DECRETO N°.20.259, DE 14/12/2009.

APROVA O REGULAMENTO DO
SISTEMA DE  AVALIACAO DE
DESEMPENHO PARA OS FINS DE
PROGRESSAO FUNCIONAL DOS
SERVIDORES DO QUADRO EFETIVO E
ESTAVEL DO SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO DE ARACRUZ - ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES E NOS TERMOS DA LEI
N° 3.238/2009, DE 15 DE OUTUBRO DE 2009.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o regulamento do sistema de avaliagdo de desempenho para os fins de
progressao funcional dos servidores do quadro efetivo e estavel do Servico Autonomo de Agua e
Esgoto - SAAE do Municipio de Aracruz-ES, que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as demais
disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 14 de dezembro de 2009.

ADEMAR COUTINHO DEVENS
PREFEITO MUNICIPAL



REGULAMENTO DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
PARA OS FINS DE PROGRESSAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES DO QUADRO
EFETIVO E ESTAVEL DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
ARACRUZ A QUE SE REFERE O DECRETO N° 20.259 DE DEZEMBRO DE 2009.

TITULO I
CAPITULO 1
DAS DEFINICOES PRELIMINARES E DOS CONCEITOS GERAIS

Art. 1° Este Regulamento trata do Sistema de Avaliacdo de Desempenho organizacional,
coletivo, individual e pessoal para apuracdo do merecimento e das definicdes sobre a aplicacdo da
progressao funcional dos servidores do Servico Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de
Aracruz.

Art. 2° Considera-se Progressao a passagem do servidor de seu padrao de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo a que pertence, pelos
critérios de merecimento, observadas as normas previstas neste Regulamento.

Art. 3° Considera-se Merecimento atribuido a um servidor o reconhecimento oficial aos
resultados por ele obtidos em sua avaliacdo de desempenho funcional, que se caracteriza pela sua
contribuicao:

I — ao cumprimento dos deveres, obrigacdes e responsabilidades previstas no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais;

IT — ao desempenho das atribui¢des do seu cargo no SAAE;
III — ao desempenho, ao cumprimento dos objetivos e aos resultados da organizacdo SAAE;

IV — ao desempenho, ao cumprimento dos objetivos e aos resultados da Geréncia e da Secao
de lotagao;

V —a colaboragao para a obten¢ao de resultados em equipes de trabalho;

VI — ao cumprimento de tarefas, dentro ou ndo do SAAE, de sua livre iniciativa e que
demonstram desempenho pessoal;

VII — ao cumprimento de fatores objetivamente definidos em relagdao ao tempo de servigo
do servidor, levando-se em considera¢do assiduidade, pontualidade e demais afastamentos e
licencas que sejam considerados como tempo de efetivo exercicio ou nao.

VIII - a outros fatores que poderdo ser estabelecidos em face das finalidades do SAAE.
Art. 4° Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
I — ser efetivo ou estavel,;

IT — ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao de
vencimento em que se encontre;

III — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas trés Ultimas avaliagdes de
desempenho apuradas pela Comissdao de Desenvolvimento Funcional de acordo com as normas
previstas neste Regulamento, observando-se as disposi¢des de transicdo definidas neste
Regulamento.



IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo, salvo a ocupagdo de cargo de natureza gerencial
no SAAE, e disposicdes especificas previstas neste Regulamento.

Paragrafo tnico. Para obter o grau minimo indicado no inciso III deste artigo, o servidor
devera atingir, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliacdo de
desempenho funcional, conforme disposto neste Regulamento.

Art. 5° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho, definido e estruturado neste Regulamento,
¢ um conjunto integrado de instrumentos gerenciais que t€m por objetivos os que estao relacionados
a seguir:

I — corrigir e/ou reorientar a execucao das atividades e os relacionamentos interpessoais
necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo ocupado pelo servidor;

IT — melhorar e qualificar o cumprimento das responsabilidades do SAAE junto ao usudrio
dos servicos prestados;

III — promover a melhoria da distribuicdo da justi¢a interna pelo reconhecimento que
propicia ao servidor em face de desempenhos significativos e qualificados;

IV — orientar a organizacdo de contetidos de treinamento, capacitagdao e desenvolvimento de
recursos humanos;

V — possibilitar a corre¢ao das politicas de recursos humanos do SAAE;
VI — constituir um dos elementos para a classificagdo do servidor concorrer a progressao;

VII — melhorar e qualificar a atuacdo dos ocupantes dos cargos de chefia na estrutura
organizacional;

VIII — contribuir para a profissionalizagdo crescente da gestao do SAAE;

IX — instituir espagos organizacionais que permitam ao servidor oferecer idéias, dar
sugestoes e propor inovagoes para o desenvolvimento do SAAE;

X — criar a forma institucionalizada para o registro da participagdo do servidor no
desenvolvimento organizacional, das atividades realizadas por sua iniciativa pessoal e da
responsabilidade social ou comunitaria assumida fora do ambiente do SAAE;

XI — possibilitar o resgate, o registro e o reconhecimento de desempenhos excepcionais de
servidor verificado em situacgoes criticas de trabalho;

XII — outros objetivos que poderdo ser atendidos em face da finalidade e dos objetivos do
SAAE.

TITULO I
DA ESTRUTURA DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
CAPITULO I
DA ESTRUTURA BASICA DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 6° A estrutura basica que define a taxonomia de funcionamento do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho — SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO ¢ composta pelas
entidades metodoldgicas que seguem enunciadas nos incisos:



I — o primeiro nivel de classificacio ¢ denominado Componente de Desempenho, que
configura os cinco eixos centrais de estruturagio do SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO;

II - o segundo nivel de classificagdo ¢ denominado Fator de Desempenho, que configura a
subdivisdo de cada um dos Componentes de Desempenho do SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO;

III - o terceiro nivel de classificagdo ¢ denominado Critério de Avalia¢io, que configura a
subdivisdo de cada um dos Fatores de Desempenho do SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO;

IV - o quarto nivel de classificacio ¢ denominado Indicador de Desempenho, que
configura a subdivisao de cada um dos Critérios de Desempenho.

Art. 7° A taxonomia das entidades que compdem o SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO, em sua aplicagdao descendente de hierarquia, ndo implica, necessariamente, no
preenchimento total de todas as referidas entidades.

Art. 8° As finalidades, aplicacdes, conceitos € demais caracteristicas do SISTEMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO sio as que constam deste Regulamento e seus Instrumentos
Gerenciais complementares.

SECAO1
DOS COMPONENTES DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 9° O Sistema de Avaliacio de Desempenho tem por finalidade a definicdo dos
critérios, formas e demais atributos que sejam necessarios a caracterizagdo e apuragdo do
Merecimento dos servidores do SAAE conforme previsto no Art. 3° e seus incisos, deste
Regulamento.

Art. 10. Os Componentes de Desempenho que integram o SISTEMA DE AVALIACAO
DE DESEMPENHO sdo os que se encontram relacionados nos incisos:

I — componente Resultados;

IT — componente Relacdo Estatutaria;

IIT — componente Desempenho Individual;
IV — componente Desempenho Pessoal;

V — componente Restri¢des de Desempenho.

§ 1° O Componente Resultados diz respeito aos resultados decorrentes do desempenho
individual, do desempenho coletivo dos servidores integrantes de uma Geréncia ou Secdo e do
desempenho do SAAE como um todo em face do cumprimento das suas finalidades e objetivos,
devendo ter uma participagao relativa da ordem de 40% (quarenta por cento) do total de pontos que
for atribuido ao Sistema de Avaliagao de Desempenho para o triénio e para cada ano que o compde.

§ 2° O Componente Relacdo Estatutaria diz respeito a defini¢do do tempo de servigo do
servidor nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, em relacao aos afastamentos,
auséncias e demais eventos que denotam a sua efetiva permanéncia em situagcdo de trabalho no
decorrer do cumprimento da jornada de trabalho, mediante a aplicagcdo de tabelas de conversao de
dias de auséncia, faltas e demais eventos em pontos do Sistema de Avaliacio de Desempenho,



devendo ter uma participagao relativa da ordem de 30% (trinta por cento) do total de pontos que for
atribuido ao Sistema de Avaliagdo de Desempenho para o triénio e para cada ano que o compde.

§ 3° O Componente Desempenho Individual diz respeito ao acompanhamento funcional
do servidor mediante a avaliagdo com a aplicacdo dos fatores de desempenho relativos a aplicacao
no trabalho; a produtividade, a qualidade e eficiéncia no servigo; ao relacionamento interpessoal e a
integracdo com a equipe; a iniciativa e ao interesse; a disciplina e a idoneidade, devendo ter uma
participagdo relativa da ordem de 30% (trinta por cento) do total de pontos que for atribuido ao
Sistema de Avaliagdo de Desempenho para o tri€nio e para cada ano que o compde.

§ 4° O Componente Desempenho Pessoal diz respeito a iniciativa pessoal do servidor em
relacdo a proposi¢do de sugestdes, idéias e inovacdo; a participacdo, iniciativa pessoal e
responsabilidade social e comunitaria; e, desempenho excepcional.

§ 5° O Componente Restricobes de Desempenho diz respeito a redugdo relativa ao
desempenho do servidor em face da aplicacdo de penalidades administrativas nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SECAOII
DOS FATORES DE DESEMPENHO

Art. 11. Considera-se Fator de Desempenho o eclemento de classificagdo que permite
agrupar critérios de desempenho de uma forma que os resultados individuais ou coletivos possam
ser identificados e avaliados.

Art. 12. Os Fatores de Desempenho constituem o 2° nivel de classificagdo do SISTEMA
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO e compdem a especificagdo de cada um dos Componentes
de Desempenho, conforme consta dos Artigos seguintes.

Art. 13. Os Fatores de Desempenho do Componente Resultados, com a indicacdo dos
seus respectivos percentuais relativos de participacdo na Matriz de Pontos, Anexo III do
SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO, sdo os que constam dos incisos:

I — fator de Desempenho Estratégico;
IT — fator de Desempenho Operacional.

Art. 14. Os Fatores de Desempenho do Componente Relacdo Estatutaria sdo os que
constam dos incisos:

I — auséncias e/ou afastamentos do servidor que sdo considerados como tempo de servigo de
efetivo exercicio;

I — auséncias e/ou afastamentos do servidor que nféo sdo considerados como tempo de
servigo de efetivo exercicio;

IIT — auséncias sem justificativa;

IV — auséncias e/ou afastamentos do servidor que interrompem a contagem do tempo de
servigo para os fins de direitos e vantagens;

V — chegadas atrasadas, em relacao a primeira entrada da jornada de trabalho;

VI - situagdes de mesma natureza que forem aprovadas e divulgadas até 30 dias antes do
inicio da vigéncia.



§ 1° As auséncias, afastamentos, faltas e demais eventos previstos nos incisos deste Artigo
referem-se a jornada normal de trabalho.

§ 2° A conversdao dos dias de auséncia, afastamento, faltas e demais eventos sera feita
mediante a sua transformagdo em pontos de acordo com as tabelas de conversdo constantes deste
Regulamento.

Art. 15. Os Fatores de Desempenho do Componente de Desempenho Individual sdo os
que constam dos incisos:

I — produtividade no trabalho e qualidade e eficiéncia no servigo;
IT — aplicagdo no trabalho;

III - relacionamento e integracdo com a equipe;

IV — iniciativa e interesse;

V — disciplina e idoneidade.

§ 1° A avaliagdo dos fatores apresentados neste artigo compde a pontuagdo individual de
avalia¢do de cada servidor, realizada de acordo com o que consta neste Regulamento.

§ 2° Para os cargos de natureza gerencial poderdo ser estipulados fatores diferenciados,
mantendo-se o total de 5 (cinco) conforme quantificado no caput deste Artigo.

