PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 1.163/99

“INSTITUL O PROGRAMA _DE AVP%I_AC;AO DE
DESEMPENHO PARA MEDIR A EFICIENCIA E A
PRODUTIVIDADE DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO
DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigbes legais, e tendo em vista a
Legislagdo em vigor, especiaimente o Artigo 107, ltem VI,
da Lei Municipal n.° 001/90, de 05 (cinco) de Abril de
1990 - Lei Orgénica do Municipio de Sao Mateus/ES:

DECRETA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Nos termos do § 4° do art. 41 da Constituigéo
Federal, do art. 15 § 2° da Lei 238/92 e art. 58 da Lei 237/92, fica instituido por este Decreto o “PROGRAMA
DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO" para medir a eficiéncia e a produtividade dos servidores do Magistério
Publico do Municipio de S&o Mateus-ES”, o qual devera obedecer o seguintes preceito:

I - O Sistema de avaliagdo e desempenho sera
fundamentado em técnicas que permitam ter uma vis&o objetiva do desempenho e do potencial do servidor do
Magistério Pablico Municipal, avaliando seu comportamento em dado periodo, segundo suas atribuigées e
responsabilidades.

Art. 2°, E objetivo da avaliagdo de desempenho:

| -oferecer oportunidade para que o servidor conhega
seus pontos fortes e fracos, procurando corrigir suas deficiéncias;
Il - melhorar as relagdes humanas no trabalho:
Il - detectar o servidor carente de treinamento;
IV - oferecer informag&o para readaptagao ou até mesmo
dispensa do servidor; '

V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de agdo para desenvolvimentos
insatisfatorios;

VIi - estabelecer parametros de qualidade e produtividade
do servidor;

_Vlll-cumprir a Legislagdo no tocante a avaliagdo
do ‘“Estagio Probatorio” do servidor, que a0 seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da
Constituigéo Federal em seu Art. 41 §4° e Artigo 58 da lei 237/92 ‘Estatuto dos Servidores da
Administragio Plblica Direta das Autarquias e das Fundagdes Publicas do Municipio de Sao Mateus -

ES” . /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Conti 30 do Decreto n°® 9

CAPITULO I

DA RESPONSABILIDADE DA AVALIACAQ

Art. 3°. A coordenago geral do programa de avaliagéo de
desempenho é de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao através do Nucleo Permanente
de Treinamento, Desenvolvimento e Avaliagdo Funcional, que devera fornecer todo apoio material e técnico,
programas de treinamento, necessarios ao seu desenvolvimento cabiveis as questdes suscitadas a partir das
avaliagdes.

SECAQ|
DO CONSELHO DE AVALIACAQ
Art. 4°. O conselho de Avaliagio, sera composto por:

| = um representante dos servidores da respectiva carreira e
seus respectivos suplentes, indicados pela entidade representativa de servidores; ‘

Il - um representante da diregéo da unidade escolar;
Il = por um representante da Secretaria de Administragéo.

§ 1° Os servidores constantes no inciso | seréo,
obrigatoriamente, de classe superior ao avaliado.

§ 2° Sera de frés anos o mandato dos membros do
Conselho de Avaliagéo, vedada a sua recondugéo, exceto quanto aos incisos Il e Ill.

Art. §°. O Conselho procedera a avaliagéo dos servidores,
obedecido o disposto neste Decreto, e seu funcionamento dar-se-a na forma do regulamento proprio a ser
baixado pela Administrag&o.

Art. 6°. A avaliagdo serd procedida pelo Conselho de
Avaliagdo da respectiva carreira.

SECAOII
DAS ATRIBUICOES DO CONSELHO DE AVALIACAQ

Art. 7°. O Conselho de Avaliago tera como atribuigdes:

a) revisar as fichas de avaliagao, adequando para melhor
atender as necessidades do sistema de avaliago;

b) revisar o preenchimento das fichas, com o objetivo de
evitar erros na avaliago;

Continua..,




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...Continuacdo do Decreto n°, 1.16

c) emitr parecer sobre o resultado das avaliagbes,
especialmente para efeito de Estagio Probatorio;

d) indicar ao setor de pessoal, programa de treinamento e .

de acompanhamento sdcio-funcional, com o objetivo de
aprimorar;

e) o desempenho.dos servidores, melhorando assim sua
produtividade;.

f) participar do processo de acompanhamento dos
servidores com baixo desempenho.

