PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

DECRETO N° 030, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2025

REGULAMENTA O SISTEMA DE AVALIAGAO
DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES DO
QUADRO GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE CARIACICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,

no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas pelo Artigo 90, inciso 1X, da

Lei Organica do Municipio de Cariacica, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n°® 137/2023, que dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da Administragao Publica Direta e das

Autarquias do Municipio de Cariacica; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n°® 138/2023, que dispde
sobre a Estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos

Servidores do Quadro Geral da Prefeitura Municipal de Cariacica,

DECRETA:

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° A Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional — CADF,
designada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal a que se refere o art. 41 da
Lei Complementar n® 138/2023, reunir-se-a 90 (noventa) dias antes dos periodos
destinados as avaliagbes que compdéem o Sistema de Avaliagdo de

Desempenho — SAD — previstas no art. 8° deste Decreto, competindo a ela:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

| — acompanhar e fiscalizar os processos de avaliagdes presentes no SAD,;

Il — disponibilizar os formularios da Avaliacdo Especial de Desempenho,
Avaliacdo Peridédica de Desempenho e Avaliagao Individual de Desempenho as
chefias imediatas dos avaliados, bem como o Formulario de Acompanhamento
de Desempenho de Atividades - FADA,

lll — coordenar os procedimentos relativos ao SAD, com base nos fatores
constantes em formularios préprios, apurando a pontuacdo dos servidores

avaliados, registrando e totalizando os pontos obtidos em cada competéncia;

IV — referendar os certificados dos cursos apresentados pelo servidor para fins
de pontuacgao no critério de capacitagao e qualificagao profissional e Progresséo

que serao atestados pela chefia imediata;

V — averiguar a pontuagido obtida pelo servidor no tocante as atividades de
capacitacao e qualificagado profissional, na forma do art. 22 deste Decreto,

objetivando a aplicagdo do instituto da Promogao;

VI — apurar a pontuacéo total obtida pelo servidor;

VIl — elaborar e encaminhar a Secretaria Municipal responsavel pela politica de

Recursos Humanos a homologacao das avaliagdes;

VIII — emitir parecer confirmando ou ndo a permanéncia do servidor em estagio

probatério no servigo publico;

IX — realizar as diligéncias necessarias para o esclarecimento de fatos
relacionados ao acompanhamento e fiscalizacdo do processo de avaliacido do

servidor, podendo solicitar nova avaliagdo, quando for o caso;
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X — decidir sobre os recursos manifestados nos atos que lhe couber a

intervencao;

Xl — exercer outras atividades correlatas e complementares na sua area de

atuacgao.

Art. 2° Fica instituida a Comissdo Coordenadora — CAED, criada no art. 41 da
Lei Complementar n2 138/2023, conforme estabelece o art. 65 da Lei
Complementar n® 137/2023, incumbida de:

| — orientar e supervisionar os processos de avaliagdo do SAD;

Il — apreciar os recursos interpostos contra as decisées da CADF;

lll - resolver eventuais discordancias e conflitos decorrentes dos processos das

avaliagdes de desempenho;

IV — manifestar-se quanto aos recursos interpostos sobre a compatibilidade de
curso realizado pelo servidor e sua area de atuacao, para efeito de progressao

€ promogao.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal responsavel pela politica de Recursos

Humanos:

I — informar ao servidor sobre os mecanismos de avaliagdes utilizado pelo Poder

Executivo Municipal,

Il — apurar o intersticio cumprido pelo servidor;

lll — auxiliar a CADF na operacionalizagao dos instrumentos de avaliagdo do SAD

junta as chefias e aos servidores avaliados;
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IV - informar acerca da existéncia de correlacdo entre o curso de capacitacao e

qualificagao profissional e as atribui¢des do cargo do servidor;

V — informar acerca da existéncia de correlacédo entre a titulacido apresentada

para Progresséo e as atribuicbes do cargo do servidor;

VI — tomar as medidas cabiveis para que os instrumentos sejam devolvidos no

tempo previsto, devidamente preenchidos;

VIl — proceder ao levantamento das vagas a serem preenchidas por Progresséo

e Promocao.

VIl — homologar os resultados das avaliagdes encaminhadas pela CADF.

IX — apurar, analisar, formalizar e executar os procedimentos de concessao de
Progressdes e Promogdes, com base nos resultados obtidos nas avaliagbes de

desempenho.

CAPITULOII
DA CONTAGEM DO TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO

Art. 4° A contagem do tempo efetivamente trabalhado sera feita com base nos

assentamentos funcionais dos servidores.

Paragrafo Unico. A apuracéo do tempo de servico sera feita em dias, que serdo

convertidos em anos, considerado o ano de trezentos e sessenta e cinco dias.

Art. 5° Serdo considerados como dias de efetivo exercicio os periodos
concedidos para os afastamentos e licengas previstos no Capitulo V,
especificamente no artigo 139 da Lei Complementar n°® 137/23 que delimita o

tempo de efetivo exercicio na legislagcdo municipal em virtude de:

PROC. ELET:6.790/2025

srm  Avenida MagigGragelnang, @ Oog%‘née?g&aa(—fe&@s'@ﬁlﬁ§a&eﬁ?c.3§dé51-900

T com o identificador 3400370084 336868#6100540052004100, Documento Brasit  fls. 112

assinado di@ahredatdtebfdmie o1 RyoVe P0O@2avia gicairesitgiovLiira-estrutura de ’
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

°



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEMGO

| - férias;

Il - desempenho de cargo politico federal, estadual ou municipal, conforme o art.

38, IV, da Constituicdo da Republica;

lll - licencas:

a) para tratamento de saude;

b) maternidade, adotante e paternidade;

c) por acidente em servico;

d) por motivo de doenga em pessoa da familia;
e) para o servigo militar;

f) para desempenho de mandato classista.

g) para gozo de licenga prémio;

IV - afastamento preventivo por processo disciplinar se o servidor nele for

declarado inocente, ou se a punicao limitar-se a pena de adverténcia;

V - afastamento por motivo de prisdo se houver sido reconhecida a sua

ilegalidade ou a improcedéncia da imputacao que lhe deu causa;

VI - juri e outros servigos obrigatdrios por lei;

VII - afastamento compulsério determinado por autoridades sanitarias.

Paragrafo Unico. Também ser&o contabilizados como dias de efetivo exercicio
o periodo no qual os servidores efetivos ocuparem funcdo de confianca ou
estiverem afastados para ocupar cargo de provimento em comissao, cedidos
para qualquer 6rgao ou unidade da Administracdo Municipal de Cariacica, ou

estiverem licenciados para desempenho de mandato classista.

Art. 6° Nao serdo considerados como dias de efetivo exercicio:
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| — faltas injustificadas ao servico;

Il — cessdo ou prestacdo de servicos em outros Orgdos que nao sejam

integrantes da Administragdo Municipal de Cariacica.

lll — os afastamentos que n&o estdo previstos no Capitulo da Contagem do
Tempo de Efetivo Exercicio que integra a Lei que dispde sobre o Estatuto dos

servidores publicos da Administragao Direta.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 7° Fica instituido o Sistema de Avaliagdo de Desempenho — SAD, com os
objetivos de subsidiar as diversas atividades da gestao de pessoas, valorizar os
servidores publicos no seu desenvolvimento funcional, e melhorar a eficiéncia e
a eficacia dos servigos publicos oferecidos pela Administragdo Municipal de

Cariacica.

Paragrafo Unico. E competéncia da Secretaria Municipal responsavel pela

politica de Recursos Humanos a gestao do SAD.

Art. 8° Compéem o SAD:

| — Avaliagdo Especial de Desempenho, tratada no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio, utilizada para fins de aquisi¢ao da estabilidade no servigo

publico, de acordo com o art. 41, § 4° da Constituicdo Federal,

Il — Avaliagdo de Desempenho Individual, utilizada para concessdo da
progressao e promog¢ao, que esta dividida em:
a) Avaliagdo Periddica de Desempenho, utilizada para concessdo da

Progresséo;
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b) Participacdo em atividades de capacitagao e qualificagéo profissional;

lll — Formulario de Acompanhamento de Atividades — FADA.

Secao |

Da Avaliacao Especial de Desempenho

Art. 9° O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a
estagio probatorio pelo periodo de 3 (trés) anos, durante o qual serdo avaliadas
sua aptidao e capacidade para o desempenho do cargo por meio da Avaliacéo

Especial de Desempenho.

Paragrafo unico. S3o necessarias um total de 03 (trés) avaliagdes no intersticio

de 03 (trés) anos para aprovagao no estagio probatdério.

| — para servidores em estagio probatorio, o ciclo avaliativo é contado a cada 12

meses de sua admiss&o, conforme § 1° do artigo 32.

