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DECRETO N°3.252, de 12 de agosto de 2014.

Regulamenta o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Quadro Geral,
Magistério e Guarda Municipal dos
Servidores da Prefeitura, instituido pela Lei
Complementar Municipal n°® 209/2012.

TARCISIO CLETO CHIAVEGATO, Prefeito do Municipio de Jaguarilna,
Estado de S&o Paulo etc., no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas por lei,
DECRETA:

Secéo |
DISPOSI(;OES PRELIMINARES

Art. 1°O Programa de Avaliacdo Periddica de Desempenho é destinado aos
servidores integrantes do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Municipio de Jaguariina,
para fins de aprimoramento dos métodos de gestdo, valorizagdo do servidor, melhoria da
qualidade e eficiéncia do servigo publico e para fins de evolucéo funcional.

Aurt. 2° Para fins deste decreto considera-se:

| — avaliador: o superior hierdrquico imediato do servidor, responsavel pela gestdo
da unidade de trabalho a qual o servidor estd vinculado (Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento, Secretario Municipal e Prefeito);

Il — avaliado: o servidor submetido a avaliagdo periddica de desempenho;

Il — avaliacéo de desempenho periddica: processo utilizado periodicamente para a
afericdo dos resultados alcangados pela atuagdo do servidor publico efetivo, no desempenho das
funcbes de seu cargo, segundo pardmetros de qualidade do exercicio funcional, competéncias,
qualificagdo e assiduidade;

IV — periodo avaliativo: periodo determinado no qual o servidor serd submetido a
avaliagdo de desempenho nas atividades e fungdes de seu cargo;

V — evolugéo: passagem do servidor de um nivel ou grau para outro superior, na

tabela de vencimento propria do grupo a que pertence;
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VI - progressdo horizontal: passagem do servidor de um grau para outro
imediatamente superior dentro do mesmo nivel, na tabela de vencimento propria do grupo a que
pertence;

VIl — progressdo vertical: passagem do servidor de um nivel para outro superior,
mantido o grau, na tabela de vencimento prdpria do grupo a que pertence;

VI - servidor habilitado: servidor que houver cumprido os requisitos exigidos
em lei para concorrer a progressao vertical ou horizontal;

IX - grupo ocupacional: conjunto de cargos publicos vinculados a uma mesma
tabela de vencimento.

Art. 3° A distribuicdo dos recursos previstos em orcamento para a Evolugdo
Funcional dos servidores serd distribuida entre os Grupos Ocupacionais, de acordo com a massa
salarial de cada um desses, objetivando achar um percentual em que cada grupo ocupacional
compromete a folha de pagamento do funcionalismo publico municipal. Tais recursos serdo
repartidos num total de 50% (cinquenta por cento) para a Progressdo Horizontal e 50%
(cinquenta por cento) para a Progresséo Vertical.

§ 1° Massa salarial do grupo: soma do vencimento mensal dos servidores
pertencentes a um Grupo Ocupacional com 0s encargos patronais.

§ 2° Grupo Ocupacional: conjunto de cargos publicos com atribuicdes
ocupacionais de complexidade semelhante, para fins de evolugéo funcional.

8 3° Eventuais sobras da Progressdo Vertical serdo utilizadas na Progresséo
Horizontal do proprio Grupo Ocupacional ou vice versa. A distribuicdo deste montante
remanescente sera dividida entre os servidores habilitados e ndo beneficiados com a evolugdo
funcional.

§ 4° Caso ainda existam sobras, o valor restante sera devolvido ao orcamento
municipal.

Art. 4° O Programa de Avaliagdo de Desempenho e de Qualificagéo serdo geridos
pelo Departamento de Recursos Humanos, Comissdo de Gestdo de Carreiras e Secretaria de
Negdcios Juridicos de Jaguariina.

Art. 5° S&o finalidades da Avaliacdo de Desempenho:

| — 0 aprimoramento dos métodos de gestéo;

Il — a melhoria da qualidade e eficiéncia do servico publico;
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Il - a avaliagdo da aptiddo e capacidade do servidor para o exercicio do cargo
publico;

IV — promover a valorizagdo do servidor, através da Evolucdo Funcional.