Art. 8“ O Conselho de Avaliagdo encaminhard os
resultados & Secretaria Municipal de Admlnlstragao que fara publicar as listas dos candidatos que tiverem
preenchido os requisitos para a estabilidade.

§ 1° Os servidores do magistério plblico municipal,
considerados com baixo desempenho poderao apresentar recursos contra o resultado das avaliagGes
devendo ser interpostos no prazo de cinco dias contadds da publicagéo e seréo dirigidos ao Conselho de
Avaliagdo que decidira, em primeiro grau, no prazo de frés dias.. :

§ 2°. Da decisdo do Conselho de Avaliagéo cabera recurso
a0 Chefe do Poder Executivo Municipal, interposto no prazo de trés dias, que decidira em ultima instancia,
impreterivelmente, no prazo de cinco dias.

§ 3°. Os recursos seréo recebidos com efeito suspensivo, e
somente se efetivarao apos a decisdo administrativa do recurso.

§ 4°. Podera ser interposto recurso com efeito suspensivo
junto ao Conselho de Avaliagao, quando o servidor publico estiver submetido a processo administrativo, até

gue seja congcluido.
CAPITULO Il

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 9°. A avaliagdo para efeito de estagio probatério
obedecera o disposto no art. 28 da lei 237/92 “Estatuto dos Servidores da Administragdo Publica Direta
das Autarquias e das Fundagdes Publicas do Municipio de S&o Mateus —ES" e disposigdes deste Decreto
e tera obrigatoriamente periodicidade semestral, e seus procedimentos serdo orientados tecnicamente e
acompanhados pelo Nucleo Permanente de Treinamento, Desenvolvimento e Avaliagdo Funcional da
Prefeitura Municipal de Sao Mateus.

Paragrafo Unico - Caso o servidor n3o atenda a demanda
de seu cargo, este devera ser encaminhado ao Nicleo Permanente de Treinamento, Desenvolvimento e
Avaliagdo Funcional, para que receba acompanhamento profissional bem como treinamento, dando-lhe a
oportunidade para que seu desempenho seja aprimorado. Durante esse periodo este devera estar sendo
avaliado pelo Conselho de Avaliagdo. Se na avaliagéo seguinte, o servidor do magistério no apresentar o
crescimento esperado, devera ser aberto processo administrativo, “ainda na vigéngia de seu estagio
probatério”, como objetivo de efetuar seu desligamento.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..Conti a0 creto n°. 1.163

SECAO|
DA APLICAGAOQ DA AVALIACAQ PARA 0S SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10. A avaliagdo dos servidores que ja estdo
prestando servigos a Prefeitura municipal e encontram-se em - estagio probatorio, se procedera
conforme o seu tempo de servigo, a saber:

a) Os servidores que contarem com mais de trés meses e
menos de doze meses de tempo de servigo, se submeteréo a primeira avaliagdo ao completar doze meses.

b) Os servidores com mais de dezoito meses de servigo
receberdo a primeira avaliago frinta dias apos a Sangdo deste Decreto e a segunda avaliagdo devera ocorrer
no vigésimo quarto més de servigo.

c) Os servidores com mais de 24 meses de servigo
receberdo avaliagdo trinta dias apos a publicagdo deste Decreto. Sendo considerado com baixo desempenho,
este serd encaminhado ao Nucleo Permanente de Treinamento, Desenvolvimento e Avaliagédo Funcional,
para receber acompanhamento afim de aprimorar seu desempenho. Durante esse periodo este devera estar
sendo avaliado pelo Conselho de Avaliagdo. Se na avaliagdo seguinte, o servidor do magistério for
considerado inapto para a fungao, abrir-se-a processo administrativo afim de efetuar seu desligamento.

Paragrafo Unico - Os servidores enquadrados nas
situagdes previstas nas alineas “a’ e ‘b", receberdo o mesmo tratamento previsto no Paragrafo Unico do Art.
10.

CAPITULO IV

DO METODO

Art. 11. Fica previsto a utilizagdo do "Método de Fatores
Descritivos’, com a utilizagdo de ficha de avaliagio, onde estéo previstos os fatores operacionais e

comportamentais, bem como seus graus.