Art. 16. Os Fatores de Desempenho do Componente Desempenho Pessoal sdo os que
constam dos incisos:

I — sugestoes, idéias e inovagao;

II — participagdo, Iniciativa Pessoal e Responsabilidade Social/ Comunitéria;

III — desempenho Excepcional.

Paragrafo tnico. Os fatores de Desempenho referidos nos incisos deste Artigo serdo
apurados de acordo com os critérios especificos contidos neste regulamento.

Art. 17. Os Fatores de Desempenho do Componente Restricoes de Desempenho
decorrem da aplicagdo de tabelas de conversdao de penalidades aplicadas ao servidor nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais em um percentual de reducdo dos pontos alcangados
nos critérios de avaliagdo do Fator de Desempenho Individual, conforme consta deste Regulamento.

SECAO III
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DOS PADROES DE DESEMPENHO

Art. 18. Considera-se Critério de Avaliacdo o principio ou o fundamento que permite
estabelecer a medida, o indicador ou conjunto de indicadores de desempenho que compde os
Fatores de Desempenho, sejam em termos individuais, organizacionais, coletivos ou mesmo
pessoais, € que permitem a afericao e a classificagdo dos resultados, para os fins do direito e da
aplicacdo da progressdo aos servidores do SAAE.

Art. 19. Os Critérios de Avaliacdo de cada um dos Fatores de Desempenho, agrupados por
Componentes de Desempenho s3o os que constam das Subsecdes da Secao I'V.



Art. 20. Considera-se Padriao de Desempenho o elemento que classifica o Critério de
Avaliac¢do ou Indicador em termos relativos entre o desempenho observado num dado periodo de
tempo e o conteudo ou a esséncia desse mesmo desempenho.

Art. 21. Os Padroes de Desempenho em que ¢ possivel classificar o Critério de Avaliacio
sd0 os que constam dos incisos:

I — padrao de Desempenho Excelente: ¢ aquele que considera o cumprimento integral dos
requisitos descritivos e orientadores de acompanhamento funcional para cada fator de avaliagao,
devendo corresponder a uma faixa de 90% (noventa por cento) a 100% (cem por cento), dos pontos
previstos para o conjunto de fatores de avaliagdo;

II — padrio de Desempenho Bom: ¢ aquele que considera o cumprimento parcial dos
requisitos descritivos e orientadores de acompanhamento funcional para cada fator de avaliagao,
devendo corresponder a uma faixa de 70% (setenta por cento) a 89% (oitenta e nove por cento) dos
pontos previstos para o conjunto de fatores de avaliagdo;

IIT — padrao de Desempenho Regular: ¢ aquele que considera o cumprimento parcial dos
requisitos descritivos e orientadores de acompanhamento funcional para cada fator de avaliagao,
devendo corresponder a uma faixa de 50% (cinqiienta por cento) a 69% (sessenta e nove por cento)
dos pontos previstos para o conjunto de fatores sob avaliagao;

IV — padrdo de Desempenho Insatisfatorio: ¢ aquele que considera o cumprimento parcial
e o descumprimento de parcelas significativas dos requisitos descritivos e orientadores de
acompanhamento funcional para cada fator de avaliacdo, devendo corresponder a uma faixa de 30%
(trinta por cento) a 49% dos pontos previstos para o conjunto de fatores de avalia¢ao;

V — padrao de Desempenho Insuficiente: ¢ aquele que considera o descumprimento total
dos requisitos descritivos e orientadores de acompanhamento funcional para cada fator de
avalia¢do, devendo corresponder a uma faixa de 0% (zero por cento) a 29% (vinte e nove por cento)
dos pontos previstos para o conjunto de fatores de avaliagao.

Art. 22. Para os fins de definicdo dos pontos relacionados a cada Padrao de Desempenho,
estes sdo fixados em percentuais como segue:

I — o Padriao de Desempenho Excelente deve ser considerado como Padrdo A que, por sua
vez, se desdobra em:

a) “A+” que considera a superagdo da meta ou seu cumprimento em nivel superior a 95%,
devendo ser atribuido 100% dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao;

b) “A-" que considera o cumprimento em nivel de 90% a 95% devendo ser atribuido 90%
dos pontos referentes ao Critério de Avaliacao.

IT — o Padrao de Desempenho Bom deve ser considerado como Padrao B que, por sua vez,
se desdobra em:

a) “B+” que considera o cumprimento da meta em nivel de 80% a 89%, devendo ser
atribuido 80% dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao;

b) “B-" que considera o cumprimento da meta em nivel de a 70% a 79%, devendo ser
atribuido 70% dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao.

III — o0 Padriao de Desempenho Regular deve ser considerado como Padrdao C que, por sua
vez, se desdobra em:



a) “C+” que considera o cumprimento da meta em nivel de a 60% a 69%, devendo ser
atribuido 60% dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao;

b) “C-" que considera o cumprimento da meta em nivel de a 50% a 59%, devendo ser
atribuido 50% dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao.

IV — 0 Padriao de Desempenho Insatisfatorio deve ser considerado como Padrdao D que,
por sua vez, se desdobra em:

a) “D+” que considera o cumprimento da meta em nivel de 40% a 49%, devendo ser
atribuido 40% dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao;

b) “D-" que considera o cumprimento da meta em nivel de 30% a 39%, devendo ser
atribuido 30% dos pontos referentes ao Critério de Avaliacao.

V — o Padrao de Desempenho Insuficiente deve ser considerado como Padrao “E”, que
considera o cumprimento da meta em nivel inferior a 30%, devendo ser atribuido 0% (zero por
cento) dos pontos referentes ao Critério de Avaliagao.

SECAO IV

DA DEFINICAO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DOS INDICADORES DOS
FATORES DE DESEMPENHO

SUBSECAO I

DOS CRITERIOS E INDICADORES DE AVALIACAO DOS FATORES DE
DESEMPENHO DO COMPONENTE RESULTADOS

Art. 23. Os Fatores de Desempenho do Componente Resultados, com a indicacdo dos
seus respectivos percentuais relativos de participagdo, sdo os que constam dos incisos:

I — fator de Desempenho Estratégico: 60%;
II — fator de Desempenho Operacional: 40%.

Art. 24. Os Critérios de Avaliacao do Fator Desempenho Estratégico, dizem respeito aos
resultados do SAAE enquanto Institui¢do, considerando-a como um todo e sdo os seguintes:

I — Aspectos Financeiros: trata de um indicador ou conjunto de indicadores a ser definido
por ano, ou triénio, de referéncia da avaliacdo, até trinta dias antes de seu inicio, de modo a refletir a
avaliag¢do de resultados financeiros alcangados pelo SAAE como um todo, em face do seu plano de
acdo operacional, com uma participacdo relativa de 40% (quarenta por cento) do Fator de
Desempenho Estratégico;

IT — Eficiéncia Produtiva: trata de um indicador ou conjunto de indicadores a ser definido
por ano, ou triénio, de referéncia da avaliagdo, até trinta dias antes do seu inicio, de modo a refletir
a avaliagdo dos resultados de eficiéncia produtiva ou operacional alcangados pelo SAAE como um
todo, em face do seu plano de agdo operacional, com uma participacao relativa de 40% (quarenta
por cento) do Fator de Desempenho Estratégico;

III — Satisfacdo de Clientes: trata de um indicador ou conjunto de indicadores a ser
definidos por ano, ou triénio, de referéncia da avaliacdo, até trinta dias antes de seu inicio, de modo
a refletir o grau de satisfacdo de usudrios ou clientes ou consumidores ou beneficiarios alcangados
pelo SAAE como um todo, em face do seu plano de acdo operacional, com uma participagao
relativa de 20% (vinte por cento) do Fator de Desempenho Estratégico.



§ 1° A defini¢ao dos indicadores de avaliacdo para os critérios de avaliagao constante dos
incisos deste Artigo sera realizada em relacdo a cada ano, ou triénio, de avaliacdo, podendo
abranger de 1 (um) a 3 (trés) indicadores de avaliacao.

§ 2° A distribuicdo dos pontos relativos aos indicadores de avaliagdo, quando for utilizado
mais de um indicador, deve ser elevado ou reduzido proporcionalmente, de forma a abranger o total
de pontos atribuido ao critério de avaliagao.

§ 3° Para operacionalizacdo das pesquisas, levantamentos de informagdes junto aos clientes
e apuragdo de satisfagdo para compor os indicadores de que tratam os paragrafos anteriores, o
SAAE podera contratar empresa de pesquisa especializada.

§ 4° Os critérios da pesquisa serdo definidos através de portaria especifica, podendo esta, ser
atualizada a cada periodo de avaliacdo da satisfagdo dos clientes, a cada nova contratacdo de
empresa especializada, ou a cada mudanga de indicadores de avaliacdo.

§ 5° As definigdes previstas nos paragrafos anteriores serdo propostas pelos Gerentes ao
Diretor Geral, cumprindo o prazo de 30 (trinta) dias anteriores a sua vigéncia para aprovacao e
divulgacao.

Art. 25. Os Critérios de Avaliagdo do Fator de Desempenho Operacional dizem respeito
ao desempenho do SAAE e de suas unidades organizacionais, devendo ser apurados com base na
participagdo relativa indicada nos incisos, em relag@o ao:

I — Desempenho Operacional da Organizagao SAAE - 50%;
II — Desempenho Operacional da Geréncia — 40%;
III — Desempenho Operacional da Se¢ao — 10%.

§ 1° Os indicadores de avaliagdo de cada um dos critérios de avaliagdo constantes dos
incisos deste Artigo serdo definidos de acordo com a natureza das atividades desenvolvidas em cada
unidade organizacional, conforme constar do plano de agdo operacional.

§ 2° Os indicadores de avaliacao referentes a cada critério de avaliacdo serdo definidos a
cada ano, ou triénio, de referéncia de avaliagdo, podendo conter de 1 (um) a 3 (trés) indicadores.

SUBSECAO II

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DOS FATORES DE DESEMPENHO DO
COMPONENTE RELACAO ESTATUTARIA

Art. 26. Os Critérios de Avaliacio do Componente de Desempenho Relacio Estatutaria
dizem respeito ao cumprimento de obrigagdes constantes do Estatuto dos Servidores relativos ao
tempo de servigo, no ano de referéncia de avaliagdo e devendo ser apurados em relacdo aos
seguintes Fatores e situagoes:

I — auséncias e/ou afastamentos do servidor que sdo considerados como tempo de servigo de
efetivo exercicio;

IT — auséncias e/ou afastamentos do servidor que néo sdo considerados como tempo de
servigo de efetivo exercicio;

III — faltas sem justificativa;



IV — auséncias e/ou afastamentos do servidor que interrompem a contagem do tempo de
servigo para os fins de direitos e vantagens;

V — chegadas atrasadas, em relacao a primeira entrada da jornada de trabalho;

VI - situagdes de mesma natureza que forem aprovadas e divulgadas até 30 (trinta) dias
antes do inicio da vigéncia.

Art. 27. as auséncias e os afastamentos do servidor que sdo considerados como tempo de
servico de efetivo exercicio, referidas no Artigo 27, incisos I e II, sdo classificados em 2 (duas)
categorias:

I — categoria A: Auséncias ou afastamentos que devem ser considerados como dia de
comparecimento ao trabalho e de assiduidade integral, sem nenhuma tabela de conversdo de dias
em pontos;

IT — categoria B: Auséncias ou afastamentos que nao devem ser considerados como tempo
de efetivo exercicio, a serem transformados em pontos mediante a aplicagdo de Tabelas de
Conversao.