Art. 10. O servidor em estagio probatério sera avaliado quanto ao cumprimento

dos seguintes critérios de julgamento:

I — competéncia técnico-profissional: capacidade do servidor de possuir
conhecimentos tedricos e praticos das atividades da fungdo, habilidades e

informacgdes usadas no trabalho e experiéncia na sua execugao;

Il — dedicagdo: maneira de o servidor entregar-se com afinco ao trabalho, sem
poupar esfor¢os para atingir os objetivos que lhe cabem ou recusar servigos
dentro do contexto do seu trabalho;

lll — habilidade com pessoas: saber trabalhar em equipe, visando atender

objetivos comuns, cooperando e colaborando com superiores e pares, com
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elevado grau de aceitagéo pelos colegas, e ter habilidade com pessoas sem se
envolver em intimidades, interagindo com usuarios, fornecedores e 6rgaos

externos;

IV — eficiéncia no servigo: capacidade do servidor executar seu trabalho com
qualidade atingindo sua finalidade, sem erros, omissbes e desperdicios,
desenvolvendo suas atividades cotidianas com exatiddo, ordem, economia e

esmero,

V — produtividade: capacidade de o servidor produzir resultados satisfatérios com
solugdes inovadoras relativas as atribuicdes do seu cargo, bem como atingir

metas propostas pela administragdo em periodo de tempo especificado;

VI — iniciativa: capacidade para otimizar, em seu ambito de ag¢ao, os recursos
disponiveis para solucionar problemas e aproveitar oportunidades ao
desenvolver seu trabalho com pouca ou nenhuma supervisao, assumindo riscos
dentro dos limites da sua fungdo, apresentando sugestbes de melhoria do

servico;

VIl — interesse: agao do servidor no sentido de se desenvolver profissionalmente,
buscando meios para adquirir novas competéncias dentro de seu campo de

atuacao, e se mostrando receptivo as criticas e orientagdes;

VIl — equilibrio e maturidade: ser disciplinado, suportar ambiguidades, pressoes
e frustragdes por respeitar o préximo e as normas legais, regulamentares e
sociais e os procedimentos da sua unidade de trabalho, sem ser impulsivo e néo

fugir dos problemas;

IX — disponibilidade: capacidade de o funcionario ser pontual, observando os
periodos determinados para entrada e saida, intervalos e refeicdes e ter um bom

histérico de assiduidade, demonstrando ser confiavel quanto ao cumprimento e
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acompanhamento de tarefas e disponivel para atuar em horarios extraordinarios

a critério da administracio.

Art. 11. Observados os critérios estabelecidos no art. 10 deste Decreto, a CADF

adotara os seguintes conceitos de avaliagao:

| — 6timo;
Il — bom;
lll — regular;

IV — insatisfatorio.

Art. 12. Sera reprovado no estagio probatério o servidor que receber em suas

avaliacdes especiais de desempenho do total de 03 (trés):

I — 02 (dois) conceitos de desempenho insatisfatorio ou;
Il — 01 (um) conceito de desempenho insatisfatorio e 02 (dois) conceitos de
desempenho regular;

lll — 03 (trés) conceitos de desempenho regular.

Art. 13. O resultado da Avaliacdo Especial de Desempenho e o respectivo ato
de estabilidade ou de exoneragéo serao publicados em 6rgao local da imprensa
oficial com mengao, ao nome, cargo, numero de matricula e lotagao do servidor,
no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da ciéncia do resultado da avaliagao
pelo servidor ou do resultado dos recursos interpostos estabelecidos no art. 33

deste Decreto.

Secao Il
Da Avaliagao de Desempenho Individual

Art. 14, Para realizar a apuragdo de merecimento dos servidores efetivos do

Poder Executivo Municipal serdo adotados instrumentos de acordo com as
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competéncias e respectivos indicadores de comportamento mapeados por

cargos e a capacitacao e qualificagao profissional do servidor.

Art. 15. O desempenho na Avaliacdo de Desempenho Individual € um dos
requisitos adotados para a concessao da Promogao estabelecida no Capitulo VI

deste Decreto, respectivamente, e considerara os seguintes critérios:

| — Avaliagao Periddica de Desempenho;

Il — Participacdo em atividades de capacitacédo e qualificacédo profissional.

Art. 16. A pontuacao da Avaliagado de Desempenho Individual sera calculada de

acordo com a seguinte férmula:

ADI = (APD x 0,8) + (CQP x 0,2)

ONDE

ADI = Total de pontos da Avaliacdo de Desempenho Individual

APD = Total de pontos na Avaliagao Periddica de Desempenho

CQP = Total de pontos na Participacdo em Atividade de Capacitagao e

Qualificagao Profissional.

Subsecao |

Da Avaliagao Periédica de Desempenho
Art. 17. O resultado na Avaliacao Periédica de Desempenho é um dos requisitos
adotados para a concessdo da Progressdo e da Promogéo estabelecidas,

respectivamente, nos Capitulo V e VI deste Decreto.

Art. 18. O servidor publico sera avaliado de acordo com a escolaridade exigida

como requisito para provimento do seu cargo efetivo.
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§ 1° Os cargos efetivos cuja escolaridade exigida seja o Nivel Superior seréo
avaliados quanto ao cumprimento dos seguintes critérios constantes no

Formulario de Avaliagao Periddica de Desempenho:

I — conhecimento técnico — avalia o nivel de conhecimento e habilidades
especificas exigidas para o cargo em questdo. isso inclui a compreensao de
regulamentos, leis e procedimentos relevantes, bem como a capacidade de

aplicar esse conhecimento de forma eficaz;

Il — qualidade do trabalho — mede a precisdo, a consisténcia e a atencao aos
detalhes nas tarefas realizadas pelo funcionario, considerando a capacidade de

produzir resultados de alta qualidade, com baixos erros e retrabalhos;

lll — liderangca — avalia a capacidade do funcionario de assumir papéis de
liderancga, influenciar e motivar os outros, considerando a habilidade de tomar
decisdes assertivas, delegar tarefas, resolver conflitos e fornecer orientagao aos

subordinados;

IV — comunicacdo — mede a capacidade de se expressar claramente, tanto
verbalmente quanto por escrito, incluindo a habilidade de transmitir informagdes
complexas de maneira compreensivel, ouvir ativamente, apresentar ideias de
forma convincente e se comunicar de maneira apropriada com diferentes

publicos;

V — produtividade — refere-se a capacidade de produzir resultados de forma
eficiente e dentro dos prazos estabelecidos, avaliando a capacidade de

gerenciar o tempo, estabelecer prioridades e alcangar metas estabelecidas;

VI — trabalho em equipe — mede a habilidade do funcionario em colaborar e se

comunicar efetivamente com colegas de trabalho, superiores e outros
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departamentos, leva em consideragdo a capacidade de trabalhar em projetos

conjuntos, compartilhar conhecimento e apoiar os membros da equipe;

VIl — iniciativa — avalia a proatividade do funcionario em identificar e abordar
problemas, propor solucbdes e tomar acdes sem a necessidade de supervisao
constante. leva em consideracdo a capacidade de assumir responsabilidades
adicionais e de contribuir de maneira significativa além do escopo normal do

trabalho;

VIl — adaptabilidade — refere-se a capacidade de se ajustar e se adaptar a
mudanc¢as nas demandas de trabalho, prioridades e circunstancias. avalia a
flexibilidade do funcionario em lidar com novas situagdes, aprender rapidamente

e se atualizar com as melhores praticas.

§ 2° Os cargos efetivos cuja escolaridade exigida seja o Nivel Técnico seréao
avaliados quanto ao cumprimento dos seguintes critérios constantes no

Formulario de Avaliagdo Peridédica de Desempenho:

I — conhecimento técnico — avalia o nivel de conhecimento e habilidades técnicas
especificas exigidas para o cargo em questao, incluindo competéncias técnicas,
compreensao de regulamentos e procedimentos relevantes, bem como a

capacidade de aplicar esse conhecimento no trabalho diario.

Il — qualidade do trabalho — mede a precisao, a consisténcia e a atengao aos
detalhes nas tarefas realizadas pelo funcionario, considerando a capacidade de
produzir resultados de alta qualidade, seguindo padrbes e normas técnicas

estabelecidos.

lll — resolugao de problemas — avalia a capacidade do funcionario de identificar

e resolver problemas técnicos de forma eficaz, incluindo a habilidade de analisar
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situacdes, aplicar técnicas de resolugcdao de problemas e propor solugdes

adequadas.

IV — comunicacdo — mede a capacidade de se expressar claramente, tanto
verbalmente quanto por escrito, incluindo a habilidade de transmitir informacgdes
complexas de maneira compreensivel, ouvir ativamente, apresentar ideias de
forma convincente e se comunicar de maneira apropriada com diferentes

publicos.