Paragrafo Unico — Entende-se por fatores Operacionais e
Comportamentais:

a) Fatores Operacionais: S&o os fatores que se referem aos
procedimentos tipicos das tarefas e objetivos especificos do cargo ocupado pelo avaliado.

b) Fatores Comportamentais: So os fatores que se referem |

as atitudes que caracterizam o cargo, os elementos facilitadores, condicGes favoraveis para o melhor
desempenho das tarefas em relagéo 4 postura do servidor.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Continuacdoe do ° 3/9
CAPITULO V
DOS GRAUS A SEREM ATRIBUIDOS

Art. 12. Os graus de todo fator deverdo obedecer a um
padréo de classificagio dos comportamentos verificaveis, a sua descrigo seré adaptada para o respectivo
fator. Assim, todos os fatores utilizados no processo de avaliagao de desempenho, estaréo graduados entre o
fraco (Grau 1) e o 6timo (Grau 4), a saber:

a) Grau 1: o servidor naquele fator ndo atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo no periodo avaliado;

b) Grau 2: o servidor naquele fator atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo, sendo indispensavel seu desenvolvimento;

‘ c) Grau 3: o servidor naquele fator correspondeu o
desempenho esperado para o cargo; :

d) Grau 4: o servidor naquele fator superou as expectativas
ao desempenho esperado para o cargo.

Paragrafe Unico - Com o intuito de zelar pela
imparcialidade do processo de avaliagdo o peso dos graus referentes a cada fator constardo apenas em
manual de uso exclusivo do Conselho de Avaliagéo de Desempenho.

CAPITULO VI

DEFINICAQ DOS FATORES DE AVALIACAQ

Art. 13. os fatores serfo descritos nas fichas de avaliagio
(Anexo Il) com o objetivo de indicar os varios tipos de comportamentos de cada cargo.

SECAOQ |
DAS FICHAS DE AVALIACAQ

Art. 14. Serdo as fichas de Avaliagdo constituidas por
questdes relacionadas aos fatores comportamentais e operacionais.

. Paragrafo Unico - Com o intuito de zelar pela
imparcialidade e objetividade no processo de avaliagio os fatores e seus graus deverdo ser descritos
aleatoriamente nas fichas de avaliagéo.
o Art. 15. Os fatores operacionais e comportamentais sero
idénticos para todos os cargos, a saber:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

a) Assiduidade

b) Idoneidade Moral
c) Eficiéncia

d) Disciplina

CAPITULO Vi
DA PONDERACAO DOS’FATORES E DOS GRAUS PARA A APURAGAQ DO RESULTADO

Art. 16. A planilha de pesos relativos dos Fatores de
Avaliag&o é a constante do ANEXO |, deste Decreto.

Art. 17. Os pontos seréo apurados conforme previsto no
ANEXO I, deste Decreto.

Paragrafo Primeiro - Os pesos correspondentes as
caracteristicas de cada fator, constante do Anexo |, deverao ser somados apurando-se o total de pontos do

fator.
Paragrafo Segundo - Os Pontos de cada fator deverdo ser

somados apurando se o fotal de pontos da Avaliagéo.

CAPITULO VIli
DA CONSERVACAO DE PONTOS PARA EFEITO DE ESTABILIDADE

Art. 18. Somente adquirirdo estabilidade no servigo publico
do magistério municipal, de que trata o art. 41 da Constituigio Federal os servidores que obtiverem nas
avaliagdes média superior a 60% (sessenta por cento) dos pontos apurados em cada avaliagao.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19. Fica instituido junto & Secretéaria Municipal de
Administragéo, o Nucleo Permanente de Treinamento, de Desenvolvimento e de Avaliagio Funcional para
cumprir os objetivos de capacitagio e de aperfeigoame nto profissional do servidor do magistério puiblico
municipal.

A / 0 Esta Decreto entra em vigor, na data de sua
publicag&o.

Espirito, aos 23 (vinte e trés) dias do més de -Ar‘ bral({2) g ano de mil novecentos e noventa e nove

b| hele é Ere to Mummpal de S&o Mateus, Estado do
(1999).
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Conti ao do Decrefo n° 99,

Gabinete desta Prefeitura, na
data supra.