Art. 28. A Categoria “A” de auséncias e afastamentos, conforme definida no Artigo 27,
deve considerar:

I — licenca gestacao;

II — licenga adocao;

III — licenga paternidade;

IV — férias;

V — participagdo em treinamento;

VI - exercicio de cargo em comissdo ou funcdo gratificada no SAAE e na Prefeitura de
Aracruz;

VII — juri e outras obrigagdes legais;

VIII — missdo ou estudo devidamente autorizado;

IX - luto;

X — acidente em servico;

XI — doagao de sangue;

XII - alistamento como eleitor;

XIII — falecimento de parentes especificados no Estatuto;
XIV - casamento;

XV — faltas, at¢ o maximo de 15 (Quinze) dias durante o més, por motivo de doenca
comprovada por pericia média oficial;

XVI — servigo militar;
XVII - licenga para desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
XVIII - licenga para desempenho de mandato classista;

XIX - licenga para tratar de doenga em pessoa da familia;



IX — outras auséncias previstas em lei ou de natureza correlata aos que estdo enunciadas nos
incisos deste artigo, que poderdo ser inseridos no componente Relacdo Estatutaria, desde que
aprovada e divulgada antes da sua implantacao.

§ 1° A avaliacdo de desempenho individual do servidor no caso das auséncias previstas neste
Artigo devera ser realizada com base no desempenho apresentado no periodo de efetiva prestacao
de servico ao SAAE, observando-se o disposto no Artigo 30 deste Regulamento.

Art. 29. A Categoria “B” de auséncias e afastamentos, conforme definida no Artigo 27,
deve considerar:

I — licengas para tratamento de saude, nos termos previstos no Estatuto dos Servidores e na
Legislacao de Seguridade Social dos servidores publicos municipais;

IT — licenga para concorrer a cargo eletivo;
III - licenga por motivo de afastamento de conjuge ou convivente;
IV — outras auséncias que forem especificadas em norma complementar a este Regulamento.

§ 1° A conversdo das auséncias referidas no inciso I, licenca para tratamento de satide, nos
termos previstos no Estatuto dos Servidores e na Legislagdo de Seguridade Social dos servidores
publicos municipais, ¢ de 1 ponto por um dia de auséncia, a ser computado como fator de redugao
do total de pontos anuais relativos a avaliagdo do Componente Relagao Estatutaria.

§ 2° A conversdo das auséncias referidas no inciso II, licenca para concorrer a cargo eletivo,
¢ de 3 pontos por um dia de auséncia, a ser computado como fator de redugdo do total de pontos
anuais relativos a avaliagdo do Componente Relagdo Estatutaria.

§ 3° A conversao das auséncias referidas no inciso III, licenga por afastamento de conjuge
ou convivente, ¢ de 3 pontos por um dia de auséncia, a serem computados como fator de reducao do
total de pontos anuais relativos a avaliagdo do Componente Relagdo Estatutéria.

Art. 30. Os afastamentos do servidor das atividades do cargo efetivo ocupado no Plano de
Cargos e Vencimentos do SAAE, em face dos motivos referidos nos incisos deste Artigo, sao
considerados servigos relevantes e deverdo receber a pontuagdo total maxima prevista para os
Fatores e Critérios de Avaliacdo do Componente Avaliagdo de Desempenho Individual:

I — prestacao de Servico Militar;

II - licenga para desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
III — licenca para desempenho de mandato classista;

IV — exercicio do cargo de Diretor Geral do SAAE;

V — exercicio de cargo em comissdo ou funcao gratificada, quando for servidor efetivo do
SAAE;

VI — exercicio de cargo em comissao na Prefeitura Municipal de Aracruz.

Art. 31. A conversao de faltas sem justificativa, ¢ de 30 pontos por um dia de falta, a serem
computados como fator de redugdo do total de pontos anuais relativos a avaliagdo do Componente
Relagdo Estatutaria.

Art. 32. Auséncias e/ou afastamentos do servidor que interrompem a contagem dos pontos
relativos a avaliagdo do Componente de Relacdo Estatutdria para os fins de direitos e vantagens,
deve considerar:
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I — licenca para tratar de interesses particulares.

§ 1° A Licenca para tratar de interesses particulares suspende a contagem do tempo de
servico para os fins de progressao.

§ 2° O chefe imediato deverd efetuar avaliagdo do servidor no momento imediatamente
anterior ao periodo de Licenca para efeitos administrativos de acompanhamento do Desempenho
Individual.

§ 3° O servidor devera efetuar auto-avaliacao imediatamente anterior ao periodo de Licenga
para efeitos administrativos de acompanhamento do Desempenho Individual.

§ 4° As avaliagdes de que tratam os paragrafos 2° e 3° deste artigo sdo referentes ao periodo
de efetivo exercicio do servidor contado desde a Ultima avaliacdo efetuada. Apds o retorno da
Licenca o servidor devera continuar a contagem do tempo de efetivo exercicio para efeito de
progresso. Para compor a avaliagdo do Desempenho Individual deve-se consultar as informagdes
contidas nas avaliagoes de carater administrativo efetuadas antes da Licenga.

Art. 33. Chegadas atrasadas, em relagdo a primeira entrada da jornada de trabalho.

Paragrafo nico. A conversdao de chegadas atrasadas em relagdo a primeira entrada da
jornada de trabalho, ¢ de 3 (trés) pontos para cada conjunto de 5 eventos ocorridos, a serem
computados como fator de redugdo do total de pontos anuais relativos a avaliagdo do Componente
Relagdo Estatutaria.

SUBSECAO III

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DOS FATORES DE DESEMPENHO DO
COMPONENTE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 34. Os Critérios de Avaliacdo do Fator Desempenho Individual s3o os que constam
dos paréagrafos deste artigo.

§ 1° Os Critérios de Avaliagao do Fator Desempenho Individual para os Cargos de Natureza
Auxiliar, Cargos de Natureza Profissional e Administrativa, Cargos Técnicos de Nivel Superior,
Técnico-profissionalizante e de Nivel Médio Especializado sdo aqueles que constam dos incisos:

I — produtividade no trabalho, qualidade e eficiéncia no servico;
II — aplicag@o no trabalho;

III — relacionamento e integragao com a equipe;

IV —iniciativa e interesse;

V —disciplina e idoneidade.

§ 2° Os Critérios de Avaliagdo do Fator Desempenho Individual para os Cargos de Natureza
Gerencial sao aqueles que constam dos incisos:

I — estratégia e administracao de informagdes;

IT — produtividade no trabalho, qualidade e eficiéncia no servigo;
III - relacionamento e integracdo com a equipe;

IV —iniciativa e interesse;

V — disciplina e idoneidade.
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Art. 35. A realizacdo do julgamento relativo aos Critérios de Avaliagdo do Fator
Desempenho Individual deve ser feita por um Comité de Avaliacio composto nos termos
previstos neste Regulamento.

Art. 36. A definicdo dos pontos de cada um dos Fatores de Desempenho ou Critérios de
Avaliacdo deve ser feita mediante a aplicacdo de pesos relativos a cada um deles, e diferenciados
segundo a natureza, estipulados nos termos deste Regulamento.

Art. 37. A definicdo dos parametros relativos para a obten¢do dos pontos em cada um dos
fatores deve ser feita mediante a aplicacdo dos percentuais previstos nos paragrafos deste artigo.

§ 1° Os percentuais a serem aplicados aos ocupantes de cargos de natureza auxiliar em
relacdo a cada um dos Fatores de Desempenho / Critérios de Avaliacao, sao os seguintes:

I — produtividade no trabalho, qualidade e eficiéncia no servigo: 30%;
II - aplicagdo no trabalho: 30%;

III - relacionamento e integracdo com a equipe: 20%;

IV — iniciativa e interesse: 10%;

V — disciplina e idoneidade: 10%.

§ 2° Os percentuais a serem aplicados aos ocupantes de cargos de natureza profissional e
administrativo em relacdo a cada um dos Fatores de Desempenho/ Critérios de Avaliacdo, sdo os
seguintes:

I — produtividade no trabalho, qualidade e eficiéncia no servigo: 30%;
IT — aplicagdo no trabalho: 30%;

III - relacionamento e integracdo com a equipe: 15%;

IV — iniciativa e interesse: 15%;

V — disciplina e idoneidade: 10%.

§ 3° Os percentuais a serem aplicados aos ocupantes de cargos de natureza técnica de
nivel superior, profissionalizante ou médio especializado em relacdo a cada um dos Fatores de
Desempenho/ Critérios de Avaliacdo, sdo os seguintes:

I — produtividade no trabalho, qualidade e eficiéncia no servico: 30%;
II — aplicag@o no trabalho: 20%;

III - relacionamento e integracdo com a equipe: 20%;

IV —iniciativa e interesse: 20%;

V —disciplina e idoneidade: 10%.

§ 4° Os percentuais a serem aplicados aos ocupantes de cargos de natureza gerencial em
relacdo a cada um dos Fatores de Desempenho/ Critérios de Avaliagdo, sao os seguintes:

I — estratégia e administragdo de informacdes: 20%;
II - produtividade no trabalho, qualidade e eficiéncia no servigo: 10%;

III — relacionamento e integracdo com a equipe: 30%;
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IV — iniciativa e interesse: 30%;
V — disciplina e idoneidade: 10%.

Art. 38. A especificacio dos Critérios de Avaliacao aplicaveis aos ocupantes dos cargos
de natureza auxiliar, ¢ a que consta dos incisos:

I — Produtividade no Trabalho, Qualidade e Eficiéncia no Servi¢o: Considera a efetiva
execucao das atividades do cargo ocupado em face dos objetivos definidos e do cumprimento das
suas finalidades; a producdao de servicos em quantidade e qualidade, mantendo a eficiéncia e
constancia no dia a dia de trabalho; o cumprimento dos prazos e a duragdo da execucdo das
atividades em termos de tempo previstos para a sua execucao normal; a eficiéncia na prestagcao dos
servigos aos seus usuarios; a obtencao de resultados e cumprimento dos respectivos indicadores de
produtividade previstos para o cargo, para a equipe de trabalho, para a unidade organizacional e
para Geréncia de lotacdo; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes funcionais
similares;

II — Aplicac¢io no trabalho: Considera a utilizagdo da jornada de trabalho em sua totalidade
para a execugdo de atividades voltadas para o cumprimento das finalidades da empresa; a efetiva
permanéncia durante a jornada em situagdo de trabalho sem a utilizagdo de agdes ou atitudes que
possam acarretar postergacdo da execugdo de tarefas; execugdo das tarefas de modo a ndo haver
necessidade de retrabalho para si proprio ou para a equipe; a realizagdo de tarefas ndo vinculadas
aos objetivos de trabalho durante o cumprimento da sua jornada; a sobrecarga de trabalhos
repassada para outros servidores ou equipe de trabalho em face da pontualidade e assiduidade e/ou
afastamentos da jornada; as conseqiiéncias que possa causar nos resultados da unidade, por
insuficiéncia de aplicacdo no trabalho; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes
funcionais similares;

IIT — Relacionamento e Integracio com a Equipe: Considera a apresentacdo de
comportamentos e atitudes funcionais que criem, estimulem e mantenham o espirito do trabalho em
equipe quanto ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional onde esté lotado; o nivel de
relacionamento interpessoal mantido com os demais servidores da unidade organizacional e com os
demais colegas da Empresa onde est4 lotado; os conflitos e dificuldades que encontra na execucao
das atividades do cargo em termos de relacionamentos com os colegas de trabalho; relacionamento
com os clientes e usudrios externos dos servigos publicos prestados; devem ser considerados, de
forma complementar, situagdes funcionais similares;

IV — Iniciativa e Interesse: Considera a capacidade de se auto-orientar para a execucao das
atividades de acordo com os limites permitidos pelas normas, em relagdo ao cargo; a organizagao
seqliencial das etapas para a execug¢do das atividades do cargo; comportamentos e atitudes
funcionais que melhorem a qualidade dos servicos prestados aos seus usudrios especificos; a
manuten¢do do local e das dependéncias de trabalho de forma a preservar a limpeza, a organizagao
e 0 asseio; a conservacdo e guarda dos instrumentos de trabalho; devem ser considerados, de forma
complementar, situacdes funcionais similares;
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V — Disciplina e Idoneidade: Considera o cumprimento das obrigagdes € dos deveres do
servidor previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; o efetivo cumprimento das
orientagdes para a realizagdo das atividades do cargo e utilizagdo adequada das ferramentas,
utensilios e demais instrumentos de trabalho disponibilizados; o uso constante dos equipamentos de
protecao individual para o trabalhador; a pratica de comportamentos e atitudes que podem
sobrecarregar os colegas de trabalho; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes
funcionais similares.

