DECRETO N° 34.757, DE 26/09/2018.

APROVA A AVALIACAO DE DESEMPENHO
FUNCIONAL PERIODICA DOS SERVIDORES
CONTRATADOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ARACRUZ/ES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NO USO DAS ATRIBUICOES LEGAIS, TENDO EM VISTA O
DISPOSTO NO ARTIGO 9°, DA LEI N° 2.994/2007;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo do processo de avalia-
cdo de desempenho funcional periddica, com vista & operacionalizagdo do
acompanhamento sistematico do desempenho dos servidores contratados da
PMA.

DECRETA:

TITULO I
Das disposicoes gerais

Art. 1° A Avaliacao de Desempenho Funcional da Prefeitura Municipal de
Aracruz do Estado do Espirito Santo serd regida pelas normas estabelecidas neste
regulamento.

Art. 2° O presente regulamento serd de observancia obrigatoria por todos os
servidores contratados.

Paragrafo tnico. Consideram-se servidores contratados todos aqueles
contratados para atender a necessidade temporéaria e de excepcional interesse publico.

TITULO I
Da Avaliacao de Desempenho Funcional Periodica

Art. 3° Os servidores contratados da PMA, observando-se o intersticio
minimo de 03 (trés) meses em exercicio, serdo submetidos a Avaliacdo de Desempenho
Funcional.



Paragrafo nico. Os contratados que se afastaram de suas atividades por
pelo menos 90 (noventa) dias ndo serdo avaliados, salvo se ndo tiverem nenhuma avaliagao
realizada.

Art. 4° A Avaliacdo de Desempenho Funcional Periddica ¢ o processo
sistematico e continuo de acompanhamento e afericdo do desempenho dos contratados e
tem por objetivos:

I - acompanhar e reconhecer a execugao das atividades prestadas;

II - identificar acdes para o desenvolvimento profissional;

IIT - aprimorar a qualificagdo dos servicos em busca da concretizacdo do
principio da eficiéncia na administracdo publica; e

IV - ser instrumento de alinhamento das metas individuais com as
institucionais.

Art. 5° A Avaliagdo de Desempenho Funcional Periddica obedecerd aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditorio
e ampla defesa, observados os seguintes critérios:

I - Assiduidade

II- Disciplina

II1- Capacidade de iniciativa
IV- Produtividade

V — Responsabilidade

§1° A aplicacdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os
sistemas de avaliacao serdo estabelecidos neste regulamento.

§2° A auto avaliagdo feita pelo servidor contratado objetiva apenas a
autorreflexdo do avaliado. Em virtude disso, o resultado a ser considerado serd somente o
somatorio final dos pontos atribuidos pelo Avaliador.

§3° A Avaliacdo de Desempenho Funcional Periodica sera realizada pela
chefia imediata do servidor contratado Na unidade de sua lotagao.

§4° O resultado geral da Avaliagdo de Desempenho Funcional Periddica
serd definido pelo somatorio da pontuagdo obtida na avaliagdo, calculando-se os
respectivos pontos de cada fator.

§5° Do total de pontos da avaliagdo que correspondem a 100% (cem por
cento) equivalendo a 170 pontos, o servidor contratado deverd atingir a pontuagao
minima de 70% (setenta por cento) equivalendo a 119 pontos para atender a necessidade de
desempenho.

§6° Na Avaliagdo de Desempenho Funcional Periddica de que trata este
artigo serdo adotados os seguintes conceitos:



I - supera - servidor contratado enquadra-se no padrdo de desempenho
necessario, superando a expectativa. De 90% a 100% da pontuagdo maxima considerada;

II - atende - servidor contratado atende ao padrdo de desempenho
necessario. De 70% a 89% da pontuagdo maxima considerada;

IIT - atende parcialmente - servidor contratado alcanca parcialmente o
padrao de desempenho necessario. De 50% a 69% da pontuagdo méaxima considerada;

IV - ndo atende - servidor contratado ndo alcanga o padrao de desempenho
necessario. Abaixo de 50% da pontuacdo maxima considerada.