Portaria n°. 002/9]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

- ANEXO |

DEFINICOES E GRADUACOES

DISCIPLINA
Relacionamento 04 08 12 16
Capacidade de Adaptagao 55 11 16,5 22
Conduta de Trabalho 3,5 07 10,5 14
Método do Trabalho 55 11 16,5 |22
- Aparéncia Pessoal e do Ambiente | 04 08 12 16
- Atendimento a ordens 2,5 05 75 10
- IDONEIDADE MORAL :
B Desempenho da Fungao 75 15 22,5 30
; Ftica e Sigilo Profissional 75 15 ‘ 22,5 30
- Imparcialidade 05 10 15 20
Natureza do Cargo 05 10 15 |20
EFICIENCIA
Capacidade para o trabalho 25 05 7.5 10
Atengao e qualidade no trabalho 25 05 75 10
Interesse pelo trabalho 05 10 15 20
Criatividade 05 10 15 20
" Diligéncia 05 10 15 20
Conhecimento da Fungao 05 10 15 20
ASSIDUIDADE
- Regularidade 05 10 15 20

- Pontualidade 05 10 15 20
Frequéncia 15 30 45 60
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EFICIENCIA:

TEUS

1 Caphicidade para o Trabathe

consideracio o interesse

Considera o cuidado com o qual desempenha e utiliza recursos no exercicio de
suas tarefas, seu nivel de atengfio, percepgdio e qualidade.

Leva-se em

em solucionar eficazmente as situagdes do trabalho

dentro de suas proprias atribuicdes.
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atribui¢des. Apresenta  muito
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Apresenta percepedo
global no deserpenho das
farefirs, -~ porém ten
dificuldades em perceber
alteragdes e adequar sua
situacdo a fim de superd-
las. [ cuidadoso no uso e
preservagdo dos recuirsos.
Normalniente desempentia
sua tarefa com eficiéncia.

Todo  -trabalho
executa & de  boa
qualidade e segue
padrdes.  Toma atitudes
corretas e na hora ceria,

que

visando — aiender  as
prioridades e
necessidades.  Apresenta
andlise crilica e
capacidade suficiente
para direcionar e
solucionar

adequadanente os
problemas, assumindo
suas  decisdes. E

cuidadoso  no  uso e
preservagdo dos recursos.
Extremamente eficaz.

Grau 1: { )

GrauZ: ()

sraudi ()

if - Atenciio ¢ Quatidade ne
Trabalio:

persisténeia para congeguir os

atividades tendo em vista sua

I deseuidado em tudo o que faz. Seu
frabalho & de qualidade inaproveiidvel
¢ por . guclguer vazdo  desiste de
melhord-to. Nunca termina bem aquilo
que comagd.

Pragisa ser constantemente
cobrado  quanio & boa
qualidede ¢ ao andamento
dus atividades  que
desen

deve
wolver, Omilte detalhes

por Julgd-los sen
importdneic. Precisa
esforcar-se  mals  para

tarminar bem umea atividede.

Qs traballio que fuz sdo de
boa qualidade. Esid aialo
gos detallies que realmente
sdo  importantes  para o
trabalhin  que  desanvolve,
Néo  precisa ser cobrado
quamno g qualidade e aos
prazos que os traballos que
Jaz.

Pode-se  astar [rangitilo
quanro & maneira pela qual
desenvolve ¢ termina

atividades  que  lhes  sdo
afetas. Seus trabalhos sfe de
excelente qualidade. Nunca
omite detallies importanres
nem se prende a elementos
supdifluos, Sempre termina
bam tudo o que se propbe a
Jazer,

Grau 1. ( )
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i1i- Interesse pelo trabatho

Levar em consideracio s vontade, esforgo pessonl om aperfeicoar-se cada vez
mais na sua fungdo ¢ mancira pela qual age ¢ decide acertadamente, quando

aproveitamento juturo.

problema fora da rofina é
indeciso.

decis@io quando deve agir
Jor a da rotina.

NECESSATic. .
Ndo e interesse pelo frabalho, I rotineiro ndo gosta de | Interessa-se pelo que faz. | Tem vivo inwresse por
nem  vontade  de  progredir. |introduzir melhoria na | eficiente e demonstra | seu trabalho, esforcando-
Ineficienie e rotineivo em suas|forma  de  Ilrabalhar. {vontade de  progredir; |se em  progredir. E
Jungdes. Duwvidoso seu | Quando ha algum | procura tomar a melhor | exiremamente eficiente e

conhece 05 ponios mais
importantes  de suas
farefas € age
sensatamente, mesimno fem

situagdes fora da roting

Gran 1: ()

Grau3: ()

[ Grau d: () /




Tem em visla suz capacidade de buscur e propor i

problemas.