Art. 6° A gestdo do Sistema da Avaliacdo de Desempenho caberd & Comisséo de
Gestéo de Carreiras como 6rgdo deliberativo e instancia de recursos administrativos referentes
ao processo de Avaliagdo Periddica de Desempenho.

Art. 7° A descricdo das competéncias definidas para cada um dos formulérios da
Avaliacdo Periddica de Desempenho poderd ser revista ou modificada a cada processo pela
Comissdo de Gestdo de Carreiras, tendo em vista o aperfeigcoamento do processo de avaliagdo

dos servidores municipais.

Secao Il
DESENVOLVIMENTO

Art. 8° Fica estabelecida para os fatores de avaliagdo a pontuacdo méaxima de 100
(cem) pontos, considerando-se para fins da Avaliagdo Periddica de Desempenho.

§ 1° Cada aspecto deve ser analisado dentro de uma escala de conceitos e
pontuacéo correspondente:

01 (um) ponto — INSATISFATORIO;

02 (dois) pontos — REGULAR,;

04 (quatro) pontos — BOM;

05 (cinco) pontos — EXCELENTE.

CLASSIFICACAO FINAL

- de 01 a 24 pontos — INSATISFATORIO;

- de 25 a 49 pontos - REGULAR;

-de50a74 - BOM;

-de 752100 - EXCELENTE.

§ 2° A assiduidade é elemento essencial da Avaliacdo Periddica de Desempenho e
serd pontuada negativamente na seguinte proporcéo:

| — faltas injustificadas — 03 (trés) pontos ao dia;

Il — faltas justificadas — 01 (um) ponto ao dia;
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Il — licengas (ndo serdo descontados pontos as licencas: paternidade,
maternidade, adotante e prémio) — 01 (um) ponto/dia;

IV — falta abonada — 01 (um) ponto/dia;

V — abono aniversario — 01 (um) ponto/dia;

VI — atestado médico — 01 (um) ponto/dia.

§ 3° A falta abonada e o abono aniversério ndo serdo calculados como fatores
impeditivos & habilitacdo na Progressdo Horizontal e Vertical.

§ 4° Haverd impontualidade nos casos de atraso ou antecipacdo de saida
superiores a 15 (quinze) minutos. Neste caso, o desconto serd de 01 (um) ponto por dia.

Art. 9° O servidor ndo sera avaliado, se apresentar faltas, licencas e afastamentos
cuja somatdria ultrapassar 180 (cento e oitenta) dias no periodo avaliativo.

Art. 10. A Comissao de Gestdo de Carreiras podera a qualquer tempo:

| — utilizar-se de todas as informag0es existentes sobre o avaliado;

Il — realizar diligéncias junto as unidades e as chefias, solicitando, se necessario, a
revisdo das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissoes;

Il — convocar servidores para prestar informagdes ou participagéo opinativa, sem
direito a voto;

IV — julgar o recurso da avaliacdo periddica de desempenho e revisar as notas
dessa avaliacao;

V — valer-se da Secretaria de Negdcios Juridicos de Jaguaritna, que ficara
responséavel para assessorar o Programa de Avaliacdo de Desempenho;

VI — encaminhar & Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar e Processo
de Sindicancia da Secretaria de Governo de Jaguarilna, para as medidas cabiveis, 0s casos de
negligéncia, extravio e perda de prazos previstos para encaminhamento dos instrumentos de
avaliagdo de desempenho.

Art. 11. A Comissdo de Gestéo de Carreiras, no processo de Evolugdo Funcional
dos servidores efetivos e estaveis é responsavel por:

| — acompanhar integralmente os processos de Evolug¢éo Funcional e de Avaliacéo
Periédica de Desempenho dos servidores do Quadro Geral, Magistério e Guarda
Municipal/Bombeiros;

Il — gerenciar o sistema de avaliagdo de desempenho;
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Il —orientar e esclarecer sobre o processo de avaliagdo de desempenho, bem
como, solicitar suporte técnico das demais secretarias, quando necessério.

