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Luzianta

GOVERNANDO PARA TODOS

Secretaria Municipal de Educagao

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001, de 20
de novembro de 2020.

Dispde sobre as normas de
funcionamento do  processo de
Avaliacgito de  Desempenho  dos
servidores publicos municipais,
pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Secretaria Municipal de Educagao.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, no uso de suas atribuicdes legais
concedidas pelo Decreto n2. 007 de 19 de outubro de 2020,
Considerando o disposto nos arts. 44,45 e 46, da Lei n2. 2.894 de 08 de agosto
de 2005, com alteragdes introduzidas pela Lei n°. 3.493 de 21 de dezembro de 2011,
Considerando ainda, o disposto nos arts. 39, 40,41 da Lei n2. 4.214 de 19 de
junho de 2020;

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispbe sobre as normas de funcionamento do
processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores efetivos da Rede Municipal de
Ensino, pertencentes ao Quadro Suplementar e Permanente do Magistério e do
Quadro Administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo, garantindo os principios
de Legalidade, Moralidade, Eficiéncia, Finalidade, Impessoalidade e Probidade.

SECAO | - ORGANIZAGAO INTERNA PROCESSO DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO

Art. 22 As Comissoes Permanentes de Desenvolvimento Funcional juntamente com a
Secao de Carreira e Promogdo Funcional da Divisdo de Recursos Humanos serdao

’
responsaveis por:

I — Orientar o processo de Avaliacdao de Desempenho;

Il - Organizar e distribuir o material de Avaliagdo de Desempenho;

Il - Zelar pela condugdo e normas da sistematica de Avaliagdo de Desempenho;

IV - Tabular, avaliar e manter em registros proprios os dados da Avaliagao de
Desempenho obtidos pela Comissao de Avaliagao da Unidade Escolar e/ou de lotagao;
V — Acompanhar os planos de desenvolvimento profissional e as a¢des resultantes da
Avaliacao de Desempenho;

VI - Avaliar a sistematica de Avaliagio de Desempenho, visando o seu

aperfeicopamento;
VII - Julgar recursos referentes a Avaliacao de Desempenho.
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Art. 32 A Avaliagdo de Desempenho Funcional serd procedida pela Comissdao de
Avaliacdo da Unidade Escolar e/ou de Lotacio (CAUE/ Lotagao) do servidor, constituida
para este fim, conforme ja estabelecido no Decreto ne. 876/2013.

| = Para constituigdo da CAUE/ Lotagdo é necessaria a convocagdo de reunido, lavrada
em ata, com todos os servidores da unidade, para que cada segmento proceda com a
escolha de seu representante;

Il - E vedado aos servidores de contrato temporario e cargo comissionado votarem ou
serem votados para constituicdo da CAUE/ Lotagdo, exceto quando se tratar de Diretor
de Divisdo na Secretaria de Educacio;

Il — Compete a CAUE/ Lotagdo avaliar com objetividade e imparcialidade o
desempenho do servidor bem como, apurar o resultado final de cada avaliagdo
individualmente e registra-lo;

IV — Durante a realizagdo da avaliagdo ndo é permitida a participacdo de terceiros no
ambiente, exceto quando houver a necessidade de convocar testemunhas:

V — Em caso de auséncia de membros da CAUE/ Lotagdo, o processo de avaliagao
podera ocorrer normalmente, desde que tenha a metade e mais um dos membros da

mencionada comissao;
VI = No momento de Avaliacdo, o membro se ausentara da Comissao com o intuito de

garantir a imparcialidade do processo;

VIl — Para cientificar o servidor do resultado de sua avaliacao, a CAUE/ Lotacao deve
convoca-lo, em ambiente reservado, esclarecendo os pontos avaliados, dando ao
interessado a oportunidade de defesa, e caso julgue procedente podendo fazer as

devidas alteracdes na avaliagao.

§12 Na hipotese de recusa do servidor avaliado em assinar seu instrumento de
avaliagdo, a Comissao de Avaliacdo da Unidade Escolar e/ou de lotagdo, devera
registrar o fato com assinatura de duas testemunhas estranhas a mesma devidamente
identificadas, com a seguinte observacdo: “O (a) Servidor (a) tomou ciéncia de sua
avaliacdo, porém recusou-se a assinar, segue assinatura das testemunhas”, apds a
observacdo supra, colocar data do ocorrido e consignar assinatura das testemunhas.

§22 No caso do paragrafo anterior, o servidor terd um prazo de 15 (quinze) dias para
apresentar recurso contra a pontuagdo que lhe tenha sido atribuida na mencionada
ficha, desde que comprove erro no preenchimento ou discordancia na pontuagao.

’

§3° Para efeitos do paragrafo anterior o recurso devera ser formaliz-ado por meio de
requerimento, em formulario prépriq, protocolado na Secretaria Mgmcupa‘ll ge
Educacdo, dentro do prazo estabelecido, detalﬁando 0s pgntos de dasFordanC|a,
enderecado a Comissdo Permanente de Desenvolvimento Funcional responsavel.
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§42 A CAUE/ Lotagdo é a Unica responsavel por cientificar o servidor de sua avaliagao

ou formulario de “ndo avaliado” bem como designar as devidas assinaturas, nao
podendo encaminhar avaliagdes e/ou formularios com preenchimento incompleto.