éias novas ou solucdes de

Lstagnou na mancira de utilizar os
recursos de que dispbe. Sua falta de
criatividacde defermina umd
conduta rotineira que empobrece a
Jorma pela qual desempenha seu
rabatho.

Reluta em acellar
situacdes nas quals seja
necessdrio  adotar  uma
atitucle Tem
tendéncia a acomaodar-se
a formas jé& conhecidas de
trabalho. Aceita as
inovacdes, embora ndo
apresenie o inicialiva de
promevé-fas.

criaiiva,

st voltawdo  para o
aproveitamenio dos
recursos disponiveis,

visande a adogdo  de
Jormas mais criativas de
trabalhe. Tenta cenfieniar
suas  dificuldades  de
maneira g procurar
sempre novas opees para
madificar rotinas

seficientes.

Tem wma  sensibilidade
privilegiada ac focalizar e
tirar o melhor  partido
possivel dos recursos de
gue  dispde.  Lncontra
sempre una forma nova e
mais rica de lidar com a
rolina de trabalho.

I e - h
Gran 2: ()
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Envolve a disponibilidade do avalindo com vistas a wn  aprimoramento progressivo 1o seu
campo profissional, assim como a tenacidade de que demonstra em funcio dos objetivos

propostos.
Tipe de individuo apatico. E avesso-ao | Fica entusiasmada com  a | Consegue nateralmenie | Sebressai - no  grupo  de
aprimoramento  profissional e ao| possibilidade de  progredir | cleangar os objetivos a gue | raballio  pela  diligéneia e
envolvimento em novas atividades. 4 | profissionalmente,  porém | se propde. Aceifa wm maior | intensidade com que procura

impressiio que se tem é gque tanto fuz
execular suas favefas de traballo conio
outra coisa qualqguer. ‘

Jalie-lhe  tenacidade e
persisténcia necessdria para
isso. Precisa ser estimulado
para que se propanha a
cuniprir os objetivos
tragados.

aperfeicoameiito profissional
sempre que as solicitaces
de rrabalho o exigem

WA

por si 56 fontes de um
aprimoramenio  profissional
cada vez maior. Traga seus
oljetivas ¢ envia todos as seus
esforgos no sentido de atingi-
los. E excelente candidato a
caigos que envolvam dados de
maior complexidade técnica.
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Leve em conta o nivel de conhecimento téenico o1 ledrico bem como o set aproveitamento na
resolucdio de situacdes praticas de trabalho.

Nido  possui bases  (edricas - de
conhecimentcs suficientes para

qualguer tipo de aplicagdo prdtica ou
resolugfo de problemas concretos,
atinentes ao cargo que ocupa. Talvez
nem a longo prazo chegue a ter o
preparo profissional necessdiio,

Ainda  tem muito o que
aprender para sar
considerado  um  elemento
com conhiecimento  bdsico
suficiente  para o bom
andamento da prdtica do
dia-a-dia. Precisa de
atengdo especial no tocante
ae reinamento que deve
receber.

Tem conhecimentos iéenicos
e feoricos suficientes para
atender ds dificuldades do
dia-a-dic  na  pratica  do
cargo.  Com  mais  algim
tempo, terd wm  excelente
prepaio profissional.

nivel  de
técnicos e

Tem uwm  alio
conhecimento
tedricos.  Consegue,  com
extrema  facilidade,  lograr
gxito na resolugdo de qualguer
problema de ordem  pratica
que suija na escola. Sozinho é
capaz de incrementar
incessantenente o seu prepairo
piofissional.
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o gabalho costuma

problemas pessoais,
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Considera a freqiiéneia do servidor no cumprimento noymat

Dificilmente falta ao

trabalho.

Grau i ()

Hipie  cuimiple conr se

exvepcionalmente  pentual,

=

1 jornada de trabalho.
unais falta ao trabalho. ¢




Gvel do aval

e 2) —Caal o aspecto que mais prejudica o avaliado?

[
3

. 3) nie oricniacio deverd ser dada ao avalindo para

- 4) — Levando cm conta os padrfes descidveis do & o o do atingiu a scguinte
pontuagio: )

‘ 5) - De mancira geral, como o avaliado pode ser | 6) - Conforme incio feita, o avaliado deverd:

- ) —ser transferido parar

— sava:

() ~fraco, sen

- { ) —tem possi

emento com boas possibilidades futuras,
clente scrvidor, '

{ )—constitni el
( ) —trata-se de

Theatr
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