Art. 12. Quando ndo for realizada no prazo legal pelo superior hierdrquico
imediato, a avaliacdo sera disponibilizada ao superior mediato para preenchimento no prazo
maximo de 05 (cinco) dias e posterior encaminhamento ao representante de sua Secretaria.

Art. 13. A Avaliacdo Periddica de Desempenho sera realizada anualmente, para
todos os servidores efetivos estatutarios integrantes do quadro permanente do Municipio de
Jaguaridna.

Art. 14. Fica criado o instrumento de avaliagdo peridédica de desempenho,
disponibilizado pela Comisséo de Gestdo de Carreiras para preenchimento, avaliacdo e ciéncia
do avaliado, conforme ANEXO | (quadro geral e magistério) e ANEXO V (guarda municipal e
bombeiro).

Art. 15. O Instrumento de Avaliacdo Periddica de Desempenho ndo se confunde
com o Instrumento de Avaliagcdo Especial de Desempenho (estagio probatdrio), um ndo poderd
ser usado para alcancar a finalidade do outro.

Art. 16. Para a aplicacdo deste decreto, bem como, aquilo que rege o
procedimento da Evolucdo Funcional previsto no Estatuto dos Servidores Publicos, faz-se
necessaria a cooperagdo de todas as Secretarias, indicando um servidor determinado para o
recebimento dos documentos dos servidores que participardo do Processo de Evolugéo
Funcional.

Art. 17. Constituem atribuicdes do avaliador realizar a avaliagdo, dar ciéncia ao
avaliado e encaminhar as informagdes ao representante indicado por sua Secretaria.

Art. 18. O representante de cada Secretaria teré as seguintes atribuigdes:

| — gestdo de documentos necessérios ao Processo de Evolugdo Funcional assim
como de receber os Instrumentos de Avaliacdo Periddica de Desempenho e outros documentos
relacionados a Evolugdo Funcional, encaminhando-os & sede da Comissdo de Gestdo de
Carreiras;

Il — responsabilidade pelos documentos sob a sua posse, devendo ter meios de

controle, guarda, cobranga, verificagcdo e remessa de forma segura;
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Il — encaminhar & Comissdo de Gestdo de Carreiras a relacdo dos servidores e/ou
avaliadores nos casos de descumprimento das normas e prazos estabelecidos neste decreto,
visando a apuracéo de responsabilidades.

Art. 19. O periodo avaliativo para fins de Evolugdo Funcional serd de 12 (doze)
meses continuos. O periodo de preenchimento do Instrumento avaliativo devera ocorrer na 22
(segunda) quinzena do més de novembro de cada ano. A entrega deste instrumento ao
representante de cada Secretaria devera ocorrer até o 1° (primeiro) dia Gtil de dezembro do
mesmo exercicio.

§ 1° Apos a realizacdo da avaliacdo, o superior imediato comunicara o resultado
desta ao servidor, estabelecendo as metas de melhoria, caso necessario. Caberd ao servidor
avaliado tomar ciéncia de sua avaliagdo neste ato.

§ 2° Caso o servidor avaliado ndo queira ou ndo possa tomar ciéncia por motivos
diversos, devera o avaliador providenciar para que 02 (duas) testemunhas assinem tal
instrumento, mediante anotagdo dos nomes completos e assinaturas da testemunhas. Neste caso,
o servidor sera considerado cientificado a partir desta data.

Art. 20. Se o servidor estiver ausente, afastado ou licenciado durante a realizacéo
da avaliacdo, o avaliador devera esgotar todas as possibilidades para que a sua concluséo se dé
na presenca do avaliado. O avaliador deverd antecipar o preenchimento do instrumento de
avaliagdo, dando ciéncia ao servidor, para que ndo haja descumprimento de prazo.

Art. 21. O servidor apresentara os certificados, diplomas e titulos, assim como a
declaragéo de boa conduta (conforme ANEXO I1) e o requerimento para a progressao vertical
(conforme ANEXO 1l1) ao representante de sua Secretaria, na segunda quinzena do més de
novembro.

