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PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE ARARAQUARA


DECRETO  Nº  8.432

De 30 de junho de 2006

Regulamenta a avaliação de desempenho funcional, prevista na Lei nº 6.251, de 19 de abril de 2005, referente ao Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos da Prefeitura do Município de Araraquara e dá outras providências.


O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE ARARAQUARA, Estado de São Paulo, no exercício de suas atribuições legais, e de acordo com o Artigo 70, da Lei Orgânica do Município de Araraquara;

D E C R E T A :

Título I

Seção I

Da Definição


Art. 1º A avaliação de desempenho funcional terá seus resultados apurados e consolidados a cada 12 (doze) meses, durante o primeiro bimestre do exercício seguinte ao período considerado, tendo como finalidade precípua a verificação das aptidões e capacidade do servidor para o desempenho de suas atribuições funcionais.


Parágrafo único. O resultado da avaliação possui caráter personalíssimo e não será objeto de ampla divulgação, ficando apenas na esfera de conhecimento da Comissão e servidor avaliado.

Seção II

Dos Critérios e Conceitos da Avaliação de Desempenho Funcional


Art. 2º Todo o procedimento será norteado pelos princípios da legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, eficiência, do contraditório e ampla defesa.


Art. 3º A Prefeitura Municipal dará conhecimento prévio aos servidores que serão avaliados, obedecendo os seguintes critérios:

I – Qualidade do trabalho: grau de atenção, exatidão, correção e clareza dos trabalhos executados;

II – Eficiência: adoção de procedimentos corretos que garantam a produtividade de trabalho em determinado espaço de tempo;

III – Iniciativa: atuação ativa na busca de informações necessárias que garantam a eficácia na execução dos trabalhos;

IV – Respeito: refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com atenção e presteza aos superiores, colegas e ao público;

V – Assiduidade: comparecimento regular e permanente no local de trabalho;

VI – Pontualidade: observância do horário de trabalho e cumprimento da jornada definida em lei;

VII – Flexibilidade: capacidade de adaptar-se aos novos métodos e mudanças que fogem à rotina, mas que lhe são próprios;

VIII – Uso adequado dos equipamentos: cuidado e zelo na utilização e conservação dos equipamentos e instalações, no exercício das atividades de trabalho;

IX – Aproveitamento dos recursos e racionalização de processos: melhor utilização dos recursos disponíveis, visando à melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e à consecução de resultados eficientes;

X – Capacidade de trabalho em equipe: condições de desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o serviço em conjunto, na busca de resultados comuns;

XI - Aproveitamento em programas de capacitação: aplicação dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitação, no desempenho das atribuições.

XII - Liderança: capacidade de influenciar pessoas a agir, por meio de persuasão (espontaneamente) e não do uso exclusivo do poder.  


§ 1º Os critérios de julgamento a que se referem os incisos acima, poderão ser adaptados em conformidade com as especificidades do emprego exercido pelo servidor.


§ 2º Ao término da avaliação serão adotados os seguintes conceitos:

I – Excelente – AE: é o nível mais alto de desempenho e atribuído aos servidores que se destacam no setor;

II – Bom – AB: é o desempenho adequado, bom, firme e confiável e que atende às exigências das atribuições do emprego;

III – Regular – AR: é o desempenho no qual o servidor atende em parte às necessidades do serviço, devendo ser corrigido através de treinamento;

IV – Insatisfatório – AI: é o desempenho que está abaixo do mínimo exigido.


Art. 4º Os critérios definidos nos incisos do “caput” deste artigo serão pontuados da seguinte forma:

I – Excelente (AE) – Nota de 09 a 10;

II – Bom (AB) – Nota de 07 a 08;

III – Regular (AR) – Nota de 05 a 06;

IV – Insatisfatório (AI) – Nota de 03 a 04.