V — cumprimento de prazos — refere-se a capacidade do funcionario de concluir
as tarefas dentro dos prazos estabelecidos, avaliando a habilidade de gerenciar
o tempo de forma eficiente, estabelecer prioridades e entregar os projetos dentro

das expectativas de tempo.

VI — trabalho em equipe — mede a habilidade do funcionario em colaborar e se
comunicar efetivamente com colegas de trabalho, superiores e outros
departamentos, levando em consideragao a capacidade de trabalhar em equipe,

compartilhar conhecimento e contribuir para o alcance dos objetivos comuns.

VIl - iniciativa — avalia a proatividade do funcionario em buscar oportunidades
de melhorias, propor ideias e tomar acbes sem a necessidade de superviséo
constante, levando em consideragdo a capacidade de sugerir e implementar

inovacgdes, visando otimizar processos e resultados.

VIIl — autodesenvolvimento — mede o comprometimento do funcionario com o
aprendizado continuo e o aprimoramento de suas habilidades técnicas, levando
em consideragao a participacdo em treinamentos, cursos e a busca ativa por

conhecimentos que contribuam para o desenvolvimento profissional.
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§ 3° Os cargos efetivos cuja escolaridade exigida seja o Nivel Médio ou inferior
serao avaliados quanto ao cumprimento dos seguintes critérios constantes no

Formulario de Avaliagao Periddica de Desempenho:

I — cumprimento de prazos — refere-se a capacidade do funcionario de concluir
as tarefas dentro dos prazos estabelecidos, avaliando a habilidade de gerenciar
o tempo de forma eficiente e cumprir com os prazos definidos para as atividades

atribuidas;

Il — organizacdo e planejamento — refere-se a capacidade do funcionario de
organizar seu trabalho, definir prioridades e planejar suas atividades de forma
eficiente, avaliando a habilidade de gerenciar tarefas, recursos e informagdes

relevantes para o bom desempenho das responsabilidades atribuidas;

lll - comunicagdo — mede a capacidade de se expressar claramente, tanto
verbalmente quanto por escrito, incluindo a habilidade de transmitir informacgdes
de forma compreensivel, seguir instrugdes e relatar adequadamente o

andamento das tarefas;

IV — atendimento ao publico — avalia a capacidade do funcionario de identificar e
resolver problemas técnicos de forma eficaz, incluindo a habilidade de analisar
situacdes, aplicar técnicas de resolugcao de problemas e propor solugdes

adequadas;

V — qualidade do trabalho — mede a precisdo, a consisténcia e a atengao aos
detalhes nas tarefas realizadas pelo funcionario, considerando a capacidade de
produzir resultados de alta qualidade, seguindo os padroes e as diretrizes
estabelecidos;

VI — trabalho em equipe — mede a habilidade do funcionario em colaborar e se

comunicar efetivamente com colegas de trabalho e outros membros da equipe,
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levando em consideracdo a capacidade de trabalhar em conjunto, seguir

instrugdes e contribuir para a realizacdo de metas coletivas;

VIl — iniciativa - avalia a proatividade do funcionario em identificar e abordar
problemas simples, bem como a capacidade de tomar a¢gdes sem a necessidade
de supervisao constante, levando em consideragdo a disposicdo de assumir
responsabilidades adicionais e a capacidade de buscar solu¢des para desafios

do cotidiano;

VIl — conhecimento técnico - avalia o nivel de conhecimento e habilidades
técnicas especificas exigidas para o cargo em questao, incluindo competéncias
técnicas, compreensao de regulamentos e procedimentos relevantes, bem como

a capacidade de aplicar esse conhecimento no trabalho diario.

Art. 19. Fica estabelecida a pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos para a
Avaliacdo Periodica de Desempenho, distribuidos segundo os critérios

estabelecidos no art.18.

§ 1° A metodologia de pontuagao de cada critério e a apuragado da pontuacao

obtida seguira o formulario estabelecido no Anexo Ill deste Decreto.

§ 2° A pontuagéao obtida em cada critério sera resultado da multiplicagdo entre o
percentual da escala de pontuacdo com a pontuagdao maxima definida para o

critério.

§ 3° A chefia responsavel pela Avaliagcao Peridédica de Desempenho deve incluir
no formulario a justificativa caso a pontuacdo do servidor seja inferior a 70
(setenta) pontos.

Art. 20. Em regra, a Avaliacédo Periodica de Desempenho sera realizada pela

chefia imediata do servidor.
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§ 1° No caso de afastamento do chefe imediato a avaliacdo sera de

responsabilidade da chefia mediata.

§ 2° No caso de vacancia da chefia imediata o servidor sera avaliado pela chefia

mediata.

§ 3° Caso o servidor tenha estado localizado no periodo do ciclo avaliativo em
setores diversos, a avaliagao sera de responsabilidade da chefia do setor no qual
ele esteve localizado por maior numero de dias trabalhados no periodo do ciclo

avaliativo.
§ 4° Na hipotese do paragrafo anterior, caso haja permanéncia pelo maior
periodo em numero idéntico de dias em dois ou mais setores, a chefia atual do

setor mais recente sera a responsavel pela avaliagao.

Subsecao ll

Das Atividades de Capacitacao e Qualificagao Profissional

Art. 21. Os critérios que serao avaliados para as Atividades de Capacitacao e

Qualificagao Profissional estdo descritos no Anexo IV deste Decreto.

Art. 22. Serao observados, para fins de pontuacdo no Formulario de Atividades

de Capacitagao e Qualificagéo Profissional:

I — o limite maximo para a soma da pontuagcdo em capacitagao e qualificacao é

de 100 (cem) pontos por ciclo avaliativo;

Il - somente serdo pontuados os comprovantes de aprovagao ou realizagao de

cursos datados no periodo abrangido pelo ciclo avaliativo;
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lll — para os titulos de mestrado e doutorado, ndo sera estipulado prazo de
validade, desde que n&o tenha sido utilizado anteriormente para efeito de
progressao ou como pré-requisito para ingresso no quadro permanente do Poder

Executivo Municipal de Cariacica,;

IV — o servidor ndo podera utilizar o mesmo titulo de especializagdo, mestrado

ou doutorado para promogao e progressao.

V — a pontuagdo a ser considerada consta no formulario do Anexo IV deste

Decreto.

Art. 23. Para comprovar a participagdo em atividades de capacitagcao e
qualificagao profissional, o servidor devera protocolar junto a CADF, durante o
periodo estabelecido no art. 30 deste Decreto, copia do certificado ou declaracao

expedidos pela instituicao realizadora do curso.

§ 1° Sera aceito certificado ou declaragdo expedida por instituicdo publica ou
privada cuja atividade fim seja educacgao, treinamento ou aperfeicoamento

profissional e que contenha os seguintes requisitos:

I - nome completo do servidor;

Il - nome do curso;

lll - periodo de realizacéo;

IV - carga horaria;

V - conteudo programatico;

VI - assinatura da autoridade competente;

VII - link ou QR code para consultar a autenticidade do certificado;

§ 2° No caso do link ou QR code apontar para pagina inexistente ou sem acesso,

o certificado sera invalidado.
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§ 3° A correlagao entre as atividades de capacitagcéo e qualificagao profissional
realizadas pelo servidor e as atribuicdes do seu cargo sera referendada pela
CADF.

§ 4° Os cursos a serem considerados para fins de obten¢do da progressao e
promogao serao definidos por Portaria da Secretaria responsavel pela politica de

Recursos Humanos.

Art. 24. Os diplomas ou certificados de conclusdo dos cursos exigidos dos
servidores como pré-requisito para seu ingresso no Quadro Permanente do
Poder Executivo do Municipio de Cariacica nao Ihes darao direito ao beneficio

estabelecido no art. 22 deste Decreto.

Art. 25. Os casos omissos referentes as atividades de capacitagao e qualificacdo
profissional serao resolvidos pela Secretaria Municipal responsavel pela politica

de Recursos Humanos.

Secao lll

Do Formulario de Acompanhamento de Atividades

Art. 26. O Formulario de Acompanhamento de Atividades — FADA ira subsidiar
todo o processo de avaliagao, tera periodicidade semestral e sera preenchido no

formulario constante no Anexo V.

§ 1° O FADA nao compde o conjunto de notas do SAD.

§ 2° A validacgao e assinatura do FADA sera de responsabilidade da chefia atual
do setor no qual o servidor estiver localizado na data fim de cada semestre.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA AVALIAGAO DO DESEMPENHO
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Art. 27. O preenchimento dos formularios que compdem o SAD sera realizado

pela chefia imediata a qual o servidor estiver subordinado.

