Carta Magna.

?

& Quuais as vantagens da Avalia¢do Funcional de Desempenho para o servidor?

A Avaliacdao Funcional permite ao servidor o conhecimento de suas maiores habilidades
ou limitagdes que precisam ser corrigidas, possuindo a finalidade de “feedback”™, ou seja, de
dar ciéncia ao servidor sobre a qualidade do trabalho que esta sendo desenvolvido por ele. A



avaliacdo ¢ ainda um pressuposto obrigatorio para que o servidor possa participar dos
institutos da progressao e/ou promog¢ao na carreira funcional.

?

£ Quem deve ser avaliado?

Todo servidor publico que ocupa cargo de provimento efetivo e ja estavel, ou que venha
a adquirir a estabilidade no ano do preenchimento da Avaliacdo Funcional.

?

£ Quem Avalia?

Na Avaliacao Funcional de Desempenho, quem avalia ¢ somente o chefe mediato ou
imediato, com o acompanhamento da Comissao de Gestdao de Carreiras.

7

§ Qual é o papel da Comissdo de Gestio de Carreiras?

A Comissao de Gestdao de Carreiras ¢ responsavel pelo acompanhamento dos processos
da Avaliacdo Especial e Peridodica de Desempenho, junto aos chefes imediatos ou mediatos,
definindo as diretrizes. E composta por 03 (Trés) servidores estaveis, nomeados pelo Prefeito,
nos termos de Decreto Regulamentar.

?

£ Em que periodo ocorre a Avaliagdo Periédica de Desempenho?

O servidor sera avaliado anualmente, sendo que o periodo avaliativo sera de 12 (doze)
meses continuos.

?

§. Para que serve o formuldrio de Avaliacdo Periédica de Desempenho?

Os formularios servem para formalizar o processo avaliativo, em que o chefe imediato-
avaliador e o servidor na Avaliacdo de Desempenho Funcional, pontuam os fatores de
desempenho, gerando desta forma um conceito que permitira ao avaliado progredir
funcionalmente, mediante resultados positivos obtidos.

7

§ Quais as exigéncias para a qualificacio para a progressao vertical?

Os cursos deverdo estar relacionados com a éarea de atuagdo do cargo exercido pelo
servidor ou com a funcdo que ele desempenha e, em conformidade com as exigéncias do
ANEXO Vda LC 209/12.

?-— Quuais sdo os fatores que acarretam diminuicdo de pontos na Avaliagcdo Periodica de
Desempenho?

A assiduidade ¢ elemento essencial na avaliacdo e sera pontuada negativamente na
seguinte propor¢ao:

Desconto de 03 (trés) pontos ao dia:Faltas injustificadas.

Desconto de 01 (um) ponto ao dia:Falta justificada (Falta abonada,Abono aniversario,

atestado médico e Licencas - Nao serdo descontados pontos das licengas paternidade,
maternidade, adotante e prémio).

Havera impontualidade nos casos de atraso ou antecipa¢do de saida superiores a 15
(quinze) minutos. Neste caso, o desconto sera de 01 (um) ponto por dia de atraso.



AVALIADOR E AVALIADO-— PARA REALIZAR COM EXITO UMA
AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO JUSTA E EFICAZ, SEGUEM ALGUMAS
ORIENTACOES:

Compete aos Avaliadores:

analisar e avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor;

zelar pelo carater confidencial de todos os dados e informacoes;

esqueca-se das opinides e preferéncias particulares. Nao permita que seus sentimentos
de simpatia ou antipatia interfiram na avaliacao;

> as criticas durante a avaliagdo ndo devem se referir a pessoa do servidor e sim ao seu
trabalho;

> antes de registrar o conceito, consulte as anotacoes realizadas durante o periodo, de
forma que os conceitos que ira registrar sejam coerentes com o que vocé observou e anotou
sobre o desempenho de seus avaliados;

> acompanhar, orientar e avaliar o servidor, nodesempenho de suas atribuigdes;

> dar ciéncia ao servidor avaliado de todas as etapas do processo deavaliacao;

»  juntamente com o avaliado, identificar as causas e realizar ou propor¢des necessarias a
solucdo dos problemas detectados no decorrer doprocesso de avaliagao;

> registrar os conceitos e apurar a média resultante das avaliagdesrealizadas pelo
Avaliador;

> encaminhara Comissdo de Gestdo de Carreiras os instrumentos de avaliagcao
devidamente preenchidos, para dar seguimento ao processo de avaliacio e para fins
dearquivamento na sede da CGC;

»  responsabilizar-se pelo carater fidedigno das informagdes prestadas.