Art. 39. A especificacdo dos Critérios de Avaliacido aplicavel aos ocupantes dos cargos
de natureza profissional e administrativo, ¢ a que consta dos incisos:

I — Produtividade no Trabalho, Qualidade e Eficiéncia no Servico: Considera a efetiva
execu¢do das atividades do cargo ocupado em face dos objetivos definidos e do cumprimento das
suas finalidades; a produgdo de servicos em quantidade e qualidade, mantendo a eficiéncia e
constancia no dia a dia de trabalho; o cumprimento dos prazos e a duracdo da execugdo das
atividades em termos de tempo previstos para a sua execu¢ao normal; a eficiéncia na prestacdo dos
Servicos aos seus usuarios; a obtencao de resultados e cumprimento dos respectivos indicadores de
produtividade previstos para o cargo, para a equipe de trabalho, para a unidade organizacional e
para Geréncia de lotagdo; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes funcionais
similares;

IT — Aplica¢ao no trabalho: Considera a utiliza¢dao da jornada de trabalho em sua totalidade
para a execucdo de atividades voltadas para o cumprimento das finalidades da empresa; a efetiva
permanéncia durante a jornada em situagdo de trabalho sem a utilizagdo de agdes ou atitudes que
possam acarretar postergacdo da execucdo de tarefas; execucdo das tarefas de modo a ndo haver
necessidade de retrabalho para si proprio ou para a equipe; a realizagdo de tarefas ndo vinculadas
aos objetivos de trabalho durante o cumprimento da sua jornada; a sobrecarga de trabalhos
repassada para outros servidores ou equipe de trabalho em face da pontualidade e assiduidade e/ou
afastamentos da jornada; as conseqiiéncias que possa causar nos resultados da unidade, por
insuficiéncia de aplicacdo no trabalho; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes
funcionais similares;

III — Relacionamento e Integracdo com a Equipe: Considera o foco nos objetivos do
trabalho em equipe ou pela unidade organizacional onde estd lotado; o nivel de relacionamento
interpessoal mantido com os demais servidores da unidade organizacional e com os demais colegas
da Geréncia onde esta lotado; os conflitos e dificuldades que encontra na execucgdo das atividades
do cargo em termos de relacionamentos com os colegas de trabalho inseridos na cadeia de valor do
cargo ou em relacdo aos usuarios externos dos servigos publicos prestados; o espirito de equipe e a
obtengdo de resultados coletivos no dia a dia de trabalho; devem ser considerados, de forma
complementar, situagdes funcionais similares;

IV — Iniciativa e interesse: Considera a capacidade de se auto-orientar para a execucdo das
atividades de acordo com os limites permitidos pelas normas, em relacdo ao cargo; a organizacao
seqiiencial das etapas para a execu¢do das atividades do cargo; comportamentos e atitudes
funcionais que melhorem a qualidade dos servigos prestados aos seus usuarios especificos; a
manuten¢do do local e das dependéncias de trabalho de forma a preservar a limpeza, a organizagdo
e 0 asseio; a conservacao e guarda dos instrumentos de trabalho; devem ser considerados, de forma
complementar, situagdes funcionais similares;

V — Disciplina e Idoneidade: Considera o cumprimento das obrigagdes ¢ dos deveres do
servidor previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; o cumprimento das orientagdes
técnicas para a realizagdo das atividades do cargo; a execugdo das atividades de acordo com as
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recomendacdes das normas técnicas relativas a profissdo, assim como aos cargos profissionais; o
cumprimento das orientagdes de trabalho para execugdo das atividades dos cargos; devem ser
considerados, de forma complementar, situacdes funcionais similares.

Art. 40. A especificacido dos Critérios de Avaliacio aplicavel aos ocupantes dos cargos de
natureza técnica de nivel superior, profissionalizante e nivel médio especializado, ¢ a que
consta dos incisos:

I — Produtividade no Trabalho, Qualidade e Eficiéncia no Servico: Considera a efetiva
execucao das atividades do cargo ocupado em face dos objetivos definidos e do cumprimento das
suas finalidades; a producdao de servicos em quantidade e qualidade, mantendo a eficiéncia e
constancia no dia a dia de trabalho; o cumprimento dos prazos e a duracdo da execucdo das
atividades em termos de tempo previstos para a sua execucao normal; a eficiéncia na prestacao dos
servigos aos seus usuarios; a obtencao de resultados e cumprimento dos respectivos indicadores de
produtividade previstos para o cargo, para a equipe de trabalho, para a unidade organizacional e
para Geréncia de lotagdo;gerencia processos, recursos € prazos, otimizando o aproveitamento dos
recursos organizacionais disponiveis (orcamento, materiais, tecnologia e informagdes). Avalia
riscos e impactos, visando certificar-se do sucesso do projeto ou da necessidade de ajustes.
Interpreta indicadores e demonstrativos de performance da atividade a fim de maximizar os
resultados esperados nos prazos definidos. Avalia a eficiéncia e a efetividade da atividade com base
em indicadores previamente definidos, gerando feedback. Demonstra habilidade de considerar
simultaneamente diversas variaveis e fatores, alcancando uma sintese que oriente uma tomada de
decisdes de qualidade. Mantém consisténcia com a visdo de futuro da organizagdo, ajustando
rapidamente os planos e processos de trabalho e criando alternativas de agdo para alcangar os
objetivos planejados. Percebe a integracdo e interdependéncia das partes que compdem o conjunto,
em uma compreensdo sistémica; identifica conexdes entre situagdes que ndo sejam obviamente
relacionadas, considerando esse conhecimento para lidar com a situagdo atual; compreende que com
suas acdes, atividades, comportamentos e atitudes podem influenciar ou interagir com outras areas
da organizacdo e exerce suas atividades considerando esses impactos; Atua no sentido de promover
a integragdo entre os componentes organizacionais e suas fungdes, potencializando a sinergia das
acdes; devem ser considerados, de forma complementar, situacdes funcionais similares

IT — Aplicagao no trabalho: Considera a utilizacao da jornada de trabalho em sua totalidade
para a execucdo de atividades voltadas para o cumprimento das finalidades da empresa; a efetiva
permanéncia durante a jornada em situagdo de trabalho sem a utilizagdo de agdes ou atitudes que
possam acarretar postergacdo da execucdo de tarefas; execucdo das tarefas de modo a ndo haver
necessidade de retrabalho para si proprio ou para a equipe; a realizagdo de tarefas ndo vinculadas
aos objetivos de trabalho durante o cumprimento da sua jornada; a sobrecarga de trabalhos
repassada para outros servidores ou equipe de trabalho em face da pontualidade e assiduidade e/ou
afastamentos da jornada; as conseqiliéncias que possa causar nos resultados da unidade, por
insuficiéncia de aplicacao no trabalho; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes
funcionais similares;

IIT — Relacionamento e Integracdo com a Equipe: Considera o foco nos objetivos do
trabalho em equipe ou pela unidade organizacional onde esta lotado; o nivel de relacionamento
interpessoal mantido com os demais servidores da unidade organizacional e com os demais colegas
do SAAE; os conflitos e dificuldades que encontra na execu¢do das atividades do cargo em termos
de relacionamentos com os colegas de trabalho inseridos na cadeia de valor do cargo ou em relacao
aos usudrios externos dos servigos publicos prestados; o espirito de equipe e a obtengdo de
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resultados coletivos no dia a dia de trabalho; devem ser considerados, de forma complementar,
situacdes funcionais similares;

IV — Iniciativa e Interesse: Considera a capacidade de se auto-orientar para a execugao das
atividades de acordo com os limites permitidos pelas normas, em relacdo ao cargo; a iniciativa e a
originalidade para a solugdo de situagdes ou problemas do dia a dia; a organizacao seqiiencial das
etapas para a execu¢do das atividades do cargo; comportamentos funcionais similares e que
conduzam a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos seus usuarios especificos; a utilizagao
de métodos e técnicas de trabalho que sejam compativeis com os conteudos deste fator de
avaliacdo; identifica quando uma situacao presente ¢ similar a uma situagdo passada ou identifica
conexdes entre situagdes que ndo sejam obviamente relacionadas, usando esse conhecimento para
lidar com a situagdo atual. Aplica conceitos complexos. Identifica padrdes. Reflete abstratamente,
valendo-se de conceitos e categorias, sobre situacdes hipotéticas, genéricas ou tendéncias,
formulando teorias, modelos, estratégias, politicas e projetos. Pensa nos pros e contras das solugdes
j& apresentadas. V€& as coisas de novas maneiras e inova quando necessario, gerando solucdes
alternativas; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes funcionais similares.

V — Execucao do Trabalho, Produtividade e Obtencdo de Resultados: Considera a
efetiva execucao das atividades do cargo ocupado em face dos objetivos definidos e do
cumprimento das suas finalidades; a producao de servigos em quantidade e qualidade, mantendo a
eficiéncia e constancia no dia a dia de trabalho; o cumprimento dos prazos e a duragao da execugao
das atividades em termos de tempo previstos para a sua execugdo normal; a eficiéncia na prestacao
dos servicos aos seus usuarios; a obtencao de resultados e cumprimento dos respectivos indicadores
de produtividade previstos para o cargo, para a equipe de trabalho, para a unidade organizacional e
para Geréncia de lotagdo; gerencia processos, recursos € prazos, otimizando o aproveitamento dos
recursos organizacionais disponiveis (or¢amento, materiais, tecnologia e informagdes). Avalia
riscos € impactos, visando certificar-se do sucesso do projeto ou da necessidade de ajustes.
Interpreta indicadores e demonstrativos de performance da atividade a fim de maximizar os
resultados esperados nos prazos definidos. Avalia a eficiéncia e a efetividade da atividade com base
em indicadores previamente definidos, gerando feedback. Demonstra habilidade de considerar
simultaneamente diversas variaveis e fatores, alcancando uma sintese que oriente uma tomada de
decisdes de qualidade. Mantém consisténcia com a visdo de futuro da organizagdo, ajustando
rapidamente os planos e processos de trabalho e criando alternativas de agdo para alcangar os
objetivos planejados. Percebe a integracdo e interdependéncia das partes que compdem o conjunto,
em uma compreensdo sistémica; identifica conexdes entre situagdes que ndo sejam obviamente
relacionadas, considerando esse conhecimento para lidar com a situagdo atual; compreende que
suas acdes, atividades, comportamentos e atitudes podem influenciar ou interagir com outras areas
da organizacao e exerce suas atividades considerando esses impactos; Atua no sentido de promover
a integracdo entre os componentes organizacionais e suas fungdes, potencializando a sinergia das
acoes; devem ser considerados, de forma complementar, situacdes funcionais similares;

VI - Disciplina e Idoneidade: Considera o cumprimento das obrigacdes e dos deveres do
servidor previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; o efetivo cumprimento das
orientagdes para a realizacdo das atividades do cargo e utilizacdo adequada das ferramentas,
utensilios e demais instrumentos de trabalho disponibilizados; a pratica de comportamentos e
atitudes que podem sobrecarregar os colegas de trabalho; devem ser considerados, de forma
complementar, situacdes funcionais similares.