Art. 28. Compete aos Chefes dos Nucleos de Apoio Administrativo,
Orcamentario e Financeiro das secretarias municipais e as Coordenacgdes de
Gestao de Pessoas das Secretarias Municipais e Educacao e Saude:

| — receber a relacédo dos servidores que seréo avaliados;

Il — controlar os prazos para a devolugao dos formularios de avaliacdo da chefia;
lll — receber da Coordenagdao de Avaliagdo de Desempenho Funcional da
Geréncia de Gestao de Pessoas, os formularios de resumo da avaliagdo de
desempenho funcional homologados pela CADF, que constara o resultado final

da avaliacdo de desempenho;

IV — notificar e dar ciéncia aos servidores, via e-mail, do resultado final da

avaliagao de desempenho.

Art. 29. Os avaliadores deverao:

| — avaliar cada servidor com objetividade, limitando-se a observagéao e a analise
do seu desempenho, a fim de eliminar a influéncia de efeitos emocionais e
opinides pessoais no processo de avaliagao;

Il — discutir com o servidor os aspectos relevantes em cada ciclo de avaliagao;

lll — esclarecer eventuais omissdes, contradicdes ou obscuridades constatadas;

IV- elaborar juntamente com o avaliado o plano de agao para suas atividades,
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por meio do Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades -
FADA,;

V — validar e assinar o FADA semestralmente;

VI — elaborar, acompanhar e dar condi¢cdes de aperfeicoamento ao servidor, a
fim de auxilia-lo no aprimoramento das competéncias que interferem no seu

desempenho;

VIl — monitorar e avaliar o resultado do plano de desenvolvimento individual do

servidor;

VIl — propor plano de capacitagdo e desenvolvimento para os servidores, com
base nos resultados da avaliagdo de desempenho individual, caso seja

necessario;

IX - encaminhar os formularios de avaliacdo de desempenho devidamente
preenchidos e assinados a CADF, dentro do prazo estabelecido nos artigos 31

e 32 deste Decreto;

X — atestar acerca da existéncia de correlacdo entre a titulacdo apresentada e

as atribui¢des do cargo do servidor para os casos de progressao e promogao.

Paragrafo unico. As regras e prazos estabelecidos neste Decreto, sdo de
cumprimento obrigatério pelo avaliador, sob pena de apuragdo de

responsabilidade funcional pelos prejuizos causados ao servidor avaliado.

Art. 30. Compete ao avaliado:

| — elaborar juntamente com o avaliador o plano de agao para suas atividades,

por meio do Formulario de Acompanhamento de Desempenho de Atividades —
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Il — tomar ciéncia da sua avaliagdo no prazo de 05 (cinco) dias uteis;

lll — cumprir o plano de capacitacao e desenvolvimento individual elaborado pelo

avaliador;

IV — cumprir os prazos estabelecidos neste Decreto em relagdo aos quais nao

podera alegar desconhecimento.

Art. 31. O preenchimento dos formularios do inciso Il, do art.8° deste Decreto
dar-se-a entre 1° de julho e 31 de agosto do ano corrente, tendo por base os

critérios definidos no Capitulo Il deste Decreto.

§ 1° As avaliagdes de desempenho terdo periodicidade anual e o ciclo avaliativo
correspondera ao primeiro dia do més de julho do ano anterior até o dia trinta do

més de junho do ano corrente.

§ 2° Serado avaliados os servidores que exerceram as atribuicdes do cargo efetivo
por um periodo minimo de 90 (noventa) dias no ciclo avaliativo, considerando as

hipéteses estabelecidas como de efetivo exercicio no Capitulo Il deste Decreto.

§ 3° O servidor que nao tomar ciéncia da sua avaliagdo no prazo estipulado no
inciso Il do art.30 ndo podera contestar o resultado de sua avaliagao

posteriormente.

§ 4° O servidor que nao possuir o tempo minimo de avaliacdo definido no §2°
deste artigo ficara sem a avaliagao do ciclo correspondente.

§ 5° O servidor que possuir o tempo minimo de avaliagdo de 90 (noventa) dias

de efetivo exercicio no cargo efetivo, que no momento da avaliacao, entre 1° de
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julho e 31 de agosto, estiver afastado de suas fun¢des podera ser avaliado no

ciclo correspondente.

Art. 32. O preenchimento do Formulario da Avaliagéo Especial de Desempenho
pela chefia responsavel por avaliar os servidores em estagio probatorio, dar-se-

a no prazo maximo de 01 (um) més apds a conclusao do ciclo avaliativo.

§ 1° O ciclo avaliativo dos servidores em estagio probatério tem duragao de 12
(doze) meses contados a partir da data de admissao do servidor no exercicio do

cargo.

§ 2° Serado avaliados os servidores que exerceram as atribuicdes do cargo efetivo
por um periodo minimo de 90 (noventa) dias no ciclo avaliativo, considerando as

hipéteses estabelecidas como de efetivo exercicio no Capitulo Il deste Decreto.

§ 3° O servidor que nao tomar ciéncia da sua avaliagdo no prazo estipulado no
prazo estipulado no inciso Il do art.30 perdera o direito a contestacdo do

resultado.

§ 4° O servidor que nao possuir o tempo minimo de avaliacdo definido no §2°

deste artigo ficara sem a avaliagao do ciclo correspondente.

§ 5° O servidor em estagio probatério devera ser submetido a trés ciclos
avaliativos validos e sendo aprovado pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho Funcional, a aquisicao da estabilidade sera retroativa a data em

que o servidor concluiu o terceiro ano de efetivo exercicio.

Art. 33. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar os procedimentos
que tenham por objeto as avaliagdes do SAD, sendo-lhe garantido o direito ao

contraditorio e a ampla defesa.
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§ 1° Fica assegurado ao servidor que discordar, o direito de interpor recurso
contra o resultado da sua avaliagdo de desempenho, no prazo de 15 (quinze)
dias consecutivos, a contar de sua ciéncia, utilizando o instrumento de Recurso
de Avaliacdo de Desempenho, na forma do Anexo VI deste Decreto,

apresentando os argumentos e provas pertinentes.

§ 2° Os recursos deverao ser apresentados ao avaliador, a quem compete, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, analisar o pedido e manifestar-se,
fundamentadamente, a sua posi¢cdo diante das alegagdes do avaliado e, em

seguida, encaminhar a Comissao Coordenadora para analise e decisao.

§ 3° Os recursos deverao ser analisados e decididos pela Comisséo
Coordenadora no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados do seu recebimento,
admitida apenas uma prorrogag¢ao por igual prazo, em face de circunstancias

excepcionais, devidamente justificadas.

§ 4° Nos casos dos servidores em estagio probatério, caso haja enquadramento
do mesmo nas situacdes previstas no art. 12, sera o processo encaminhado a

Secretaria Responsavel pelo RH para publicagdo da exoneragao do servidor.

§ 5° Nao sera conhecido o recurso que for interposto fora do prazo, precluindo-

se o direito do avaliado de questionar os critérios avaliados.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO

Art. 34. A progresséao € 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 e titulagao, nos termos do artigo 17
da Lei Complementar n® 138/2023.
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Art. 35. Para fazer jus a progresséo, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter sido aprovado no estagio probatorio;

Il - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao

de vencimento em que se encontre;

lll - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de
suas trés ultimas Avaliagdes Periddicas de Desempenho, observadas as normas

dispostas neste Decreto e em legislagao especifica;

IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com o previsto no Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica e o Capitulo Il deste Decreto.

Art. 36. Além do avanco previsto no art. 34, o servidor que alcangar os critérios
estabelecidos no art. 35 deste Decreto e, cumulativamente, possuir um dos
diplomas ou certificados de conclusdo de curso a seguir relacionados avangara,
horizontalmente, mais 1 (um) padrdo de vencimento, imediatamente superior

aquele a que teria direito.

| — para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio ou nivel técnico, apresentacido de diploma de conclusdo de curso de

graduacéo;

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
superior, apresentacdo de diploma de especializagdo em curso de pos-
graduacgao lato sensu com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas,
mestrado ou doutorado.

§ 1° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste

artigo possibilitara ao servidor com a atualizagdo profissional, atingir, mais
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rapidamente, os valores constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento

atribuido ao cargo que ocupa.

§ 2° Cada titulagdo prevista no inciso Il do presente garantira ao servidor o

avango previsto no caput deste artigo.

§ 3° Os titulos de mestrado e doutorado, previstos no inciso Il do caput deste
artigo, s6 poderao ser apresentados por servidor que tenha no maximo 20 (vinte)

anos de tempo de servigo na carreira.

§ 4° Para fazer jus ao incentivo por titulagéo, os cursos mencionados nos incisos
| e Il devem ter relagdo direta com a area de atuagdo onde o servidor
desempenha suas atividades e ser correlato as atribuigdes tipicas do cargo por

ele ocupado, atestado pelo superior imediato onde esteja lotado.