§7° O conceito da Avaliagdo de Desempenho Funcional Periddica sera
baseado exclusivamente na aferi¢ao dos fatores previstos na Ficha de Avaliagao, conforme
Anexo I, sendo obrigatéria a apresentagdo de justificativas quando forem atribuidas as
notas 01 (um) e 02 (dois).

§8° A PMA dard ao servidor contratado e ao avaliador conhecimento prévio
das normas, dos critérios e dos conceitos a serem utilizados na Avaliagdo de Desempenho
Funcional Periddica de que trata este regulamento.

Art. 6° A Avaliacao de Desempenho Funcional Periodica a que se refere o
art. 3° serd realizada na unidade de lotacdo do servidor contratado pela chefia imediata ou
seu substituto em caso de auséncia do primeiro no periodo avaliativo.

TITULO III
Dos resultados

Art. 7° E assegurado ao empregado ou colaborador o direito a ciéncia dos
resultados obtidos no processo de avaliagao.

Paragrafo unico. O resultado geral sera encaminhado ao Departamento de
Pessoal.

Art. 8° Serdo arquivados em pasta funcional ou base de dados individual,
sendo permitida a consulta pelo servidor contratado a qualquer tempo:

I - o instrumento de avaliagdo e os respectivos resultados e justificativas;
IT - os recursos interpostos;
IIT - as metodologias e os critérios utilizados na avaliagdo.

TITULO IV
Da solicitacao de reconsideracio e recurso

Art. 9° E assegurado ao servidor contratado o direito de acompanhar todos
os atos de instrucdo do processo que tenham por objeto a avaliagdo de seu desempenho.

§1° Do resultado obtido na Avaliagdo de Desempenho Funcional Periddica,
o Servidor contratado podera solicitar reconsideragdo no Sistema de Avaliagdo de



Desempenho, no prazo de 05 (cinco) dias corridos contados a partir da data de divulgacao
dos resultados.

§2° A chefia imediata analisard o pedido de reconsideracdo com base nas
justificativas informadas pelo servidor contratado e respondera no prazo de trés dias Uteis a
contar do seu recebimento.

§3° Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragdo, cabera, no prazo
de 05 (cinco) dias corridos a partir da data de divulgacao do indeferimento, recurso junto a
Comissao de Avaliagdo de Desempenho — CAD, a ser constituida em cada secretaria, sendo
unica instancia de recurso do processo em via administrativa e tera o prazo de 15 dias para
decidir contados da data de recebimento do recurso.

§4° O resultado das solicitagdes de reconsideragdo e dos recursos serdo
informados aos servidores contratados através dos meios de comunicagdo disponiveis na
Prefeitura Municipal, dentro dos prazos definidos no regulamento do processo de
Avalia¢ao de Desempenho Funcional Periodica.

TITULO V
Da Comissao de Avaliacdo de Desempenho

Art. 10. A Prefeitura Municipal deverd constituir ao menos uma Comissao
de Avaliacdo de Desempenho — CAD, que serd composta de 03 (trés) ou 05 (cinco)
membros titulares e de 02 (dois) suplentes, todos de nivel ndo inferior ao do avaliado,
lotados e em exercicio no 6rgao contratante.

§1° Os membros da CAD serdo designados pelo dirigente maximo do 6rgao
ou entidade de exercicio do servidor contratado avaliado.

§2° A CAD analisara os recursos e poderd alterar os resultados obtidos
originalmente na avaliagdo, conforme justificativas apresentadas pelo solicitante no
recurso, podendo requerer diligéncias sempre que se fizer necessario.

§3° A CAD podera solicitar esclarecimentos quanto as possiveis duvidas
decorrentes da analise dos recursos as chefias avaliadoras, que terdo o prazo de 03 (trés)
dias contados da solicitagdo para responder.