YV VYV

Reflita...

Um dos papéis da chefia ¢ propiciar condi¢oes adequadas paraque o ambiente de
trabalho seja favoravel ao realce das qualidades dosservidores.

A chefia ndo consegue o engajamento dos servidores apenas comordens e
determinacées. E necessdria uma relacdo de confianga, em que os poderes sdo colocados
sinergicamente a servig¢o do orgado.

Relagdo de confianga ndo se decreta. Ela é construida nas interagoesdo cotidiano
profissional.

Em um ambiente de trabalho em que ha a possibilidade de se debater ideias e se
confrontar argumentos, a vontade das pessoas é mobilizada para aconstru¢do de parcerias
produtivas. Mais do que “ganhar” uma discussdo ou impor uma ideia, as pessoas gostam de
serem ouvidas e de serem respeitadas em seus posicionamentos.



Servidores, muitas vezes, ndo apresentam o desempenho desejado pelo orgdo, por falta
de preparo. Ndo basta apontar o erro, ¢ fundamental mostrar como fazer corretamente o
trabalho e indicar alternativas de melhoria.

>DDicas para o servidor avaliado:

» conhecer as normas, critérios, conceitos ¢ procedimentos a seremutilizados no processo

de avaliacao;

» acompanhar todos os atos que tenham por objetivo a avaliacdo de seu desempenho ¢
aprendizagem;
conhecer os principios, os objetivos e a operacionalizacio da AVALIACAO
PERIODICA DE DESEMPENHO);
contribuir para a implementagio da AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO;
empreender esfor¢os para melhorar continuamente o seu desempenho;
colaborar para a melhoria continua dos servigos prestados para aadministracao publica
municipal.

VVV VYV
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Para melhor apreciacdo e entendimento acerca do assunto, orientamos a todos os
servidores desta municipalidade, buscar conhecer a legislagdo pertinente aos temas aqui
abordados, com a ciéncia de seus direitos, deveres e obrigagdes.

Orientamos também a busca para melhores resultados no desempenho funcional, através
de capacitagdes, graduacodes e titulagdes, visando avancos importantes para um servigo publico
de qualidade, melhores condi¢des de trabalho e remuneragdao mais justa, objetivando, acima de
tudo a construcdo do bem comum, pois acreditamos que a informagdo ¢ o melhor caminho a
ser percorrido.

ANEXO I

Magistério

Quadro Geral

ANEXO | — Relacionamos abaixo, um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e indique ao lado
somente UM dos conceitos possiveis, marcando com “x” a letra correspondente.

AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO — EVOLUGAO FUNCIONAL 2014

Nome do Avaliado: Secretaria e Departamento do Servidor Avaliado:
Cargo de origem: Telefone e Celular do Avaliador:
Matricula: Data de Admiss3o: / / NOTA FINAL DO SERVIDOR:

FATORES IMPEDITIVOS A EVOLUGAO FUNCIONAL

1- Teve mais de 15 (quinze) auséncias durante o intersticio? ( ) SIM ( ) NAO

2 - O servidor municipal encontra-se cedido para outro ente federativo? ( ) SIM ( ) NAO

3- J& adquiriu ou vai adquirir estabilidade no ano do Processo da Evolug3o Funcional? ( ) SIM ( ) NAO

4- Teve no periodo de intersticio, decisdo administrativa transitada em julgado aplicando pena disciplinar de
suspensdo? ( ) SIM ( ) NAO