§ 5° Caso o titular, a que se refere o § 42 deste artigo, esteja, por qualquer motivo,
impedido de pronunciar-se sobre a relagao entre os cursos de graduagao, pos-
graduacéao, mestrado e doutorado concluido pelo servidor e sua area de atuagéo,

cabera a chefia mediata fazé-lo.

Art. 37. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepcéo do incentivo
mencionado no art. 36 deste Decreto € o diploma ou certificado de conclusao de
curso expedido pela instituigdo formadora, registrado na forma da legislacao em

vigor, verificado o prazo de validade do certificado.

Paragrafo unico. O servidor devera protocolar o diploma previsto no art. 36 junto
ao Sistema Eletronico de Informacao — SEI ou em sistema préprio da area de

Recursos Humanos.

Art. 38. Os diplomas ou certificados de conclusdo dos cursos exigidos dos

servidores como pré-requisito para seu ingresso no Quadro Permanente do
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Poder Executivo do Municipio de Cariacica nao lhes darao direito ao beneficio

estabelecido no art. 36 deste Decreto.

§ 1° Para os fins do art. 36 deste Decreto, cada habilitagcdo sera considerada

uma unica vez.

§ 2° O servidor ocupante de cargos de ensino médio ou nivel técnico podera
protocolar apenas um diploma ou certificagdo em cada intersticio de 03 (trés)

anos.

§ 3° o servidor ocupante de cargo de ensino superior podera apresentar, no
maximo, 02 (dois) diplomas ou certificados distintos que possuam relagao direta
com sua a area de atuagao conforme previsto no inciso Il e do art. 36 deste

Decreto.

Art. 39. As Progressdes serao processadas e concedidas pela Administragao
uma vez ao ano, no més de outubro, observados os critérios previstos neste

Capitulo.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros decorrentes da Progressao prevista
neste Capitulo serdo pagos aos servidores no més subsequente a sua

concessao.

CAPITULO VI
DA PROMOGAO

Art. 40. A promogdo é o provimento derivado de servidor em classe
imediatamente superior aquela a que pertence, na mesma carreira, desde que
comprovada, mediante avaliacdo prévia, sua capacidade para exercicio das
atribuicbes da classe correspondente, observadas as normas estabelecidas

neste Decreto e nos termos do artigo 26 da Lei Complementar n2 138/2023.
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Paragrafo Unico. A promocéo se dara para o padrdo de vencimento inicial da
classe imediatamente superior, respeitado o intersticio de 04 (quatro) anos em

relagao a ultima promogao.

Art. 41. Para concorrer a Promogao, por merecimento, o servidor devera,

cumulativamente:

| - ter sido aprovado no estagio probatorio;

Il - cumprir o intersticio minimo de 04 (quatro) anos de efetivo exercicio na classe

em que se encontre;

lll - obter, pelo menos, 80% (oitenta por cento) do total de pontos na média de
suas quatro ultimas Avaliagdes de Desempenho Individual, observadas as

normas dispostas nesta Decreto e em legislagao especifica;

IV - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com o previsto no Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Cariacica e o Capitulo Il deste Decreto.

Art. 42. Caso nao alcance, durante o intersticio de 04 (quatro) anos, previsto no
art. 40, o percentual de 80% (oitenta por cento) na média das 04 (quatro) ultimas
Avaliagdes de Desempenho Individual, o servidor permanecera na situagao em
que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de 04 (quatro) anos de efetivo
exercicio para efeito de nova apuragao de merecimento, objetivando a promocéao

funcional.

Art. 43. As Promogdes serao processadas e concedidas pela Prefeitura
Municipal de Cariacica, no més de outubro, de acordo com os critérios previstos
no art. 41 deste Decreto, as necessidades do servigo e a existéncia de vagas

definidas em legislagcao especifica.
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§ 1° Em caso de empate no resultado da Avaliacdo de Desempenho Individual,

serao apurados para fins de desempate, sucessivamente, o servidor com:

I — a maior média obtida nas Avalia¢des Peridédicas de Desempenho;

Il — a maior média obtida nas Atividades de Capacitagdo e Qualificagao

Profissional;

Il — o maior niumero de dias efetivamente trabalhados;

IV — 0 maior tempo de servigo publico na carreira;

V — mais idade.

§ 2° Os efeitos financeiros decorrentes da Promocgao prevista neste Capitulo

serao pagos aos servidores no més subsequente a sua concessao.

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 44. As situacbes ndo previstas neste Decreto serdo resolvidas pela

Secretaria Municipal responsavel pela politica de Recursos Humanos.

Art. 45. O cumprimento dos prazos e das regras estabelecidos neste Decreto
sdo obrigatorios, passivel de apuragao de responsabilidade, mediante processo

administrativo disciplinar.

Art. 46. Todos os documentos de avaliacdo do servidor serdo anexados no seu
dossié respectivo, sendo permitida a sua consulta, a qualquer tempo, mediante

requerimento expresso.
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Art. 47. As comissdes criadas pelo presente Decreto poderéao a qualquer tempo
formular consulta juridica a Procuradoria-Geral, desde que previamente
chanceladas pelo titular da Secretaria responsavel pela politica de recursos

humanos.

Art. 48. As comissdes criadas pelo presente Decreto ficardo submetidas técnica
e administrativamente a Secretaria responsavel pela politica de recursos
humanos, ressalvada a composic¢ao, reservada ao Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Art. 49. Fica concedido o pagamento de gratificacdo mensal, Nivel 2, aos
membros das comissdes regulamentadas pelo presente Decreto que
participarem das atividades das Comissdes, enquanto durar cada mandato,
conforme artigos 7° e 8° da Lei n°® 6.724/2025.

Art. 50. Constituem partes integrantes deste Decreto os Anexos |, I, 1lI, IV, V e

VI que o acompanham.

Paragrafo unico. Na operacionalizacdo do Sistema de Avaliacdo de

Desempenho serao utilizados os seguintes formularios:

| — Formulario de Avaliacdo Especial de Desempenho;

Il — Formulario de Avaliagcdo de Desempenho Individual;

lll — Formulario de Avaliagao Periodica de Desempenho;

IV — Formulario de Atividades de Capacitagédo e Qualificagédo Profissional;

V — Formulario de Acompanhamento de Desempenho das Atividades.

Art. 51. Os atos que concederem a Promogao obedecerao, rigorosamente, a

ordem das listas de classificagéo.
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Art. 52. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigcdes em contrario, em especial os Decretos n° 191/2014; 68/2015;

130/2015; 65/2016; 160/2016; 24/2020 e os artigos 18, 19 e 20 do Decreto n°
112/2022.

Cariacica/ES, 19 de fevereiro de 2025

EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR

Prefeito Municipal

SHYMENNE BENEVICTO DE CASTRO

Secretaria Municipal de Governo
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ANEXO | - FORMULARIO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

N° FUNCIONAL.: NOME:

CARGO/FUNGAO: LOTAGAO:

LOCALIZAGAO:

IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL: NOME:

CARGO/FUNGAO:

LOCALIZAGAO:

CRITERIO

ESCALA DE AVALIAGAO

Insatisfatorio Regular Bom

Otimo

A1 A2 A3 A1 A2 A3 A1 A2 A3

A1

A2

A3

| - COMPETENCIA TECNICO-PROFISSIONAL: Capacidade
do servidor de possuir conhecimentos tedricos e praticos
das atividades da funcdo, habilidades e informacgdes
usadas no trabalho e experiéncia na sua execugao;

Il - DEDICAGAO: maneira de o servidor entregar-se com afinco
ao trabalho. Nao poupar esforgos para atingir os objetivos que lhe
cabem. Nao recusar servigos dentro do contexto do seu trabalho;

1Il - HABILIDADE COM PESSOAS: Saber trabalhar em equipe,
visando atender objetivos comuns. Ser aceito pelos colegas. Ter
habilidade com pessoas sem se envolver em intimidades.
Cooperar e colaborar com superiores e colegas. Interagir com
usuarios, fornecedores e 6rgaos externos;

IV - EFICIENCIA NO SERVIGO: capacidade do servidor executar
seu trabalho com qualidade atingindo sua finalidade, sem erros,
omissdes e desperdicios, desenvolvendo suas atividades
cotidianas com exatidao, ordem, economia e esmero;

V — PRODUTIVIDADE: capacidade de o servidor produzir
resultados satisfatérios com solugdes inovadoras relativas as
atribuigdes do seu cargo, bem como atingir metas propostas pela
administragdo em periodo de tempo especificado;

VI — INICIATIVA: Capacidade para otimizar, em seu ambito de
acdo, os recursos disponiveis para solucionar problemas e
aproveitar oportunidades. Desenvolver seu trabalho com pouca ou
nenhuma supervisao, assumindo riscos dentro dos limites da sua
funcéo, apresentando sugestdes de melhoria do servigo;

VII - INTERESSE: Acéo do servidor no sentido de se desenvolver
profissionalmente, buscando meios para adquirir novas
competéncias dentro de seu campo de atuacdo, e se mostrando
receptivo as criticas e orientagdes;

VI - EQUILIBRIO E MATURIDADE: Ser disciplinado e
resiliente. Respeitar as normas legais, regulamentares e sociais e
os procedimentos da sua unidade de trabalho. Respeitar os outros
e ser discreto. Nao ser impulsivo e nao fugir dos problemas;
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ANEXO | - FORMULARIO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

IX — DISPONIBILIDADE: capacidade de o funcionario ser pontual,
observando os periodos determinados para entrada e saida,
intervalos e refeigdes e ter um bom histérico de assiduidade. Ser
confidvel quanto ao cumprimento e acompanhamento de tarefas.
Estar disponivel para atuar em horarios extraordinarios a critério
da administragao.