§ 1° SO serdo aceitas cOpias autenticadas e ndo serdo aceitos documentos em
duplicidades.

§ 2° Os certificados, diplomas e titulos serdo arquivados na sede da Comisséo de
Gestéo de Carreiras para efeito de futura evolucdo a qual o servidor ira ingressar.

§ 3° O instrumento de Avaliacdo Periddica de Desempenho sera usado como
critério classificatorio e eliminatério para todos os grupos ocupacionais, tanto na Progressdo

Horizontal quanto na Vertical.
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Art. 22. O avaliador e o representante de cada Secretaria se auxiliardo na
verificacdo dos titulos, certificados e diplomas dos servidores municipais, atentando-se aos
seguintes requisitos:

| — deve ser aprovada pelo departamento responsavel pela gestdo de pessoas antes
do inicio do curso, ou pela Comissdo de Gestdo de Carreiras apos o término do curso que tenha
sido iniciado antes ou até 06 (seis) meses ap0s a publicacdo da Lei Complementar 209/2012
(Art. 598, § 2°, I-1);

Il — deve ser utilizada em no maximo 05 (cinco) anos, contados da data do
certificado de conclusdo até a data dos efeitos financeiros da progressao;

Il — deve ser iniciada apds o ingresso do servidor na Prefeitura;

IV — pode ser obtida mediante a somatoria de cargas horérias de cursos de
capacitacdo, respeitadas as cargas horérias minimas por curso.

Art. 23. Serdo aceitos Certificados de Cursos de Ensino a Distancia — EAD, com o
codigo de seguranca para assegurar a autenticidade do documento.

Art. 24. Os servidores estaveis em cargo de comissdo ou fungdo gratificada na
Administracdo Municipal de Jaguariina também serdo avaliados e participardo da Evolucéo

Funcional.

Secéo Il
RECURSOS

Art. 25. A Comissdo de Gestéo de Carreiras, no processo de Evolugdo Funcional
dos servidores efetivos e estaveis é responsavel por:

I — receber e julgar os recursos dos servidores relativos a Avaliacdo de
Desempenho;

Il — receber e julgar os recursos dos servidores relativos a Validagéo e Invalidacdo
de Certificados;

Il — receber os recursos dos servidores relativos a Classificacdo Final e

encaminh&-los & Secretaria de Negdcios Juridicos de Jaguaritna.
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Art. 26. Todos os recursos deverdo ser protocolizados junto ao Departamento de
Protocolo e Arquivo da Prefeitura e posteriormente encaminhados & Comissdo de Gestdo de
Carreiras, com a maxima urgéncia.

Art. 27. O servidor municipal podera recorrer:

| — do resultado de sua avaliagéo;

Il — da publicacdo da validagéo ou invalidac&o dos certificados, diplomas e titulos;

Il — do resultado classificatério final.

Art. 28. O prazo do recurso serd de 10 (dez) dias contados de sua ciéncia da
avaliacdo ou da publicacdo do resultado na imprensa oficial do Municipio, cabendo ao servidor:

| — apresentar, por escrito, as razdes da discordancia da avaliagdo em formulério
préprio disponibilizado pela Comissdo de Gestdo de Carreiras, conforme ANEXO 1V;

I — enderecar o recurso & Comisséo de Gestdo de Carreiras.

Art. 29. Somente o servidor podera recorrer das decisdes.

Art. 30. O prazo para o julgamento dos recursos pela Comissédo de Gestédo de
Carreiras e pela Secretaria de Negocios Juridicos de Jaguaritna serd de 15 (quinze) dias contados
do recebimento.

Art. 31. Quaisquer recursos acima citados s6 serdo providos quando este
Procedimento de Evolucéo:

I — ndo houver sido executado na forma prevista no regulamento;

I — houver sido manifestamente injusto;

Il — houver sido baseado em fatos comprovadamente inveridicos.