CONCEITOS

INSATISFATORIO: 1 PONTO REGULAR: 2 PONTOS ‘ BOM: 4 PONTOS

EXCELENTE: 5 PONTOS

— - L
ﬁ/ DIMENSAO INSTITUCIONAL 5 8 g 'i
‘ Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento da Institui¢ao. 2| ¥ o 3
1.ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL - Comprometimento com Programas e Projetos Institucionais.
Cumprimento de normas legais e metas estabelecidas. Responsabilidade e cuidado no tratamento do
patrimonio da PMJ e utilizagdo racional de seus recursos.
2.0RIENTACAO PARA RESULTADOS - Concentra¢do nos compromissos de desempenho, contribuindo
com idéias e sugestdes para obtencao de resultados satisfatorios, sempre tendo em vista as metas
estabelecidas.
3.CAPACIDADE DE ANALISE/SOLUCAO DE PROBLEMAS - Capacidade para refletir e compreender
assuntos relativos a sua drea de atuacdo, estabelecendo critérios para enfrentar desafios e solucionar
problemas.
4,SEGURANCA NO TRABALHO - Conhecimento das normas bdsicas de seguranca e agindo de forma a
evitar acidentes. Uso adequado dos equipamentos de protecao.
5.RESPONSABILIDADE - Percebe a importancia de suas fun¢des na estrutura de funcionamento de
servico publico, comprometendo-se com seu trabalho, sendo extremamente responsavel.
TOTAL ( |
w| < \
Eﬁsy DIMENSAO FUNCIONAL £l 5 3 i
%L Caracteristicas que geram impacto nos processos e formas de trabalho. ‘é’ é o 2
6.QUALIDADE E PRODUTIVIDADE - Realizagdo de suas tarefas de forma completa, precisa e criteriosa,
atendendo aos padrdes de qualidade esperados.
7.HABILIDADE TECNICA — Conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos
necessarios para exercer suas atividades.
8.ENERGIA E DISPOSICAO PARA O TRABALHO — Interesse, entusiasmo e determina¢do na execucdo de
suas atividades. E pré-ativo.
9.ENGAJAMENTO PROFISSIONAL — Cumpre a jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto
horario como em frequéncia, de forma a desenvolver plena e satisfatoriamente suas atribuicdes. Estar e
ser presente.
10.TRABALHO EM EQUIPE — Habilidade de interagir com os demais membros da equipe, sabendo ouvir e
respeitar posicées contrarias. Busca de alternativas e exercicio de atitude cooperativa.
11.CAPACIDADE DE DECISAO — Assume decisdes dentro de seus limites, ndo comprometendo o
andamento do trabalho, nem gerando constrangimento entre os colegas.
12.CAPACIDADE DE LIDAR COM NOVAS SITUACOES — Adota atitudes cabiveis, mesmo frete a situacdes
mais complexas e distintas de sua rotina.
TOTAL ( |
Fgay 2 :
f@? DIMENSAO INDIVIDUAL 2V 3| 3§
Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos que diferenciam o servidor. 2 e | 9 3

13.ATUALIZACAO - Preocupacdo com seu desenvolvimento profissional, tomando para si a
responsabilidade de manter-se atualizado.

14.ATENDIMENTO AO USUARIO - Estabelece contatos pessoais, buscando atender as expectativas e
necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

15.FLEXIBILIDADE/ADAPTABILIDADE - Reacdo positiva a mudancas e facilidade de adaptacdo para
utilizacdo de novos métodos, procedimentos e estratégias.

16.RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Maturidade, estabilidade e inteligéncia emocional no
relacionamento com seus pares, superiores, subordinados e com o publico.

17.ADMINISTRACAO DE CONDICOES DE TRABALHO - Capacidade de organizagdo no trabalho,
administrando prazos, rotinas solicitacdes e prioridades, mesmo sob pressdao ou demanda excessiva de
trabalho.




18.COMUNICACAO - Clareza e objetividade na emissdo e execucdo de mensagens, possibilitando
perfeito entendimento da informacgao.

19.EFICIENCIA - Para solucionar os casos que surgem no trabalho, ndo sé aplica as soluc¢des que lhe sdo
apresentadas, como busca alternativa a fim de cumprir suas obrigacées dentro das normas e da melhor
maneira possivel.

20.COMPROMETIMENTO - Compromete-se com a qualidade do atendimento, considerando a
satisfacdo do contribuinte/cidaddo, com um valor pessoal, assumindo o papel de solucionador de
problemas.

TOTAL ()

DESCONTO DE INASSIDUIDADE - Total:

DESCONTO DE IMPONTUALIDADE - Total:

PONTUACAO FINAL

NOTA FINAL: ( )
O Servidor que ndo atingir 70 (setenta) pontos ndo participara do Processo de Evolugdo Funcional.