CONTROLE DA AVALIAGAO

AVALIACAO A1 PERIODO AVALIADO LOCAL E DATA ASSINATURA CHEFE ASSINATURA SERVIDOR

AVALIAGAO A2 PERIODO AVALIADO LOCAL E DATA ASSINATURA CHEFE ASSINATURA SERVIDOR

AVALIAGAC A3 PERIODO AVALIADO LOCAL E DATA ASSINATURA CHEFE ASSINATURA SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

APROVADO ( )

REPROVADO ( ) 3 conceitos de desempenho insatisfatério em duas Avaliagées;

REPROVADO 01 conceito de desempenho insatisfatério e 03 conceitos de desempenho regular em duas
( ) Avaliacdes;

REPROVADO 02 conceitos de desempenho insatisfatério e 02 conceitos de desempenho regular em duas
( ) Avaliacdes;

REPROVADO ( ) 04 conceitos de desempenho regular em duas Avaliagdes.

OBSERVAGOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE A AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO
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ANEXO | - FORMULARIO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

CONCLUSAO DA AVALIAGAO ESPECIAL DE | NOTIFICACAO AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AVAL’IAQAO ESPECIAL DE DESEMPENHO EM
DESEMPENHO ESTAGIO PROBATORIO

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO NESTA E QUE:

[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIAGAO.

LOCAL E DATA [ 1DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIACAO, E IREI INTERPO OS
' RECURSOS CABIVEIS, COM OS FUNDAMENTOS PERTINENTES, NOS PRAZOS
REGULAMENTARES.

LOCAL E DATA.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE AVALIADOR

CARGO/FUNCAO —
NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO CARGO/FUNGCAO
COMISSAO DE AVALIA(;I\O DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional — CADF da Prefeitura Municipal de Cariacia-ES constituida pela Portaria de de de , ratifica o

Resultado desta Avaliagdo de Desempenho Individual.

NOME/ASSINATURA DO
MEMBRO DA CADF
CARGO/FUNCAO

LOCAL E DATA NOME/ASSINATURA DO PRESIDENTE DA
CADF CARGO/FUNCAO

NOME/ASSINATURA DO MEMBRO DA CADF
CARGO/FUNCAO
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ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - FADI

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

N° FUNCIONAL.:

NOME:

PERIODO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO:

LOTAGAO:

LOCALIZAGAO:

CLASSE QUE O SERVIDOR:

A) ESTA ATUALMENTE:

B) A QUAL CONCORRE:

IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL

NOME

CARGO/FUNGAO

LOCALIZAGAO

CONSOLIDAGAO DOS CRITERIOS PARA PROMOGAO

CRITERIO 1

NOTA

AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Total de pontos obtido na avaliagdo periédica de desempenho obtido pelo servidor no ciclo avaliativo

CRITERIO 2

NOTA

ATIVIDADES DE CAPACITAQAO E QUALIFICAQAO PROFISSIONAL
Total de pontos obtido nas atividades de capacitacéo e qualificagéo profissional

RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO PARA PROMOGAO NO CICLO AVALIATIVO

PONTUA(}AO FINAL DO PROCESSO DE PROMOQI\O
Média Ponderada: (0,8 x Nota do Critério 1) + (0,2 x Nota do Critério 2)

RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL PARA PROMOGAO

MEDIA DAS ULTIMAS 04 (QUATRO) AVALIAGOES DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

NOTA

(

) APTO - Superior a 80%

() INAPTO - Inferior a 80%
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ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
(CONTINUAGAO)

CONCLUSAO DA AVALIAGAO DE

DESEMPENHO INDIVIDUAL NOTIFICACAO AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AVALIAGCAO DESEMPENHO INDIVIDUAL

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
INDIVIDUAL NESTA E QUE:

[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIACAO.

LOCAL E DATA [ 1DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIACAO, E IREI INTERPO OS
' RECURSOS CABIVEIS, COM OS FUNDAMENTOS PERTINENTES, NOS PRAZOS
REGULAMENTARES.

LOCAL E DATA.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE AVALIADOR

CARGO/FUNGAO -
NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO CARGO/FUNCAO
COMISSAO AVALIACI\O DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CADF
A Comissédo de Avaliagéo de Desenvolvimento Funcional — CADF da Prefeitura Municipal de Cariacia-ES constituida pela Portaria de de de , ratifica o

Resultado desta Avaliagdo de Desempenho Individual.

NOME/ASSINATURA DO

LOCAL E DATA NOME/ASSINATURA DO PRESIDENTE DA MEMBRO DA CADE

CADF CARGO/FUNCAO

NOME/ASSINATURA DO MEMBRO DA CADF
CARGO/FUNCAO

CARGO/FUNCAO
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ANEXO Ill - FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

N° FUNCIONAL.: NOME:

PERIODO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO:

LOTAGAO:

LOCALIZAGAO:

REQUISITO DE PROVIMENTO DO CARGO EFETIVO: ( ) MEDIO OU INFERIOR

( ) TECNICO

( ) SUPERIOR

IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL.: NOME:

CARGO/FUNGAO:

LOCALIZAGAO:

CRITERIO CARGOS DE NIVEL
SUPERIOR

ESCALA DE PONTUAGAO

Pontuagao
Maxima

Nao Demonstra
[25%]

Demonstra Poucas
Vezes

[50%]

Demonstra
Muitas Vezes[
[75%]

Sempre
Demonstra
[100%]

PONTOS
OBTIDOS

Nota

Nota Nota

Nota

| — Conhecimento Técnico: Avalia o
nivel de conhecimento e habilidades
especificas exigidas para o cargo em
questdo. Isso inclui a compreenséo
de regulamentos, leis e
procedimentos relevantes, bem
como a capacidade de aplicar esse
conhecimento de forma eficaz.

Il — Qualidade do Trabalho: Mede a
precisdo, a consisténcia e a atengao
aos detalhes nas tarefas realizadas
pelo funcionario. Essa avaliagdo
considera a capacidade de produzir
resultados de alta qualidade, com
baixos erros e retrabalhos.

lll - Lideranga: Avalia a capacidade
do funcionario de assumir papéis de
lideranca, influenciar e motivar os
outros. Considera a habilidade de
tomar decisdes assertivas, delegar
tarefas, resolver conflitos e fornecer
orientagdo aos subordinados.

IV - Comunicagao: Mede a
capacidade de se expressar
claramente, tanto verbalmente
quanto por escrito. Isso inclui a
habilidade de transmitir informagdes
complexas de maneira
compreensivel, ouvir ativamente,
apresentar ideias de forma
convincente e se comunicar de
maneira apropriada com diferentes
publicos.

V - Produtividade: Refere-se a
capacidade de produzir resultados
de forma eficiente e dentro dos
prazos estabelecidos. Avalia a
capacidade de gerenciar o tempo,
estabelecer prioridades e alcancar
metas estabelecidas

VI — Trabalho em equipe: Mede a
habilidade do funcionario em
colaborar e se comunicar
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efetivamente com colegas de
trabalho, superiores e outros
departamentos. Leva em
consideragdo a capacidade de
trabalhar em projetos conjuntos,
compartilhar conhecimento e apoiar
0s membros da equipe.

VII - Iniciativa: Avalia a proatividade
do funcionario em identificar e
abordar problemas, propor solugbes
e tomar agdes sem a necessidade
de supervisdo constante. Leva em
consideragdo a capacidade de
assumir responsabilidades
adicionais e de contribuir de maneira
significativa além do escopo normal
do trabalho.

10

VIIl — Adapatabilidade: Refere-se a
capacidade de se ajustar e se
adaptar a mudancas nas demandas
de trabalho, prioridades e
circunstancias. Avalia a flexibilidade
do funcionario em lidar com novas
situagdes, aprender rapidamente e
se atualizar com as melhores
praticas.