Art. 41. A especificacdo dos Critérios de Avaliacido aplicavel aos ocupantes dos cargos
de natureza gerencial, ¢ a que consta dos incisos:
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I — Estratégia e Administracao de Informacées: Considera o planejamento, a distribui¢ao
e a avaliacdo do trabalho realizado pelas equipes, pelos servidores individualmente e por si mesmo;
a definigdo e a atualizagdo dos objetivos de trabalho para a equipe de trabalho, para a Secao e para a
Geréncia; o planejamento das atividades e a determina¢do dos métodos de trabalho para alcangar os
objetivos; a distribuicdo do trabalho e da avaliacao das equipes, dos servidores ¢ de si mesmo em
face dos objetivos setoriais; o fornecimento de feedback para as equipes de trabalho e para os
servidores sobre o desempenho verificado. Considera a obtencdo e avaliacdo de informacdes para
ajudar na tomada de decisdes, quer sejam gerenciais ou das equipes de trabalho; a prevencao de
tendéncias e acontecimentos que poderdo afetar o cumprimento dos objetivos previstos para a
Se¢do, para a Geréncia e para o SAAE; o registro e o armazenamento de informacdes de interesse
da equipe de trabalho, da Secao, da Geréncia ou do SAAE. Considera, ainda, a troca de informacgdes
para a resolucdo de problemas e tomada de decisdo; a condu¢do de reunides e discussdes em grupo
com os servidores da unidade organizacional que gerencia, € com outras segdes; a contribuigdo com
discussdes para resolver problemas e tomar decisdes; o aconselhamento e a informacao aos demais
participantes da solug¢ao do problema situacional ou contextual.

IT — Produtividade no Trabalho, Qualidade e Eficiéncia no Servi¢o: Considera a efetiva
execu¢do das atividades do cargo ocupado em face dos objetivos definidos € do cumprimento das
suas finalidades; a produgdo de servicos em quantidade e qualidade, mantendo a eficiéncia e
constancia no dia a dia de trabalho; o cumprimento dos prazos e a duracdo da execugdo das
atividades em termos de tempo previstos para a sua execu¢ao normal; a eficiéncia na prestacdo dos
servicos aos seus usuarios; a obtencao de resultados e cumprimento dos respectivos indicadores de
produtividade previstos para o cargo, para a equipe de trabalho, para a unidade organizacional e
para a Geréncia de lotacdo; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes funcionais
similares; Gerencia processos, recursos € prazos, otimizando o aproveitamento dos recursos
organizacionais disponiveis (or¢amento, materiais, tecnologia e informagdes). Avalia riscos e
impactos, visando certificar-se do sucesso do projeto ou da necessidade de ajustes. Interpreta
indicadores e demonstrativos de performance da atividade a fim de maximizar os resultados
esperados nos prazos definidos. Avalia a eficiéncia e a efetividade da atividade com base em
indicadores previamente definidos, gerando feedback. Demonstra habilidade de considerar
simultaneamente diversas variaveis e fatores, alcangando uma sintese que oriente uma tomada de
decisdes de qualidade. Mantém consisténcia com a visdo de futuro da organizagdo, ajustando
rapidamente os planos e processos de trabalho e criando alternativas de agdo para alcancar os
objetivos planejados. Percebe a integracdo e interdependéncia das partes que compdem o conjunto,
em uma compreensdo sistémica; identifica conexdes entre situagdes que nao sejam obviamente
relacionadas, considerando esse conhecimento para lidar com a situacdo atual; compreende que suas
acoes, atividades, comportamentos e atitudes podem influenciar ou interagir com outras areas da
organizagdo e exerce suas atividades considerando esses impactos; atua no sentido de promover a
integragdo entre os componentes organizacionais e suas fungdes, potencializando a sinergia das
acoes.

IIT — Relacionamento e Integracdo com a Equipe: Considera o foco nos objetivos do
trabalho em equipe ou pela unidade organizacional que chefia ou gerencia; o nivel de
relacionamento interpessoal mantido com os demais servidores da unidade organizacional e com os
demais colegas das demais geréncias do SAAE; os conflitos e dificuldades que encontra na
execu¢do das atividades do cargo gerencial em termos de relacionamentos com os colegas de
trabalho inseridos na cadeia de valor da se¢do ou da geréncia ou em relacdo aos usuarios externos
dos servigos publicos prestados pela se¢do ou geréncia; o espirito de equipe e a obtencdao de
resultados coletivos no dia a dia de trabalho; devem ser considerados, de forma complementar,

17



situagdes funcionais similares. Valoriza o trabalho em equipe, integrando-se ao grupo em que atua
de forma participativa e respeitando as opinides expressas. Relaciona-se com a equipe de trabalho
de maneira a estimular a cooperacao e interacao de todos, transferindo atribui¢cdes a quem esta apto
a exercé-la, percebendo os talentos humanos e seu potencial. E capaz de trabalhar sob pressio e
lidar positivamente com o stress. Demonstra habilidade de trabalhar em cooperagdo, ser
efetivamente um integrante e energizar e estimular a equipe na busca de objetivos comuns. Envolve
a visdo de si mesmo como parte de uma equipe organizacional maior. Explica o raciocinio /
argumento subjacente as decisdes certificando-se de que a(s) pessoa(s) entende(m), bem como
instrui, orienta, aconselha ou faz sugestdes especificas e uteis sobre como executar tarefas e lidar
com situagdes. Identifica as necessidades de aprendizado dos colegas da equipe por meio de andlise
adequada. Atua no sentido de promover a integragdo funcional e pessoal dos integrantes e
potencializar a sinergia das agdes conjuntas.

IV — Iniciativa e Interesse: Considera a capacidade de se auto-orientar para a execugao das
atividades de acordo com os limites permitidos pelas normas, em relacdo ao cargo; a iniciativa e a
originalidade para a solugdo de situagdes ou problemas do dia a dia; a organizacao seqiiencial das
etapas para a execu¢do das atividades do cargo; comportamentos funcionais similares e que
conduzam a melhoria da qualidade dos servicos prestados aos seus usuarios especificos; a utilizagao
de métodos e técnicas de trabalho que sejam compativeis com os conteudos deste fator de
avaliacdo; devem ser considerados, de forma complementar, situagdes funcionais similares.
Identifica quando uma situagdo presente ¢ similar a uma situagdo passada ou identifica conexdes
entre situagcdes que nao sejam obviamente relacionadas, usando esse conhecimento para lidar com a
situagdo atual. Aplica conceitos complexos. Identifica padrdes. Reflete abstratamente, valendo-se de
conceitos e categorias, sobre situagdes hipotéticas, genéricas ou tendéncias, formulando teorias,
modelos, estratégias, politicas e projetos. Pensa nos prds e contras das solugdes ja apresentadas. Vé
as coisas de novas maneiras e inova quando necessario, gerando solugdes alternativas.

V — Disciplina e Idoneidade: Considera o cumprimento das obrigacdes e dos deveres do
servidor previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; o efetivo cumprimento das
orientagdes para a realizagdo das atividades do cargo e utilizagdo adequada das ferramentas,
utensilios e demais instrumentos de trabalho disponibilizados; a pratica de comportamentos e
atitudes que podem sobrecarregar os colegas de trabalho; devem ser considerados, de forma
complementar, situagdes funcionais similares.

SUBSECAO IV

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DOS FATORES DE DESEMPENHO DO
COMPONENTE DESEMPENHO PESSOAL

Art. 42. Os Fatores de Desempenho do Componente Desempenho Pessoal sdo os que
constam dos incisos:

I — sugestoes, idéias e inovagao;
II — participagdo, iniciativa pessoal e responsabilidade social / comunitaria;
III — desempenho excepcional.

Art. 43. O Desempenho Pessoal caracterizado pela capacidade de apresentar sugestdes,
oferecer idéias e empreender a inova¢ao no ambito do SAAE diz respeito a concorréncia em
certames periddicos, mediante inscri¢do individual ou em dupla e definicio de tema-objetivo
demarcador do projeto a ser organizado.
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§ 1° Poderao ser definidos até 2 temas-objetivo por ano, que sejam vinculados a solugao de
algum problema devidamente caracterizado, ou a obten¢@o de idéias organizadas para a execucao de
algum objetivo organizacional ou institucional e/ou o exercicio da capacidade de inovagdo dos
servidores do SAAE.

§ 2° Os temas-objetivo deverdo ser apresentados de forma estruturada e em condi¢des de
ordenar a apresentagdo da sugestdo, da idéia ou da proposta inovadora.

§ 3° Os temas-objetivo serdo analisados e julgados por um comité executivo constituido
pela Dire¢do do SAAE, com, no minimo 3 (trés) participantes.

§ 4° O julgamento devera classificar a sugestdo, idéia ou inovagao, em:

I — classe “A” - Excelente: sugestdo, idéia ou inovagdo em condi¢des de ser implantada,
com ajustes metodologicos;

IT — classe “B” — Bom: sugestdo, idéia ou inovagdo em condi¢des de ser associada a outra
1déia, ou defini¢gdes técnico-gerenciais, para sua implantacao;

III — classe “C” - Regular: sugestao, idéia ou inovagdo que deve ser incentiva.

§ 5° A pontuacao em Sugestdes, Idéias e Inovacao deve ser pessoal e tera como base o total
de pontos no Componente de Desempenho Individual, mediante a soma dos seguintes percentuais
ao total de pontos alcancados no referido Fator de Desempenho:

I — classe “A” - Excelente: adi¢do de pontos correspondentes a 5% (cinco por cento) dos
pontos obtidos no Componente Individual;

IT — classe “B” — Bom: adi¢do de pontos correspondentes a 3% (trés por cento) dos pontos
obtidos no Componente Individual,

III — classe “C” — Regular: adicdo de pontos correspondentes a 1% (um por cento) dos
pontos obtidos no Componente Individual.

Art. 44. O Desempenho Pessoal caracterizado pela Participacdo, Iniciativa Pessoal e
Responsabilidade Social / Comunitaria engloba os conceitos de referéncia contidos nos
Paragrafos deste Artigo.

I — participagdo;

IT — iniciativa pessoal;

III — responsabilidade social ou comunitéria.

§ 1° A participacao do servidor ¢ caracterizada por:

I — fazer parte de quaisquer grupos de trabalho, comissdes, comités, grupos técnicos de
solucdo de problemas, dentre situagdes correlatas, no ambito interno ao SAAE e a Prefeitura de
Aracruz;

IT — fazer parte de grupos de trabalho, comissdes, comités, grupos técnicos de solucdo de
problemas, cadmaras técnicas, grupos de discussdo de temas técnicos ou de natureza politica, dentre
situacdes correlatas, no ambito externo ao SAAE e a Prefeitura;

IIT — fazer parte de grupos de trabalho, comissdes, comités, grupos técnicos de solugdo de
problemas, camaras técnicas, dentre situagdes correlatas, que envolvam quaisquer sistemas ou
ambitos de insercao técnica do SAAE;

IV — fazer parte de grupos ou comités de avaliacao de desempenho de outros servidores;
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V —inscricdo e efetiva elaboragdo de propostas nos certames de inovagao gerencial;

VI - a participagdo nos cursos, palestras, treinamentos, dias de campo, e eventos
assemelhados, interno ou externo, por indicagdo das chefias do SAAE;

§ 2° A iniciativa pessoal considera a iniciativa pessoal do servidor relativamente ao

aprendizado, a capacitagdo, ao aprimoramento e ao desenvolvimento cientifico, tecnolodgico,
cultural, politico, social, ou outras areas da vivéncia humana, destacando-se, dentre outros:

I — cursos de aprendizado cientifico de qualquer natureza e de qualquer duracdo, de
modalidade presencial ou ndo, ministrado por alguma institui¢do devidamente oficializada para
essas finalidades, devendo ser computado em termos proporcionais a sua carga horéria;

II — palestras de qualquer natureza, desde que seja oficializada de alguma forma, a
participacdo do empregado, com a indicacdo do tema, local, horario e demais informagdes
pertinentes ao evento;