Art. 5º Os critérios “assiduidade” e “pontualidade” terão pontuações específicas e em separado, obedecendo aos seguintes parâmetros:

I – Na assiduidade:

a) Excelente (AE) – Nota 10 – não possui nenhuma falta;

b) Bom (AB) – nota 08 – possui até três faltas;

c) Regular (AR) – nota 06 – possui até quatro faltas;

d) Insatisfatório (AI ) – nota 04 – possui acima de quatro faltas.

II – Na pontualidade: 

a) Excelente (AE) – nota 10 – não possui nenhum atraso;

b) Bom (AB) – nota 08 – possui até dois atrasos;

c) Regular (AR) – nota 06 – possui até quatro atrasos;

d) Insatisfatório (AI ) – nota 04 – possui acima de quatro atrasos.


Parágrafo único. Considera-se um atraso o tempo superior a 10 (dez) minutos.


Art. 6º Receberá o conceito de desempenho “insatisfatório” o servidor cuja avaliação, na somatória dos pontos, obtiver uma pontuação inferior a 50% (cinqüenta por cento) da pontuação máxima admitida, considerados todos os critérios de julgamento.

Título II

Seção I

Das Atribuições da Comissão Avaliadora e seus Instrumentos


Art. 7º Compete à Comissão de Avaliação, dentre outras atribuições:

I – Definir os procedimentos a serem adotados nas etapas de avaliação;

II – Proceder ao levantamento dos servidores a serem avaliados, requisitando, se necessário, documentos e prontuários;

III – Apresentar os resultados da avaliação e, se necessário, propor as ações que proporcionem melhorias no desempenho dos serviços;

IV – Definir a participação “in loco” de seus membros quando houver necessidade, em decorrência da constatação de distorções na avaliação;

V – Garantir a ampla defesa ao servidor avaliado;

VI – Dar ciência dos resultados ao servidor e à autoridade responsável pela homologação.

VII – Deslocar-se até os setores ou unidades escolares no intuito de facilitar o processo de avaliação de desempenho funcional;

VIII – Facultar ao servidor a possibilidade de assistir à reunião do seu processo avaliatório, quando este, ao final, poderá exarar o seu manifesto de ciência, concordância ou não;

IX – Entregar para cada membro da Comissão o formulário de avaliação de desempenho funcional;

X – Após colhidos os votos de todos os membros, registrar em ata o resultado final de avaliação, fundamentando a decisão, com declaração de voto vencido, se houver.

XI – Apreciar pedido de reconsideração interposto no prazo de 2 (dois) dias úteis, a contar da ciência, pelo servidor que se sinta prejudicado.

Seção II

Dos Instrumentos de Avaliação e sua Eficácia


Art. 8º O instrumento utilizado na avaliação será um questionário contendo 12 (doze) questões, definindo a escala de pontuação para se verificar o desempenho do servidor.


Parágrafo único. Nesse formulário haverá 02 (dois) campos para considerações dos avaliadores e do avaliado, a fim de dirimir divergências e motivar os posicionamentos adotados.


Art. 9º O resultado final será obtido da somatória dos conceitos de cada critério avaliado.


§ 1º O servidor que obtiver os conceitos “Excelente” ou “Bom” será considerado apto ao exercício de suas atribuições.


§ 2º Aquele que obtiver o conceito “Regular”, poderá ser encaminhado pela Comissão a algum treinamento ou capacitação; se presentes problemas pessoais ou profissionais, remetido à equipe da Gerência de Desenvolvimento de Recursos Humanos, remanejado dentro de sua carreira ou, em último caso, sugerida a sua disponibilidade.


§ 3º O servidor que obtiver o conceito “Insatisfatório” será obrigatoriamente encaminhado a treinamento e acompanhamento dos setores competentes da Prefeitura Municipal, objetivando sua reabilitação.


§ 4º Caso persista o conceito de “Insatisfatório” por 02 (duas) avaliações de desempenho seguidas ou 03 (três) intercaladas, num período de 05 (cinco) anos, o servidor será demitido por insuficiência de desempenho.

Título III

Das Disposições Finais


Art. 10. Faz parte integrante deste Decreto o Anexo I, relativo ao modelo padrão de formulário para avaliação do desempenho funcional.