§4° As decisdes da CAD serdo aprovadas pela maioria simples de seus
membros.

§5° O membro da CAD nao podera julgar o recurso interposto por servidor
contratado que tenha sido por ele avaliado, que seja cOnjuge, companheiro, parente
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até terceiro grau na forma da legislagao
vigente.



TITULO VI
Do término de vinculo com a Prefeitura Municipal em virtude do resultado da
Avaliacio de Desempenho Funcional Periodica

Art. 11. A aplicagio do conceito “Ndo Atende” ou
“Atende Parcialmente” acarretar o término do vinculo de emprego do profissional avaliado
com a Prefeitura Municipal de Educagdo, cabendo ao setor responsavel pela Avaliacdo de
Desempenho Funcional Periddica acompanhar os resultados e comunicar a autoridade
responsavel para que esta tome as devidas providéncias.

Art. 12. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 26 de Setembro de 2018.

JONES CAVAGLIERI
Prefeito Municipal



ANEXO

FICHA DE AVALIACAO

Objetivo: Avaliar o servidor publico admitido com base em processo seletivo, observando
os seguintes critérios: ASSIDUIDADE, DISCIPLINA, CAPACIDADE DE INICIATIVA, PRO-
DUTIVIDADE E RESPONSABILIDADE.

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome:

Cargo: Matricula:

Lotacgao:

Data de nomeagao: / /

Periodo de avaliacao: / / a / /

Numero de faltas injustificadas:

DADOS DO AVALIADOR

1. Nome: Cargo:

PONTOS ATRIBUIDOS AO AVALIADO

Assinatura do avaliador:




INSTRUCOES

1. Esta ficha é composta por cinco critérios:
I- ASSIDUIDADE II- DISCIPLINA llI- CAPACIDADE DE INICIATIVA IV- PRODUTIVI-
DADE V- RESPONSABILIDADE

2. Ao lado de cada fator aparece uma lista de comportamentos esperados do avaliado.

3. Cada comportamento deve ser analisado dentro de uma escala que vai de 1 a 5 e rela-
cionado com as seguintes expressodes, conforme o caso:

(1) Muito raramente (1) Muito pouco

(2) Raramente (2) Pouco

(3) As vezes ou (3) Razoavelmente
(4) Frequentemente (4) Muito

(5) Muito Frequentemente (5) Profundamente

4. A tarefa do avaliador consiste em dizer em que grau os comportamentos correspondem
ao Desempenho funcional do servidor que esta sendo avaliado, apds analise criteriosa
e imparcial.

5. No quadrinho que precede cada item sera colocado o grau atribuido ao servidor avalia-
do, ou seja, 1, 2, 3,4 ou 5.

6. No campo correspondente ao TOTAL DE PONTOS DO FATOR, sera langado o soma-
tério dos pontos atribuidos ao servidor.

7. As paginas 3 e 4 serao rubricadas pelo avaliador, na extremidade inferior direita.

8. O avaliador devera encaminhar todos os instrumentos de avaliagdo ao Departamento
de Pessoal.

OBSERVAGOES
1. Aficha de AVALIACAO DE DESEMPENHO é confidencial.

2. Cada comportamento deve ser analisado levando-se em consideragao o desempenho
do servidor exclusivamente no espago de tempo acima estipulado.



3. A avaliacdo deve basear-se em fatos reais da vida funcional do servidor e ndo em im-
pressdes pessoais.

I- CRITERIO ASSIDUIDADE
Refere-se ao cumprimento do horario de trabalho e a constancia no comparecimento.

( ) E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente.

() As eventuais chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos li-
mites de tolerancia estabelecidos pelo 6rgao.

() Da conhecimento e/ou solicita autorizacao da chefia imediata para ausentar-se do lo-
cal de trabalho, por motivos justificados.