III — seminarios, simposios, mesas redondas, congressos, foruns, mediante a apresentacao
do respectivo certificado de participacdo e a respectiva condi¢cdo dessa mesma participagao;

IV - entidades sem fins lucrativos de qualquer natureza — associacdes, fundagdes,
sociedades civis, organizagdes ndo governamentais — devidamente oficializadas, como prestador
de servigcos voluntarios em qualquer condicdo, mediante a indicagdo da periodicidade e da
informagao oficial da natureza dos servigos prestados;

V — entidades ou instituicdes de natureza politica ou social ou cultural, - comunidades de
bairro, associagdes de interesses coletivos, agremiacdes sociais, agremiagdes politicas,
agremiag0es esportivas, organizagdes nao governamentais, associacdes civis — mediante a
apresentacdo de documento oficial com a indicacdo do periodo e da condi¢do em que participa da
entidade — so6cio, membro, diretor, conselheiro;

§ 3° A Responsabilidade Social ou Comunitiaria considera o reconhecimento externo,
originario de autoridades ou de institui¢des, que notabilizam o desempenho funcional do servidor
ou expressam o registro de alguma atitude pessoal, em face do valor social a ser gerado a partir de
fatos que lhe sdo atribuidos e reconhecidos, destacando-se, dentre outros:

I — a participacdo como palestrante, instrutor, mediador, julgador, professor e demais
condi¢des assemelhadas, em eventos de qualquer natureza, cujos objetivos sejam licitos e que
contribuam de alguma forma para o desenvolvimento de grupos sociais especificos;

IT — a obtencdo de comenda, diplomas ou outros tipos de honraria de qualquer natureza
originarias de entidades de objetivos sociais, politicos, culturais, licitas e autorizadas legalmente a
funcionar;

IIT — o exercicio de cargo de provimento em comissdo de natureza gerencial junto ao
SAAE;

IV — a participagdo como membro de conselhos, comités, comissdes e demais grupos de
trabalho ou projetos especificos, no ambito de atuagdo do SAAE;

V — o exercicio de papéis funcionais no ambito do Municipio, seja de aplicagdo junto a
servidores, a usudrios de servigos publicos, a comunidades ou aos municipes de modo geral,

relativos ao desempenho de palestrante, instrutor, representante, monitor de trabalho e condig¢des
assemelhadas.
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Art. 45. O julgamento deverd considerar separadamente a Participagdo, a Iniciativa Pessoal
e a Responsabilidade Social / Comunitéria, em conformidade com o anexo III — Matriz de Pontos,
em:

I — classe “A” — Excelente: seja em participacdo, iniciativa pessoal e responsabilidade social
/ comunitaria;

II — classe “B” — Bom: seja em participagdo, iniciativa pessoal e responsabilidade social /
comunitaria;

III — classe “C” — Regular: seja em participagdo, iniciativa pessoal e responsabilidade social
/ comunitaria.

Art. 46. As pontuacdes em Participacdo, Iniciativa Pessoal e Responsabilidade Social /
Comunitaria terdo, separadamente, como base para célculo o total de pontos obtidos na avaliacao do
Componente de Desempenho Individual, conforme segue;

I — classe “A” - Excelente: adicdo de pontos correspondentes a 1,5% (um e meio por cento)
dos pontos obtidos no Componente Individual;

II - classe “B” — Bom: adi¢do de pontos correspondentes a 1% (um por cento) dos pontos
obtidos no Componente Individual,

III — classe “C” — Regular: adi¢do de pontos correspondentes a 0,5% (zero virgula cinco por
cento) dos pontos obtidos no Componente Individual.

Art. 47. A Participagao, a Iniciativa Pessoal e a Responsabilidade Social/ Comunitéria serao
analisadas e julgadas por um comité executivo nomeado pela Direcdo do SAAE, com, no minimo 3
(trés) participantes.

Paragrafo unico. O Fator de Desempenho Participagdo, Iniciativa Pessoal e
Responsabilidade Social/ Comunitaria somente serd considerado se o servidor estiver classificado
no Padrdo de Desempenho igual ou superior a BOM (igual ou acima de 70% dos pontos) do
Componente de Desempenho Individual do periodo de avaliacdo em referéncia.

Art. 48. O Desempenho Pessoal caracterizado pelo Fator de Desempenho Excepcional tem
por fundamento a necessidade reconhecer e premiar os desempenhos individuais significativos de
servidores ocorridos em circunstancias diferenciadas no decorrer do periodo de referéncia da
avaliagao.

§ 1° As situagdes caracterizadas como Desempenho Excepcional serdo informadas pelo
Gerente da area onde tenha ocorrido o fato, com a indicagdo do servidor envolvido com a
caracterizacdo da referida situagdo, assim como uma analise em relagdo a sua gravidade, urgéncia e
tendéncia conforme previsto no Artigo seguinte.

§ 2° O Comité constituido para a avalia¢dao das situacdes caracterizadas como Desempenho
Excepcional conforme informadas nos termos do pardgrafo anterior deverd proceder da seguinte
forma:

I — analisar e debater a situacdo ocorrida;
IT — julgar se a situacao podera ser caracterizada como Desempenho Excepcional;

III — classificar a situacdo para os fins de defini¢do dos pontos a serem atribuidos ao
servidor, caso tenha concordado com a indica¢ao do Gerente.
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Art. 49. Considera-se circunstancia diferenciada aquela que se caracteriza pela sua,
gravidade, urgéncia e tendéncia — Matriz GUT, como segue:

I — considera-se Gravidade tudo aquilo que afeta profundamente a esséncia, o objetivo € o
resultado do SAAE, de uma Geréncia ou de pessoas, decorrendo a sua avaliagdo do nivel de dano
ou prejuizo que pode resultar da situacao;

IT — considera-se Urgéncia o resultado da pressdo do tempo que o sistema sofre ou sente,
devendo a sua avaliagdo decorrer do tempo de que se dispde para atacar a situagdao ou para resolver
a situacdo provocada pelo evento em referéncia;

III — considera-se Tendéncia o padrao de evolugdo e desenvolvimento da situacdo, e sua
avaliagdo esta relacionada ao estado em que a situacdo apresentard, caso ndo se invista e se aloque
esforcos e recursos para a solugdo do evento em referéncia.

Art. 50. A identificacdo de servidores com registro de desempenho excepcional, para
concorrer a premiacdo, deve ser feita a partir dos registros efetuados pelo Comité de Avaliagao
Individual do servidor.

Art. 51. O julgamento devera classificar o Desempenho Excepcional previsto neste Artigo,
em:

I — classe “A” — Excelente;
II — classe “B” — Bom;
III — classe “C” — Regular.

Art. 52. A pontuagcdo em Desempenho Excepcional deve ser pessoal e tera como base para
calculo o total de pontos obtidos na avaliagdo do Componente de Desempenho Individual, conforme
segue;

I — classe “A” - Excelente: adi¢do de pontos correspondentes a 3% (trés por cento) dos
pontos obtidos no Componente Individual;

II — classe “B” — Bom: adi¢do de pontos correspondentes a 2% (dois por cento) dos pontos
obtidos no Componente Individual,

III — classe “C” — Regular: adicdo de pontos correspondentes a 1% (um por cento) dos
pontos obtidos no Componente Individual.

Art. 53. Os desempenhos excepcionais serdo analisados e julgadas por um comité executivo
constituido pela Direcdo do SAAE, com, no minimo 3 (trés) participantes.

SUBSECAO V

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DOS FATORES DE DESEMPENHO DO
COMPONENTE RESTRICOES DE DESEMPENHO

Art. 54. Os Fatores de Desempenho do Componente Restricoes de Desempenho
decorrem da aplicagdo de tabelas de conversao de penalidades aplicadas ao servidor nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais em um percentual de reducdo dos pontos alcangados
nos critérios de avaliagdo do Fator de Desempenho Individual, conforme consta deste Regulamento.

Art. 55. As Restri¢coes de Desempenho estio relacionadas ao descumprimento de deveres e
proibi¢des previstas no Estatuto dos Servidores Municipais.
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Art. 56. Os deveres dos servidores, previstos no Estatuto sdo os seguintes:

I — exercer com zelo e dedicacdo as atribui¢des do cargo;

IT — ser leal as instituigdes a que servir;

III — observar as normas legais e regulamentares;

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V — atender com presteza, sem preferéncias pessoais:

a) ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por
sigilo;

b) a expedicao de certidoes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situagao
de interesse pessoal,

¢) as requisi¢oes para a defesa da Fazenda Publica,;

VI — guardar sigilo dos assuntos da Administracdo Publica sempre que exigido em lei;

VII — levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia
em razao do cargo que exerce;

VIII - zelar pela economia do material e pela conservagao do patrimonio publico;
IX — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X — ser assiduo e pontual no servigo;

XI — tratar com urbanidade as pessoas;

XII — representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder;

XIII — testemunhar, quando convocado, em sindicancias e processos administrativos;

XIV — apresentar-se ao servigo em boas condi¢des de asseio e convenientemente trajado ou
com o uniforme que for determinado;

XV — seguir as normas de saude, higiene e seguranca do trabalho;

XVI — freqiientar programas de treinamento ou capacitagdo instituidos ou financiados pela
Administragao;

XVII — colaborar para o aperfeicoamento dos servicos, sugerindo a Administracdo as
medidas que julgar necessarias;

XVIII — providenciar para que esteja sempre atualizado o seu assentamento individual, bem
como sua declaragdo de familia;

XIX — submeter-se a inspe¢ao médica determinada por autoridade competente;

XX — fazer uso do equipamento de protegdo individual sempre que exigido.

Art. 57. As proibicoes ao servidor, previstas no Estatuto dos Servidores, sdo as seguintes:
I — ausentar-se do servi¢o durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe imediato;
IT — recusar fé a documentos publicos;

IIT — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou a execucdo de
Servigo;
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IV — promover manifestacao de aprego ou desapreco no recinto da reparticao;
V — atender a pessoas na reparticao para tratar de assuntos particulares;

VI — referir-se de modo depreciativo ou desrespeitoso as autoridades publicas ou aos atos do
Poder Publico, mediante manifestagdo escrita ou oral, podendo, porém, criticar ato do Poder
Publico, do ponto de vista doutrinario ou da organizacao do servigo, em trabalho assinado;

VII — cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, 0 desempenho
de atribui¢des que sejam de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VIII - coagir ou aliciar outro servidor no sentido de filiar-se a associagdo profissional ou
sindical ou a partido politico;

IX — retirar, modificar ou substituir, sem prévia anuéncia da autoridade competente,
qualquer documento ou objeto da reparticdo, com o fim de criar direitos ou obrigagdes ou de alterar
a verdade dos fatos;

X — recusar-se ao uso de equipamento de protecdo individual destinado a prote¢do de sua
saude ou integridade fisica, ou a redug@o dos riscos inerentes ao trabalho;

XI — ingerir bebida alcoodlica ou fazer uso de substancia entorpecente durante o horario do
trabalho ou apresentar-se habitualmente sob sua influéncia ao servigo;

XII — coagir ou assediar outro servidor para receber favores de qualquer espécie;

XIII — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem em detrimento da
dignidade da funcao publica;

XIV — participar de geréncia ou de administragdo de empresa privada, de sociedade civil, ou
exercer comércio e, nessa qualidade, transacionar com o Municipio, exceto se a transagao for
precedida de licitagdo;

XV — atuar como procurador ou intermediario junto a reparti¢des publicas municipais, salvo
quando se tratar de beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até segundo grau e de
cOnjuge ou convivente;

XVI - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de
suas atribuicdes;

XVII — praticar usura sob qualquer de suas formas;
XVIII - proceder de forma desidiosa;

XIX - utilizar pessoal ou recursos materiais da repartigdo em servigos ou atividades
particulares;

XX — cometer a outro servidor atribuicdes estranhas as do cargo que ocupa, exceto em
situagdes transitorias de emergéncia;

XXI — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcdo e com o horario de trabalho;

XXII — praticar atos de sabotagem contra o servigo publico;
XXIII — acumular cargos na forma vedada nesta Lei

Art. 58. A conversao das restrigdes representadas pelas penalidades deve ser feita da
seguinte forma:
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I — a penalidade de adverténcia significa uma reducdo de 10% (dez por cento) dos pontos
totais obtidos na avaliagdo do Desempenho Individual do servidor;

II - A penalidade de suspensdo significa uma reducdo de 40% (quarenta por cento) dos
pontos totais obtidos na avaliacdo de Desempenho Individual do servidor:

IIT — As penalidades de destitui¢ao de cargo em comissao ou aplicagdo de medida cautelar
significam a perda total dos pontos relativos ao Desempenho Individual, do periodo de avaliacao.