Art. 11. As despesas decorrentes da execução deste Decreto correrão por conta das dotações orçamentárias vigentes, suplementadas se necessário.


Art. 12. Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE ARARAQUARA, aos 30 (trinta) dias do mês de junho do ano de 2006 (dois mil e seis).

EDSON ANTONIO EDINHO DA SILVA

Prefeito Municipal

DONIZETE SIMIONI

Secretário de Administração

DR. JOSÉ EDUARDO MELHEN

Secretário dos Negócios Jurídicos

Publicado na Secretaria Municipal de Governo, na data supra.

MÁRCIA APARECIDA OVEJANEDA LIA

Secretária de Governo

Arquivado em livro próprio número 01/2006. (“PC”).
A N E X O  I

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Nome do servidor................................................................Matrícula.....................

Emprego .............................................................................Classe..........................   Unidade/Gerência ..................................................Data de admissão..................... 

Período Avaliado....................Data da avaliação....................Conceito final:........

Critérios de Avaliação

Conceito
N o t a

Excelente (AE)
9 a 10

Bom (AB)
7 a 8

Regular (AR)
5 a 6

Insatisfatório (AI)
0 a 4

Q u e s t õ e s
N o t a

1.  Na execução do trabalho procede com atenção, exatidão, de forma organizada e clara buscando qualidade nos serviços?


2. Empenha-se por adotar procedimentos que agilizam a realização das atividades adequando os recursos materiais disponíveis? 


3. Apresenta iniciativa própria na busca de informações e alternativas, a fim de cumprir suas obrigações com eficiência, bem como identificando e solucionando tarefas ou problemas tomando decisões através de atitudes cabíveis, dentro de seus limites,  preocupando-se com os resultados finais?


4. No trabalho mantém um bom relacionamento, respeitando os limites profissionais e pessoais dos colegas e superiores, servindo, quando necessário, como mediador de situações conflitantes, zelando pelo ambiente de trabalho?


5.   Apresenta assiduidade?


6. Observa o horário de trabalho, sendo pontual diariamente?


7. Reage com flexibilidade às novas idéias e mudanças, resultando num melhor trabalho em grupo, negociando eficazmente, através de um bom relacionamento com as  pessoas, na busca de soluções ganha-ganha?


8. Comunica-se adequadamente expressando suas idéias com lógica  e objetividade, tanto por escrito como oralmente?


9. Zela pelos equipamentos e materiais aproveitando-os convenientemente visando sua conservação? Administra corretamente os recursos disponíveis na busca da melhoria do fluxo de trabalho e resultados eficientes?


10. Apresenta capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a premissa de que cada um tem uma contribuição a oferecer, sabendo integrá-las, canalizando-as para melhor consecução dos objetivos?


11. Em seu campo de atuação, aplica a habilidade e conhecimentos adquiridos em programas de treinamento, tendo em vista o desenvolvimento de todos e do setor? 


12. No trabalho costuma demonstrar interesse pela equipe estimulando o diálogo entre as pessoas, criando um clima de companheirismo e não de competitividade, ouvindo-as sem julgar, dividindo com a equipe o poder de ter iniciativa e tomada de decisões, e, principalmente valoriza o potencial de cada um a ser desenvolvido?


AÇÕES PARA O DESENVOLVIMENTO DO AVALIADO

Competências a serem desenvolvidas ou melhoradas pelo servidor avaliado, apontadas pela Comissão de Avaliação, indicando ações para o desenvolvimento profissional e pessoal e a forma do desenvolvimento (treinamento e capacitação, encaminhamento à equipe profissional da Gerência de Desenvolvimento de Recursos Humanos, remanejamento)

COMPETÊNCIAS

A SEREM

DESENVOLVIDAS
PLANO DE AÇÃO













CAMPOS CONSIDERAÇÕES:

Considerações finais da Comissão de Avaliação:



Considerações finais do Avaliado:



_____________________

Assinatura do Avaliado 

_________________________

Assinatura da Comissão
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