Secéao IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. A Secretaria de Governo de Jaguariina realizara as adequacdes
necessarias nos procedimentos e nas rotinas administrativas a fim de viabilizar o disposto neste
decreto.

Art. 33. Para a aplicagdo deste regulamento faz-se necesséria a disponibilizacdo de

meio de transporte aos membros da Comissdo de Gestdo de Carreiras, assim como, a obtengéo
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das condi¢Bes materiais e estruturais para o exercicio de suas fungdes, conforme determinacédo da
Secretaria de Governo de Jaguariina.

Art. 34. A Comisséo de Gestdo de Carreiras encaminhard ao Prefeito estatistica
nominal do avaliador que ndo cumprir 0S prazos previstos neste decreto.

Art. 35. Para efeito da 12 (primeira) e 22 (segunda) Evolugdo Funcional, seréo
consideradas somente uma Avaliacéo Periddica de Desempenho.

Art. 36. A Comissdo de Gestdo de Carreiras orientard e indicara os servidores a
respeito dos cursos que habilitardo a Progressdo Vertical, atraves de sugestdes.

Art. 37. A avaliacéo de desempenho dos ocupantes do cargo de Guarda Municipal

(ANEXO V) serd composta por 04 (quatro) subitens integrantes de dimensdes diferenciadas, a

seguir:

| — subordinagé&o;

Il — conduta moral e profissionalismo que se revelem compativeis com suas
atribuicoes;

111 - ndo cometimento de irregularidades administrativas;

IV — ndo ter praticado ilicito penal relacionado ou ndo com suas atribuicdes.

Art. 38. A avaliacéo periodica ndo sera prejudicada nos casos de:

I — nomeagdo do servidor para cargo em comissdo ou funcdo gratificada nesta
Prefeitura;

Il — servidor que prestar servigo atraves de cessdo fora da Prefeitura;

Il —servidor readaptado ou reabilitado, competindo ao avaliador descrever as
atividades exercidas.

Paragrafo Unico. O servidor cedido sera avaliado periodicamente, no entanto, ndo
participara do Processo de Evolugdo enquanto permanecer cedido a outro ente federativo.

Art. 39. O servidor ndo serd avaliado para fins de Evolugdo Funcional:

| —se apresentar faltas, licengas e afastamentos cuja somatdria ultrapassar 180
(cento e oitenta) dias no periodo avaliativo;

Il — quando a aquisicdo da estabilidade se der no ano posterior ao do Processo de
Avaliacéo Periddica de Desempenho.

Art. 40. Para cada atribuicdo o avaliador devera dar a nota correspondente numa
escala de 01 (um) a 100 (cem).
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Art. 41. Os fatores que afetarem negativamente o desempenho do servidor,
contribuindo para que este obtenha nota inferior a 70 (setenta) pontos, deverdo ser justificados
pelo avaliador em campo especifico.

Art. 42. Esta dindmica aplicada a gestdo de documentos tem como objetivo dar
celeridade ao Processo da Evolucéo Funcional e podera ser aperfeicoada a cada ano.

Art. 43. Todo o servidor que adquirir a estabilidade durante o Processo de
Evolucdo Funcional poderd participar deste:

| — cabera & Chefia imediata preencher o instrumento de Avaliagdo Periodica de
Desempenho do servidor na 22 (segunda) quinzena do més de novembro.

Il — o periodo avaliativo serd igual para todos os servidores, tanto os estaveis
como 0s que atingirdo a estabilidade no ano vigente.

Art. 44, Fica criado um cronograma de prazos e datas para o Processo de
Evolugéo Funcional 2014 — ANEXO VI.

Art. 45. Criados os documentos em anexo nenhum outro podera suprir a falta.

Art. 46. As despesas com a execucdo do presente decreto ocorrerdo por conta das
dotacOes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 47. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicac&o.

Prefeitura do Municipio de Jaguariina, aos 12 de agosto de 2014.

TARCISIO CLETO CHIAVEGATO
Prefeito

Publicado no Departamento de Expediente e Registro da Secretaria de Governo,

na data supra.

GUSTAVO DURLACHER
Secretario de Governo