OBERVACOES (Preenchimento facultativo, podendo ser sugestdes, orientacdes, plano de melhoria e etc. Exemplo:
Principal atitude ou comportamento que ensejou uma diminui¢cdo de pontos, ou simplesmente um elogio):

IDENTIFICACAO

Assinatura do Servidor Avaliado: Data: / /

Caso o Servidor discorde podera apresentar recurso a Comissdo de Gestdo de Carreiras no
prazo de 10 dias Uteis.

Nome e Assinatura do Avaliador: Data: / /
Presidente e Membros da Comissdo de Gestdo de Carreiras: Data: / /
| IMPORTANTE
A Avaliacéo devera ser entregue ao representante de sua Secretaria.
. e A entrega fora do prazo excluira o servidor do direito a8 Evolugdo Funcional.
\\‘@}‘ 40 aceitas as entregas intempestivas, bem como formularios ndo assinados, com algum campo em
Q‘. branco, rasuras ou emendas.
ANEXO II
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ANEXO | — Relacionamos abaixo, um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e indique ao lado somente UM dos conceitos
possiveis, marcando com “x” a letra correspondente.

Bombeiro

Guarda Municipal

AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO — EVOLUGAO FUNCIONAL 2014

Nome do Avaliado: Secretaria e Departamento do Servidor Avaliado:
Cargo de origem: Telefone e Celular do Avaliador:
Matricula: Data de Admissdo: / / NOTA FINAL DO SERVIDOR:

FATORES IMPEDITIVOS A EVOLUCAO FUNCIONAL
1. Teve mais de 15 (quinze) auséncias durante o intersticio? ( ) SIM ( ) NAO
2. Teve mais de 15 (quinze) atrasos, sendo no maximo 3 (trés) por ano, no intersticio? ( ) SIM ( ) NAO
3. Teve mais de 6 (seis) atrasos, sendo no maximo 3 (trés) por ano, no intersticio? ( ) SIM ( ) NAO
4. J4 adquiriu ou vai adquirir estabilidade no ano do Processo da Evolugdo Funcional? ( ) SIM ( ) NAO




5. Cometeu irregularidades administrativas? ( ) SIM ( ) NAO

6. Praticou ilicito penal relacionado ou ndo com suas atribui¢cdes? ( ) SIM ( ) NAO

7. 0 servidor municipal encontra-se cedido para outro ente federativo? ( ) SIM ( ) NAO

8. Sofreu pena disciplinar de suspensdo no periodo? ( )SIM ( ) NAO

CONCEITOS

INSATISFATORIO: 1 PONTO I REGULAR: 2 PONTOS ‘ BOM: 4 PONTOS | EXCELENTE: 5 PONTOS

DIMENSAO FUNCIONAL
Caracteristicas que geram impacto nos processos e formas de trabalho.

INSATIS
REGULA
ROM

&

6-HABILIDADE TECNICA - Conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos
necessarios para exercer suas atividades.

7-SUBORDINACAO - Respeita a hierarquia dentro da Guarda-Municipal e subordina-se aos superiores.

8-MORAL - Conduta moral e profissionalismo que se revelem compativeis com suas atribuicdes.

9-ENERGIA E DISPOSICAO PARA O TRABALHO - Interesse, entusiasmo e determinag3do na execucgdo de
suas atividades. E pré-ativo.

10-QUALIDADE E PRODUTIVIDADE — Realizagdo de suas tarefas de forma completa, precisa e
criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados.

11-CAPACIDADE DE LIDAR COM NOVAS SITUACOES — Adota atitudes cabiveis, mesmo frente a
situacdes mais complexas e distintas de sua rotina.

12-TRABALHO EM EQUIPE - Habilidade de interagir com os demais membros da equipe e saber ouvir
e respeitar posi¢cdes contrdrias. Busca de alternativas e exercicio de atitude cooperativa.

DESCONTO DE INASSIDUIDADE - Total:

DESCONTO DE IMPONTUALIDADE - Total:

PONTUAGAO FINAL

NOTA FINAL: ( )
O Servidor que ndo atingir 70 (setenta) pontos ndo participara do Processo de Evolucdo Funcional.

OBERVACOES (Preenchimento facultativo, podendo ser sugestdes, orientagdes, plano de melhoria e etc. Exemplo:
Principal atitude ou comportamento que ensejou uma diminui¢do de pontos, ou simplesmente um elogio):
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