10
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

N° FUNCIONAL: NOME:

PERIODO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO:

LOTAGAO: LOCALIZAGAO:

REQUISITO DE PROVIMENTO DO CARGO EFETIVO: ( ) MEDIO OU INFERIOR ( ) TECNICO

( ) SUPERIOR

IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL: NOME:

CARGO/FUNGAO:

LOCALIZAGAO:

CRITERIO CARGOS DE NIVEL
TECNICO

ESCALA DE PONTUAGAO

Pontuacgao
Maxima

Nio Demonstra Demon\sltra Poucas MDe:;nOI:,stra
[25%) ezes uitas Vezes|[
[50%] [75%)

Sempre
Demonstra
[100%]

PONTOS
OBTIDOS

Nota Nota Nota

Nota

| — Conhecimento Técnico: Avalia

o nivel de conhecimento e
habilidades técnicas especificas
exigidas para o cargo em questéo.
Isso inclui competéncias técnicas,
compreensdo de regulamentos e
procedimentos relevantes, bem
como a capacidade de aplicar esse
conhecimento no trabalho diario.

20

Il - Qualidade do Trabalho: Mede

a precisdo, a consisténcia e a
atencdo aos detalhes nas tarefas
realizadas pelo funcionario. Essa
avaliagdo considera a capacidade
de produzir resultados de alta
qualidade, seguindo padrées e
normas técnicas estabelecidos.

Il - Resolugdo de Problemas:
Avalia a capacidade do funcionario
de identificar e resolver problemas
técnicos de forma eficaz. Isso inclui
a habilidade de analisar situagoes,
aplicar técnicas de resolugdo de
problemas e propor solucdes
adequadas.

IV - Comunicagao: Mede a
capacidade de se expressar
claramente, tanto verbalmente
quanto por escrito. Isso inclui a
habilidade de transmitir informagdes
complexas de maneira
compreensivel, ouvir ativamente,
apresentar ideias de forma
convincente e se comunicar de
maneira apropriada com diferentes
publicos.

V - Cumprimento de prazos:
Refere-se a capacidade do
funcionario de concluir as tarefas
dentro dos prazos estabelecidos.
Avalia a habilidade de gerenciar o
tempo de forma eficiente,
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estabelecer prioridades e entregar
os projetos dentro das expectativas
de tempo.

VI — Trabalho em equipe: Mede a

habilidade do funcionario em
colaborar e se comunicar
efetivamente com colegas de
trabalho, superiores e outros
departamentos. Leva em
consideragdo a capacidade de
trabalhar em equipe, compartilhar
conhecimento e contribuir para o
alcance dos objetivos comuns.

VIl —Iniciativa: Avalia a proatividade
do funcionario em buscar
oportunidades de melhorias, propor
ideias e tomar agbes sem a
necessidade de superviséo
constante. Leva em consideragao a
capacidade de sugerir e
implementar inovagdes, visando
otimizar processos e resultados.

10

VIl - Autodesenvolvimento: Mede
o comprometimento do funcionario
com o aprendizado continuo e o
aprimoramento de suas habilidades
técnicas. Leva em consideragéo a
participacdo em  treinamentos,
cursos e a busca ativa por
conhecimentos que contribuam para
0 desenvolvimento profissional.

10
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

N° FUNCIONAL: NOME:

PERIODO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO:

LOTAGAO: LOCALIZAGAO:

REQUISITO DE PROVIMENTO DO CARGO EFETIVO: ( ) MEDIO OU INFERIOR ( ) TECNICO

( ) SUPERIOR

IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL: NOME:

CARGO/FUNGAO:

LOCALIZAGAO:

CRITERIO CARGOS DE NIVEL
MEDIO OU INFERIOR

ESCALA DE PONTUACAO

Pontuacgao
Maxima

Demonstra Poucas Demonstra
Vezes Muitas Vezes[
[50%] [75%)]

Nao Demonstra
[25%]

Sempre
Demonstra
[100%]

PONTOS
OBTIDOS

Nota Nota Nota

Nota

i — cumprimento de prazos:
refere-se a capacidade do
funcionario de concluir as tarefas
dentro dos prazos estabelecidos.
avalia a habilidade de gerenciar o
tempo de forma eficiente e cumprir
com os prazos definidos para as
atividades atribuidas.

15

ii — organizacao e planejamento:
refere-se a capacidade do
funcionario de organizar seu
trabalho, definir prioridades e
planejar suas atividades de forma
eficiente. avalia a habilidade de
gerenciar tarefas, recursos e
informacgdes relevantes para o bom
desempenho das responsabilidades
atribuidas.

15

iii — comunicagao: mede a
capacidade de se expressar
claramente, tanto verbalmente
quanto por escrito. isso inclui a
habilidade de transmitir informagdes
de forma compreensivel, seguir
instrugdes e relatar adequadamente
0 andamento das tarefas.

15

iv—atendimento ao publico: avalia

a capacidade do funcionario de
identificar e resolver problemas
técnicos de forma eficaz. isso inclui
a habilidade de analisar situagdes,
aplicar técnicas de resolugédo de
problemas e propor solugdes
adequadas.

15

v — qualidade do trabalho: mede
a precisdo, a consisténcia e a atengéo
aos detalhes nas tarefas realizadas
pelo funcionario. essa avaliagdo
considera a capacidade de produzir
resultados de alta qualidade,
seguindo os padrbes e as diretrizes
estabelecidos.
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vi — trabalho em equipe: mede a

habilidade do funcionario em
colaborar e se comunicar
efetivamente com colegas de
trabalho e outros membros da
equipe. leva em consideragdo a
capacidade de trabalhar em
conjunto, seguir instrugbes e
contribuir para a realizagdo de metas
coletivas.

vii —iniciativa: avalia a proatividade

do funcionario em identificar e
abordar problemas simples, bem
como a capacidade de tomar agbes
sem a necessidade de supervisdo
constante. leva em consideragéo a
disposicéo de assumir
responsabilidades adicionais e a
capacidade de buscar solugbes para
desafios do cotidiano.

viii — conhecimento técnico: avalia

o nivel de conhecimento e
habilidades técnicas especificas
exigidas para o cargo em questdo.
isso inclui competéncias técnicas,
compreensdo de regulamentos e
procedimentos  relevantes, bem
como a capacidade de aplicar esse
conhecimento no trabalho diario.

10
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RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

PONTUAGAO FINAL DO PROCESSO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Somatério da pontuagao obtida em cada critério

RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO PARA PROGRESSAO

MEDIA DAS ULTIMAS 03 (TRES) AVALIAGOES PERIODICAS DE DESEMPENHO

NOTA

() APTO - Superior a 70%

() INAPTO - Inferior a 70%

OBSERVAGOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE A AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

CONCLUSAO DA AVALIACAO PERIODICA DE
DESEMPENHO

NOTIFICAGAO AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

LOCAL E DATA.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE AVALIADOR

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIAGAO PERIODICA DE
DESEMPENHA NESTA E QUE:

[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIAGAO.

[ ]1DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIAGAO, E IREI INTERPO
0OS RECURSOS CABIVEIS, COM OS FUNDAMENTOS PERTINENTES, NOS PRAZOS
REGULAMENTARES.

LOCAL E DATA.

CARGO/FUNQAO
NOME/ASSINATURA DO SER\!IDOR AVALIADO
CARGO/FUNCAO
COMISSAO AVALIA(;AO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CADF
A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional — CADF da Prefeitura Municipal de Cariacia-ES constituida pela Portaria de de de , ratifica o

Resultado desta Avaliagéo Periédica de Desempenho.