() So falta ao trabalho por motivo justificado.
Total maximo de pontos: 20 pontos
Total Minimo de pontos: 14 pontos

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO | =
ll- CRITERIO DISCIPLINA

( ) Refere-se ao comportamento discreto e a preocupagao que demonstra em conhecer,
compreender e cumprir as normas legais e regulamentares.

( ) Evita comentarios comprometedores ao conceito do érgao/imagem dos servidores ou
prejudiciais ao ambiente de trabalho.

() Segue cuidadosamente as normas de trabalho do érgao.

() Conhece e observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza as ordens rece-
bidas.

() Conhece as atribuicoes de seu cargo € ndo se nega a executa-las sob alegacao de
que sao incompativeis com seu grau de conhecimento.

() Cumpre a legislacao vigente e assume obrigacdes de trabalho.

Total maximo de pontos: 30 pontos



Total Minimo de pontos: 21 pontos

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO Il =

lll- CRITERIO CAPACIDADE DE INICIATIVA

Refere-se a capacidade para tomar decis6es em face de problemas surgidos em seu tra-
balho, bem como a preocupacdo em adaptar-se e contribuir com seu interesse, esforco e
preocupagao para o sucesso do grupo.

( ) E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais.

() Procura contornar situagées dificeis surgidas no trabalho, quando tem oportunidade.
() Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua algada deciséria.
() Sabe o que deve fazer no trabalho, mesmo sem receber orientagao.

() Adapta-se facilmente as inovagdes no trabalho.

( ) E criativo. Faz sugestdes e criticas construtivas para retroalimentagao.

() Investe no autodesenvolvimento, procura atualizar-se, conhecer a legislagéo, instru-
¢bes e normativos/manuais.

() Troca experiéncia com outros colegas e os auxilia na busca de solugdes relativas aos
problemas de trabalho.

Total maximo de pontos: 40 pontos

Total Minimo de pontos: 28 pontos

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO lll =
IV- CRITERIO PRODUTIVIDADE

Refere-se ao grau de atengao dispensado ao trabalho e ao nivel da exatidao com que o
realiza, bem como a produtividade apresentada.

() Racionaliza o tempo na execugéao das tarefas, aproveita eventual disponibilidade de
forma producente.



() Utiliza os seus instrumentos de trabalho dentro de sua melhor capacidade produtiva,
segundo as orientagdes técnicas.

() Seu trabalho é correto e limpo.

() O nivel de atengao que dispensa a execugao de seu trabalho é suficiente para levar a
um resultado de boa qualidade.

() Assimila com facilidade e rapidez as tarefas que lhe séo transmitidas, mesmo aque-
las que fogem a sua rotina.

() Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e orientagéo constantes.
() Organiza as tarefas e esmera-se na execugao, observando as prioridades.

() O volume de trabalho produzido é produzido proporcional a complexidade.
Total maximo de pontos: 40 pontos
Total Minimo de pontos: 28 pontos

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO IV =
V- CRITERIO RESPONSABILIDADE

Refere-se a seriedade com que encara seu trabalho, bem como ao zelo pelo material ma-
nuseado (maquinas, equipamentos e documentos).

() Executa todas as tarefas que estao sob sua responsabilidade.

() Revé e aperfeigoa o trabalho que executa.

() Cumpre os compromissos de trabalho dentro dos prazos estabelecidos.
() Corresponde a confianga que Ihe é dada no trabalho.

() Assume as consequéncias de suas proprias atitudes.

() Resguarda fatos de interesse da administracao, agindo com discrigao.

( )Aseriedade com que encara seu trabalho é compativel com o cargo que ocupa.



() Zela pelo patriménio da instituicdo, evita desperdicios de material e gastos desne-
cessarios.

Total maximo de pontos: 35 pontos

Total Minimo de pontos: 24 pontos

TOTAL DE PONTOS NO CRITERIO V =