§52 A CAUE/ Lotagdo tem a responsabilidade de cumprir todas as medidas
necessarias, referentes ao protocolo de seguranca de prote¢ao ao CORONAVIRUS.

SEGCAO Il — CRITERIOS DE AVALIAGAO
CAPITULO | — ASSIDUIDADE

Art. 42 Assiduidade se enquadra ao servidor que procura cumprir seus Compromissos e
responsabilidades, além de frequéncia e regularidade, dedicando-se com zelo e
comprometimento ao trabalho e atribuicées que Ihes sdo propostos.

CAPITULO Il — DISCIPLINA

Art. 52 Disciplina alude atitudes que demonstrem o respeito bem como, cumprimento
de regulamentos estabelecidos com o intuito de facilitar a convivéncia e o bom
andamento das atribuicdes de cada servidor.

| — Para que haja coeréncia entre a avaliagdo anual e a conduta diaria do servidor faz-
se necessaria a observacao e acompanhamento da postura do servidor, por parte de
sua chefia imediata, aplicando-lhe as penalidades previstas em Lei caso o referido faca
ou deixe de fazer quaisquer de suas atribuicdes e competéncias ou mediante trato
inadequado com os alunos e/ou servidores da unidade ou publico externo.

CAPITULO Il — CAPACIDADE DE INICIATIVA

Art. 62 O servidor deve apresentar agbes que demonstrem suas expectativas e
habilidades para renovar sua pratica laboral diaria.

CAPITULO IV — PRODUTIVIDADE

Art. 72 Analisar a capacidade do servidor de produzir bons resultados, no exercicio da
funcdo, com abundancia e exceléncia.

CAPITULO V — RESPONSABILIDADE

Art. 82 Ponderar se o servidor cumpre suas atribuicoes com eficacia e eficiéncia, com o
intuito principal de alcangar a efetividade, ou seja, preencher as expectativas do cargo

gue ocupa.
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SECAO IIl - PERIODO AVALIADO

= 3 2
Art. 92 E 0 tempo compreendido entre o décimo segundo més do ano anterior e 0O

décimo primeiro més do ano subsequente (dezembro do ano anterior a novembro do
ano em curso).

o P - s " o
Art. 102 As avaliagdes serdo realizadas anualmente, no més de novembro, ndo sendo

permitida, em nenhuma hipétese, a realizagdo da Avaliagago fora do periodo
determinado.

SECAOQ IV — APURACAO DO RESULTADO E REGISTRO DO DESEMPENHO DO SERVIDOR

Art. 11 A apuragao do resultado da avaliacio de desempenho sera feita de acordo com
0s critérios mencionados, considerando que cada critério possui descritores do
desempenho ou da conduta que s3o valorizados em uma escala de pontos, constantes
da ficha da avaliagdo, de acordo com o cargo que o servidor exerca.

SECAO V — O PREENCHIMENTO DA AVALIACAO

Art. 12 Para preenchimento da ficha de pontuacio, a Comissdo deve estar atenta as
normas a seguir:

| — O cabecario deve ser totalmente preenchido — nenhum campo pode ser deixado
em branco;

Il — A ficha de pontuacao deve ser preenchida com caneta esferogréfica preta ou azul -
nao é permitido em nenhuma hipdtese o preenchimento a lapis;

Il — N3o s3ao admitidas rasuras;

IV — Todas as assinaturas constantes na ficha devem ser por extenso — nio sio
permitidas rubricas;

V — As porcentagens devem ser arredondadas — em caso de resultados que nio sejam
inteiros, deve-se levar em consideragao o primeiro numero apos a virgula, até 5 (cinco)
arredonda-se para menos, acima de 5 (cinco) arredonda-se para mais (exemplo: 85,3%
= 85%; 85,6% = 86%);

VI - As fichas encaminhadas sem assinatura nao serdo aceitas, é de total
responsabilidade da Comissao de Avaliacao a convocagao do servidor avaliado.

SECAO VI - DO PRAZQ DE ENTREGA DAS AVALIACOES

Art. 13 Para compor o dossié do servidor, deverdo ser encaminhadas para a Secdo de
Carreira e Promocdo Funcional da Divisao de Recursos Humanos, somente a ficha de

pontuagdo da respectiva avaliagao.
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Art. 14 As fichas deverdo ser protocoladas impreterivelmente até o quinto dia util do
més de dezembro de cada ano, as quais serdo devidamente aferidas pela Se¢ao de
Carreira e Promogdo Funcional e, caso haja necessidade de corregao por parte da

CAUE/ Lotagdo, o prazo para devolugio destas devidamente corrigidas sera de 05
(cinco) dias uteis.

Paragrafo Unico. Caso os prazos constantes no caput deste artigo sejam descumpridos,
os membros da CAUE/ Lotagdo poderdo ser submetidos as san¢oes disciplinares
previstas na legislacdo vigente.

Art. 15 As normas estabelecidas nessa Instrucio Normativa obedecerdo ao disposto no
Decreto n?. 876 de 14 de novembro de 2013.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete da Secretaria Municipal de Educag3o, aos dezoito dias do més de
novembro do ano de dois mil e vinte.

J Wnall,
NI “UH@SE;A
Secreféria Municipal de Educacio
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