SUBSECAO VI
DAS INFORMACOES PESSOAIS DE AUTO-AVALIACAO DO SERVIDOR

Art. 59. As informagdes pessoais de auto-avaliacdo compdem o requisito a ser cumprido
pelo proprio servidor em relagao aos diversos aspectos e dimensdes que compdoem o SISTEMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO.

Art. 60. AS informagdes pessoais prestadas pelo servidor sdo de sua exclusiva
responsabilidade, devendo ser comprovadas se assim for necessario e exigido.

Art. 61. As informagdes pessoais prestadas pelo servidor devem ser apreciadas pelos
avaliadores, quando da realizagdo de qualquer dos tipos de avaliagdo e do cumprimento dos
instrumentos gerenciais constantes do SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO.

Art. 62. As informacdes pessoais devem se relacionar aos aspectos ou dimensdes que se
relacionem a:

I — atividades executadas pelo servidor no decorrer do periodo de avaliacao;
IT — situagcdes que facilitaram a execucao das atividades;
III — situagdes que dificultaram a execucdo das atividades;

IV — situagdbes ou momentos ou circunstancias que propiciaram aprendizado e
desenvolvimento pessoal em relacdo aos critérios de avaliagdo: Produtividade no trabalho,
qualidade e eficiéncia no servico; Aplicagdo no trabalho; Relacionamento e integragdo com a
equipe; Iniciativa e Interesse; Disciplina e Idoneidade. Os pontos de aprendizado e desenvolvimento
devem ser informados;

V — situagdes ou momentos ou circunstancias que propiciaram a oportunidade de ensinar ou
transmitir alguma forma de trabalho ou técnica de execugdo de determinadas atividades;

VI — situagdes de trabalho em que o servidor considera que houve desempenho excepcional,
justificando a informagao prestada;

VII - indicacdo dos nomes de colegas de trabalho que podem confirmar as informagdes
prestadas pelo servidor;

VIII - opinido pessoal do servidor sobre o seu proprio desempenho no periodo avaliado, em
comparagdo aos demais colegas de trabalho, seja da equipe, da se¢do ou das demais unidades
organizacionais.
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TITULO III

DOS ASPECTOS NORMATIVOS APLICAVEIS AO PROCESSO DE TOMADA DE
DECISAO ADMINISTRATIVA SOBRE PROGRESSAO

CAPITULO1
DA APURACAO DO MERECIMENTO DO SERVIDOR

Art. 63. A avaliacdo do Desempenho Individual do servidor, em seus diversos fatores e
critérios de desempenho, devera ser efetuada, de forma conjunta pelo chefe imediato do servidor e
pelo Gerente onde se localiza a unidade organizacional de lota¢do do servidor.

Art. 64. Todos os servidores que forem responsaveis por algum tipo de avaliagdo conforme
previsto neste Regulamento deverdo receber copia de todos os instrumentos formais que compdem
o SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 65. A chefia imediata ¢ a responsavel direta pelas explicagdes, orientagdes,
informacdes e esclarecimentos ao servidor, sobre a estrutura e as regras do SISTEMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO.

Art. 66. A comunicacao dos resultados da Avaliacdo de Desempenho Individual e do
resultado final da Avaliacdo de Desempenho ao servidor devera ser realizada pelo Chefe Imediato
e de forma sigilosa.

Art. 67. A todo servidor cabe o direito de recurso, no prazo de 10 (dez) dias uteis, para
reconsidera¢ao de sua avaliagao.

Art. 68. A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho terd um prazo de 10 dias para avaliar e o
pedido de reconsideracao da avaliagao do servidor, a partir da data do recurso do Servidor.

Art. 69. Ao servidor que for classificado, em cada Critério de Avaliacdo, relativo ao
Desempenho Individual, nos Padrdes de Desempenho Regular, Insatisfatorio ou Insuficiente, devera
ser aplicado um Plano de Desenvolvimento Individual — PDI, com o objetivo de sanar e/ou
recuperar os padroes de desempenho requeridos pelo SAAE.

Art. 70. O Plano de Desenvolvimento Individual — PDI é um conjunto de atividades e
compromissos a que adere o servidor, organizado por propostas do proprio servidor, da geréncia
e/ou secao onde exerce suas atividades, da area de recursos humanos, dentre outras formas que
possibilitem a incorpora¢cdo de conhecimentos, habilidades e competéncias que sejam necessarios
ao cumprimento dos objetivos do Plano.

Art. 71. O Plano de Desenvolvimento Individual — PDI deve contemplar uma relacdo de
atividades a serem cumpridas pelo servidor, de acordo com um cronograma previamente
estabelecido, no decorrer do periodo de referéncia da préxima avaliagao.

§ 1° Ao SAAE compete a disponibilizacao dos instrumentos que forem previstos no PDI do
servidor.

§ 2° O cumprimento das atividades previstas no PDI ¢ de unica e exclusiva responsabilidade
do servidor.

§ 3° O acompanhamento da evolucao do PDI devera ser feito pelo Chefe Imediato do
servidor.
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CAPITULO I
DOS REQUISITOS LEGAIS PARA A AUTORIZACAO DA PROGRESSAO
SECAO1
DA AUTORIZACAO DA PROGRESSAO

Art. 72. A autorizacdo de progressao conforme prevista neste Regulamento deve estar
vinculada obrigatoriamente a situagdo econdmica e financeira do SAAE, em que, justificadamente,
a disponibilidade financeira seja compativel com obrigagdo de pagar a vantagem aos servidores.

§ 1° A analise da situacdo financeira do SAAE devera ser realizada, mediante projecdo de
resultados, a cada periodo de 3 (trés) anos, de forma a contemplar o periodo de progressao funcional
seguinte ao da sua elaboracdo.

§ 2° Na analise prevista no pardgrafo anterior, devera constar o percentual de elevagao dos
gastos com remuneragao de pessoal e que servird de balizamento para a aprovagdo da quantidade de
progressdes funcionais de servidores.

§ 3° A andlise prevista nos paragrafos anteriores deverd ser objeto de posicionamento da
Comissao de Desenvolvimento Funcional e submetida a aprovagao do Diretor Geral do SAAE.

Art. 73. A aplicacdo da progressao funcional ¢ vinculada a capacidade financeira do SAAE,
analisada nos termos do Artigo 72, ficando o quantitativo de servidores a ser beneficiado, restrito ao
valor total do comprometimento financeiro aprovado anteriormente.

Art. 74. Todos os servidores ndo beneficiados pela progressdo deverdao cumprir novo
intersticio de tempo de servico, de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, para ter a possibilidade de
nova progressao.

Art. 75. Toda situacdo de empate que for observada na aplicacio do SISTEMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO, inclusive o resultado final da apuragdo trianual, terd
preferéncia o servidor que contar maior tempo de efetivo exercicio, tempo de servico no cargo
ocupado no SAAE e, em seguida, o mais idoso, respectivamente.

Art. 76. As progressdes serdo autorizadas através de Portaria pelo Diretor Geral.

SECAOII
DAS EPOCAS E DATAS PARA REALIZACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO E
DAS PROGRESSOES

Art. 77. A realizagdo das progressdes funcionais dos servidores do SAAE ¢ vinculada a
computacdo de pontos adquiridos pelo servidor no decorrer do periodo de referéncia de cada
Componente do Sistema de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 78. O Componente Resultados se refere a cada ano civil, ou ano de referéncia do
Orcamento do SAAE, como atributo comum a todos os servidores.

I — para os fins, Unica e exclusivamente, de viabilizacdo da implantacdo do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho, considera-se:

a) o primeiro ano de referéncia para computagdo de pontos serd o ano civil subsequente a
data de aprovagdo deste regulamento, observando-se o periodo de divulgagdo dos fatores e critérios
de avaliagao;
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b) a primeira apuragdo dos pontos do componente de resultados sera efetuada assim que o
ano civil de referéncia finalizar;

¢) no caso de o primeiro ano de referéncia para apuracdo do Componente de Resultados ser
o ano civil subseqiiente aquele de referéncia para os componentes Relacdo Estatutiria e
Desempenho Individual, o periodo em que o Componente de Resultados ndo foi computado,
receberda 100% (cem por cento) dos pontos proporcionais ao periodo através de aplicagdo direta de
regra de trés simples sem aplicagao de tabela de conversao;

Art. 79. O Componente Relacdo Estatutaria refere-se a cada servidor, como atributo
individual e pessoal.

I — Para os fins, unica e exclusivamente, de viabilizagdo da implantacdo do Sistema de
Avaliagao de Desempenho, considera-se:

a) o inicio do primeiro periodo de avaliacdo, e apenas este, deve ter por base a data de
aprovacao deste decreto ou a partir da data de aquisi¢do de estabilidade pelo servidor admitido no
SAAE apos a data de aprovagdo deste, considerando-se o cumprimento do periodo de Estdgio
Probatério e a divulgagdo dos fatores e critérios de avaliagao.

Art. 80. O Componente Avaliacio de Desempenho Individual refere-se a cada servidor,
de forma individual, devendo ser considerado em relagdo a cada ano de servigo prestado ao SAAE.

I — Para os fins, unica e exclusivamente, de viabilizagdo da implantacdo do Sistema de
Avaliagao de Desempenho, considera-se:

a) o inicio do primeiro periodo de avaliacdo, e apenas este, deve ter por base a data de
aprovacao deste decreto ou a partir da data de aquisi¢do de estabilidade pelo servidor admitido no
SAAE apos a data de aprovagdo deste, considerando-se o cumprimento do periodo de Estagio
Probatério e a divulgagdo dos fatores e critérios de avaliagao;

Art. 81. O Diretor Geral do SAAE podera definir se necessario e conveniente, um periodo
de referéncia diferenciado para Avaliacao de Desempenho Individual, a ser aplicado no periodo de
transicao para o Sistema de Avaliacdo de Desempenho aprovado por este Regulamento.

Art. 82. Para o periodo de 01/04/2006 a 31/12/2008, amparado no art. 58 da Lei n°
3.238/2009, deve-se computar 100% (cem por cento) dos pontos em cada Componente de
Avaliacdo previsto neste decreto, para os servidores efetivos e estaveis que estiveram a servigos do
SAAE neste periodo, concedendo 88,9% (oitenta e oito virgula nove por cento) dos pontos
necessarios para a progressao a todos os servidores efetivos e estaveis que até a data de publicagao
deste decreto tenham alcancado trés anos de efetivo exercicio a contar da data do ultimo
enquadramento.

Art. 83. A execucdo das atividades relativas a divulgagao, ao processamento e apuragao dos
resultados pertinentes a cada Componente de Desempenho devera ocorrer no periodo de 30 (Trinta)
dias antes e 30 (trinta) dias depois da data de referéncia das avaliagdes para cada servidor.

Art. 84. Apds decorrido o periodo de trés anos de avaliagdo, e alcangados os pontos
necessarios a progressao, observada a capacidade financeira do SAAE, o servidor passara para o
padrdo de vencimento seguinte.

SECAO III
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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Art. 85. A Comissao de Desenvolvimento Funcional tem a finalidade principal a
coordenacdo da execucdo e a administracdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho do SAAE.

Art. 86. A administracio do SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO consiste da
realizagdo das seguintes atividades:

I — exercer a coordenagdao do processo de avaliagdo para os fins de progressiao dos
servidores do SAAE;

IT — exercer a coordenagdo do processo de avaliagdo de estagio probatdrio de servidores do
SAAE;

IIT — proceder a andlise financeira do SAAE com vistas a realizagdo de progressdes de
servidores;

IV — organizar e gerenciar o banco de dados e o sistema de informagdes gerenciais relativos
a situacao funcional dos servidores;

V — divulgar, orientar e esclarecer os servidores quanto ao SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO;

VI — analisar e deliberar sobre solicitacdes de servidores;

VII — organizar e divulgar os relatdrios;

VIII - garantir o cumprimento integral deste Regulamento;

IX — apurar o merecimento dos servidores nos termos deste Regulamento;

X — organizar e coordenar os processos eleitorais dos membros para a composi¢cdo da
Ccomissao;

XI — executar atribuicdes complementares por definicio em Portaria do Diretor Geral do
SAAE;

XII — executar atividades correlatas ou que sejam necessarias para a o cumprimento das
obrigagdes constantes dos incisos deste Artigo.

Art. 87. A Comissao de Desenvolvimento Funcional ¢ composta pelos seguintes membros:
I — um membro, para exercer a Presidéncia da Comissao, indicado pelo Diretor Geral;
II — um membro originario da Se¢do de Recursos Humanos, indicado pelo Diretor Geral;

IIT — Trés servidores efetivos ou estaveis escolhidos pelo Diretor Geral dentre os cinco
nomes indicados pelos servidores do SAAE, através de eleigdo. Os servidores eleitos ndo escolhidos
como titulares, serdo nomeados como suplentes.

Paragrafo tinico. O colégio eleitoral que devera participar de cada uma das elei¢des deve
ser composto por eleitores originarios dos cargos efetivos e estaveis do SAAE.

Art. 88. O mandato dos membros eleitos da Comissdo de Desenvolvimento Funcional é de
3 (tré€s) anos.

Art. 89. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional deverd contar com uma Camara
Técnica de Apoio para a execucdo de todos os trabalhos administrativos e de organizagdo
metodologica das suas atividades.
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Paragrafo unico. A Camara Técnica de Apoio a Comissao de Desenvolvimento Funcional
sera composta por 3 (trés) membros, originarios de cada uma das Geréncias do SAAE, indicados
pelos seus Gerentes.

TITULO IV

DOS INSTRUMENTOS GERENCIAIS DE OPERACIONALIZACAO DO SISTEMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO E DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO I
DOS INSTRUMENTOS GERENCIAIS
Art. 90. Considera-se Instrumento Gerencial — IG, o aplicativo técnico de

operacionaliza¢do do SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO.
Art. 91. Os instrumentos gerenciais sdo classificados em:

I — Instrumento Gerencial — IG de natureza conceitual que ¢ a descricdo do contetdo de
um dado aplicativo do SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO;

IT — Instrumento Gerencial — IG de natureza operacional que ¢ a base para a apuragao do
merecimento do servidor, de um dado aplicativo;

III — Instrumento Gerencial — IG de natureza quantitativa que ¢ a base de participagao
relativa, em termos de percentuais, de cada um dos aplicativos do SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO.

Art. 92. Os instrumentos gerenciais integrantes do SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO sao aqueles constantes do ANEXO I — Instrumentos Gerenciais do SISTEMA DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO.

Art. 93. Os Instrumentos Gerenciais de natureza conceitual sao os seguintes:
I — Instrumento Gerencial I - Conceito de Merecimento

IT — Instrumento Gerencial II - Niveis de Classificacdo das Entidades Metodologicas do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho

III — Instrumento Gerencial III - Componentes do Sistema de Avaliagcdo de Desempenho
IV — Instrumento Gerencial IV - Fatores de Desempenho do Componente Resultados

V — Instrumento Gerencial V - Critérios de Avaliacdo: Aspectos Financeiros

VI — Instrumento Gerencial VI - Critérios de Avaliacao: Eficiéncia Produtiva

VII - Instrumento Gerencial VII - Fatores de Desempenho do Componente Relacao
Estatutaria

VIII — Instrumento Gerencial VIII - Critérios de Avaliagdo Conforme Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais

IX — Instrumento Gerencial IX - Fatores de Desempenho do Componente Desempenho
Individual

X — Instrumento Gerencial X - Fatores de Desempenho do Componente de Desempenho
Pessoal
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XI - Instrumento Gerencial XI - Componente de Restricdes de Desempenho
XII - Instrumento Gerencial XII - Padrdes de Desempenho

XIII — Instrumento Gerencial XIII - Avaliagdo de Desempenho Individual: Quantificagdo
Relativa dos Padrdes de Desempenho para Defini¢do de Pontos

Art. 94. Os Instrumentos Gerenciais de natureza operacional sdo os seguintes:

I — Instrumento Gerencial XIV - Mapa dos Critérios de Avaliagio de Desempenho
Individual

II — Instrumento Gerencial XV - Agrupamento dos Cargos

III — Instrumento Gerencial XVI - Critérios de Avaliagdo de Desempenho Individual:
Cargos de Natureza Auxiliar

IV — Instrumento Gerencial XVII - Critérios de Avaliagdo de Desempenho Individual:
Cargos de Natureza Profissional ¢ Administrativa

V — Instrumento Gerencial XVIII - Critérios de Avaliacdo do Desempenho Individual:
Cargos Técnicos de Nivel Superior, Técnico-Profissionalizante e de Nivel Médio Especializado

VI — Instrumento Gerencial XIX - Critérios de Avaliagdo de Desempenho Individual:
Cargos de Natureza Gerencial

VII - Instrumento Gerencial XX - Informagdes de Auto-Avaliacao do Servidor
Art. 95. Os Instrumentos Gerenciais de natureza quantitativa sdo os seguintes:

I — Instrumento Gerencial XXI - Estrutura de Participacao Relativa dos Componentes de
Desempenho;

IT — Instrumento Gerencial XXII - Distribui¢do Relativa dos Pontos Por Grupos de Cargos;

III — Instrumento Gerencial XXIII - Mapa de Computacdo dos Pontos do Componente
Relagao Estatutaria — Triénio;

IV — Instrumento Gerencial XXIV - Mapa de Computacdo dos Pontos do Componente
Relagao Estatutaria — Anual;

V — Instrumento Gerencial XXV - Tabela de Conversio Em Pontos dos Critérios de
Avaliacdo do Componente de Relagdo Estatutaria;

VI — Instrumento Gerencial XXVI - Tabela de Conversao do Desempenho de Pessoal:
Sugestoes, Idéias e Inovacao;

VII - Instrumento Gerencial XXVII - Tabela de Conversio do Desempenho Pessoal:
Iniciativa Pessoal, Responsabilidade Social / Comunitaria E Participacao;

VIII — Instrumento Gerencial XXVIII - Tabela de Conversdo do Desempenho Pessoal:
Desempenho Excepcional;

IX — Instrumento Gerencial XXIX - Tabela de Conversao do Componente: Restri¢cdes de
Desempenho;

Art. 96. O Gabarito da Estrutura de Organizacio do Sistema de Avaliacdo de
Desempenho, onde consta o detalhamento de todos os seus niveis de classificagdo, compreendendo
os Componentes, Fatores de Desempenho, Critérios de Avaliagao e Padrdes de Desempenho, com
as respectivas tabelas de conversao para pontos, ¢ o que consta do ANEXO II deste Regulamento.
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Art. 97. A Matriz de Pontos dos Componentes do SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO, com seus respectivos Fatores de Desempenho, Critérios de Avaliagdo e
Indicadores de Resultados, ¢ a que consta do ANEXO III deste Regulamento.

CAPITULO I1
SECAO1
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 98. Os servidores efetivos e estaveis, que estiveram a servigo do SAAE no periodo de
01/04/2006 até¢ a data da publicacdao deste Decreto e que cumpriram 03 (trés) anos de efetivo
exercicio fardo jus a progressdo,conforme artigo 82, iniciando na data de publicagdo deste decreto
novo periodo de avaliagdo para efeito da préxima progressao de acordo com as normas previstas
neste regulamento.

Art. 99. O SAAE deverd providenciar no prazo de 150 (cento e cinquenta) dias, o
planejamento, a organizagdo, o desenvolvimento e a manuten¢do de aplicativo informatizado que
contenha:

I — a base de dados sobre os servidores efetivos do SAAE com todos os elementos que
sejam necessarios para a administragdo e a producao de relatérios gerenciais sobre o Sistema de
Avaliacdo de Desempenho;

IT — as condi¢des para o fornecimento de relatorios gerenciais para a tomada da decisdo
sobre os resultados individuais dos servidores obtidos nos diversos Componentes e Fatores de
Desempenho, assim como quanto aos Critérios de Avaliagdo e Padroes de Desempenho;

III — as condigdes para o fornecimento de relatorios gerenciais para a tomada de decisdo de
forma agrupada para as Geréncias, Secdes, Grupos de Cargos Efetivos, dentre outras;

IV — as condi¢des para o fornecimento de relatdrios gerenciais para a tomada de decisdo
especifica sobre Fatores de Desempenho, Critérios de Avaliacdo ou Indicadores de Avaliagdo;

V — as condigdes para o fornecimento de outros relatdrios resultantes da relacdo das
entidades estruturantes da Base de Dados.

Art. 100. O arredondamento de qualquer situagdao resultante da aplicacdo das normas
contidas neste Regulamento deverd ser realizado mediante a aplicagdo do arredondamento
matematico convencional.

Art. 101. O pagamento da progressdo serd concedida de acordo com os recursos financeiros
disponiveis para a concessao da progressao, conforme previsao orgamentaria, nos termos previstos
no regulamento.

§ 1° Nao havendo recursos financeiros disponiveis para concessdo € pagamento da
progressdo para todos os servidores que obtiveram o minimo de 70% do total de pontos das
avaliagoes, sera concedida a progressao até o limite dos recursos disponiveis, obedecendo uma
ordem decrescente, partindo da maior pontuagdo até chegar ao limite minimo estabelecido para
progressao.

§ 2° Toda situagdo de empate observada na aplicagdo do sistema de avaliag@o inclusive o
resultado final trianual, tera preferéncia o servidor que contar maior tempo de efetivo exercicio no
SAAE, o tempo de servico no cargo que estd ocupando no SAAE e em seguida o mais idoso,
respectivamente.
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Art. 102. A avaliagdo das condigdes econdmico-financeiras do SAAE para os fins de
cobertura das progressoes funcionais devera ser realizada pela Geréncia Administrativa com o
horizonte de 3 (trés) anos, tomando-se como data-base a primeiro ano de sua vigéncia.

§ 1° A avaliacao das condi¢des economico-financeiras do SAAE deverd indicar o grau de
comprometimento financeiro com a inclusdo na folha de pagamento do beneficio da progressao
funcional.

§ 2° O grau de comprometimento financeiro do SAAE ¢ o indicador bésico para a definicdo
da quantidade e dos padrdes minimos a serem exigidos dos servidores beneficiados no tri€nio
referido no caput deste artigo.

Art. 103. Os casos omissos, desde que aplicaveis serdo resolvidos com base no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, mediante parecer juridico, andlise da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional e aprovados pelo Diretor Geral.

Art. 104. Este Decreto entrarda em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario € o disposto nos §§ 2° e 3° do artigo 23 do Decreto Municipal n°
17.383/2007, aplicando-se ao caso o disposto nesta lei.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 14 Dezembro de 2009.

ADEMAR COUTINHO DEVENS

Prefeito Municipal
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