LOCAL E DATA NOME/ASSINATURA DO PRESIDENTE DA CADF  NOME/ASSINATURA DO MEMBRO DA NOME/ASSINATURA DO MEMBRO DA CADF
CARGO/FUNCAO CADF CARGO/FUNCAO CARGO/FUNCAO
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ANEXO IV — FORMULARIO DE ATIVIDADES DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO

PROFISSIONAL

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE ATIVIDADES DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

N° FUNCIONAL: NOME:

PERIODO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO: LOTAGAO: LOCALIZAGAO:
CRITERIO DE PONTUAGAO MAXIMA _
CAPACITACAO E COMPROVANTE PONTUAGCAO OBTIDA
QUALIFICAGAO Ponto por Critério Limitagoes
Qurso de e ~ Limitado a 05 (cinco)
aperfeigoamento com Certificado de concluséao 5 pontos . o
~ X cursos por ciclo avaliativo
duragao de até 20 horas
Curso de
aperfeigoamento com Certificado de conclusdo 25 pontos
duragéo de até 100 horas
Curso de
apetfelgoamento com Certificado de concluséo 50 pontos
duragéo igual ou superior
a 200 horas
Participagao de pelo
menos 04 (qugtrg)_ Certificado de
palestras ou seminarios C . 10 pontos
. presenca/participagéo
com tema na sua area de
atuagéo
Part|C|pag§o'elm palestras Certificado de
ou seminarios sobre resenca/oarticioacio 5 pontos
lideranga P alp pag
Apresentagao de trabalho
da aplicagéo do curso Certificado emitido pela
apresentado nas Secretaria de responsavel
. . 25 pontos
atividades pela area de Recursos
desempenhadas no Humanos
municipio
Ministrar curso,
treinamento, palestra ou Certificado de palestrante
. 50 pontos
similar com o tema na sua ou semelhante
area de atuagao
Certificado ’def Residéncia Certificado de conclusao 50 pontos Exclusivo para a carreira
Médica. de Médico
RESULTADO FINAL DAS ATIVIDADES DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
PONTUAGAO FINAL DAS ATIVIDADES DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
Somatério da pontuagdo obtida em cada critério, limitado a 100 (cem) pontos no total
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ANEXO V — FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DAS ATIVIDADES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA
e e
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO
N° FUNCIONAL: NOME: PERIODO AVALIADO:
CARGO/FUNGAO: LOTAGAO: LOCALIZAGAO:
IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
N° FUNCIONAL: NOME: CARGO/FUNGAO:
LOCALIZAGAO:
DATA DESCRICAO DA COMPLEXIDADE DA STATUS FEEDBACK AO ATITUDE TOMADA A PARTIR DO ATITUDES QUE REPERCUTIRAM
ATIVIDADE ATIVIDADE SERVIDOR FEEDBACK NO RESULTADO
() Cumprido antes do . ~
( )ALTA prazo. () Sim () Nao
) () Cumprido no prazo. Forma:
( )MEDIA () Cumprido fora do prazo.
() Em execugéo.
() BAIXA (_ ) N&o cumprido.
DATA DESCRIGCAO DA COMPLEXIDADE DA STATUS FEEDBACK AO ATITUDE TOMADA A PARTIR DO ATITUDES QUE REPERCUTIRAM
ATIVIDADE ATIVIDADE SERVIDOR FEEDBACK NO RESULTADO
() Cumprido antes do prazo. | () Sim () Nao
( )ALTA . -
) () Cumprido no prazo. Forma:
( )MEDIA () Cumprido fora do prazo.
() Em execugéo.
() BAIXA (_ ) Nao cumprido.
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ANEXO V — FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DAS ATIVIDADES

DATA DESCRIGCAO DA COMPLEXIDADE DA STATUS FEEDBACK AO ATITUDE TOMADA A PARTIR DO ATITUDES QUE REPERCUTIRAM
ATIVIDADE ATIVIDADE SERVIDOR FEEDBACK NO RESULTADO
() Cumprido antes do prazo. | () Sim () Nao
) ALTA . -
) () Cumprido no prazo. Forma:
) MEDIA () Cumprido fora do prazo.
() Em execugéo.
) BAIXA () N&o cumprido.
DATA DESCRICAO DA COMPLEXIDADE DA STATUS FEEDBACK AO ATITUDE TOMADA A PARTIR DO ATITUDES QUE REPERCUTIRAM
ATIVIDADE ATIVIDADE SERVIDOR FEEDBACK NO RESULTADO
() Cumprido antes do prazo. | () Sim () Néo
) ALTA A -
) () Cumprido no prazo. Forma:
) MEDIA () Cumprido fora do prazo.
) BAIXA g ) Em execugao.

) Nao cumprido.

CIENCIA E COMENTARIOS DO SERVIDOR

LOCAL E DATA

NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO

CARGO/FUNGAO

NOME/ASSINATURA DO CHEFE AVALIADOR
CARGO/FUNGAO
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ANEXO VI — RECURSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

RECURSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A Comiss&o de Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional,

Eu, , % , funcional , homeado para o

cargo de lotado no(a)

vem requerer revisao do resultado da (identificar o tipo da avalicdo) referente ao periodo de
/ / a / /

, por discordar do conceito atribuido ao(s) critérios;

Nestes termos,

Pede-se deferimento.

CARIACICA/ES, de DE

Carimbo e Assinatura do Avaliado
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DIARIO

{SARACEE S

OFICIAL

Cariacica (ES), Sexta-feira, 21 de fevereiro de 2025
EDIGAO N° 2570

DECRETO N° 030, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2025
REGULAMENTA O SISTEMA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO DOS SERVIDORES DO QUADRO GERAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CARIACICA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes legais que Ihe sdo
conferidas pelo Artigo 90, inciso IX, da Lei Organica do
Municipio de Cariacica, e
CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n°
137/2023, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos da Administracdo Publica Direta e das Autarquias
do Municipio de Cariacica; e
CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n°
138/2023, que dispde sobre a Estruturagdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Quadro
Geral da Prefeitura Municipal de Cariacica,
DECRETA:
CAPITULO I
DA ADMINISTRACI'-'\O DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 1° A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
Funcional — CADF, designada pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal a que se refere o art. 41 da Lei Complementar no
138/2023, reunir-se-a 90 (noventa) dias antes dos
periodos destinados as avaliagbes que compGem o Sistema
de Avaliagao de Desempenho - SAD - previstas no art. 8°
deste Decreto, competindo a ela:
I - acompanhar e fiscalizar os processos de avaliagdes
presentes no SAD;
II - disponibilizar os formularios da Avaliacdo Especial de
Desempenho, Avaliagdo Periddica de Desempenho e
Avaliagdo Individual de Desempenho as chefias imediatas
dos avaliados, bem como o Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades - FADA;
IIT - coordenar os procedimentos relativos ao SAD, com
base nos fatores constantes em formularios proprios,
apurando a pontuagdo dos servidores avaliados,
registrando e totalizando os pontos obtidos em cada
competéncia;
IV - referendar os certificados dos cursos apresentados
pelo servidor para fins de pontuagdo no critério de
capacitagdo e qualificacdo profissional e Progressdao que
serdo atestados pela chefia imediata;
V - averiguar a pontuacao obtida pelo servidor no tocante
as atividades de capacitagdo e qualificagdo profissional, na
forma do art. 22 deste Decreto, objetivando a aplicagdo do
instituto da Promogao;
VI - apurar a pontuacgdo total obtida pelo servidor;
VII - elaborar e encaminhar a Secretaria Municipal
responsavel pela politica de Recursos Humanos a
homologacao das avaliagGes;
VIII - emitir parecer confirmando ou ndo a permanéncia do
servidor em estagio probatdrio no servico publico;
IX - realizar as diligéncias necessarias para o

14

esclarecimento de fatos relacionados ao acompanhamento
e fiscalizagdo do processo de avaliagdo do servidor,
podendo solicitar nova avaliagdo, quando for o caso;

X - decidir sobre os recursos manifestados nos atos que lhe
couber a intervengéo;

XI - exercer outras atividades correlatas e complementares
na sua area de atuagdo.

Art. 20 Fica instituida a Comissdao Coordenadora - CAED,
criada no art. 41 da Lei Complementar no 138/2023,
conforme estabelece o art. 65 da Lei Complementar n°
137/2023, incumbida de:

1 - orientar e supervisionar os processos de avaliagdo do
SAD;

II - apreciar os recursos interpostos contra as decisdes da
CADF;

III - resolver eventuais discordancias e conflitos
decorrentes dos processos das avaliagdes de desempenho;
IV - manifestar-se quanto aos recursos interpostos sobre a
compatibilidade de curso realizado pelo servidor e sua area
de atuacgdo, para efeito de progressdo e promogao.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal responsavel pela
politica de Recursos Humanos:

I - informar ao servidor sobre os mecanismos de avaliagdes
utilizado pelo Poder Executivo Municipal;

11 - apurar o intersticio cumprido pelo servidor;

111 - auxiliar a CADF na operacionalizagdo dos instrumentos
de avaliagdo do SAD junta as chefias e aos servidores
avaliados;

IV - informar acerca da existéncia de correlagdo entre o
curso de capacitagdo e qualificagdo profissional e as
atribuicdes do cargo do servidor;

V - informar acerca da existéncia de correlagdo entre a
titulacdo apresentada para Progressao e as atribuigdes do
cargo do servidor;

VI - tomar as medidas cabiveis para que os instrumentos
sejam devolvidos no tempo previsto, devidamente
preenchidos;

VII - proceder ao levantamento das vagas a serem
preenchidas por Progressao e Promogao.
VIII - homologar os resultados
encaminhadas pela CADF.

IX - apurar, analisar, formalizar e executar os
procedimentos de concessdo de Progressdes e Promogoes,
com base nos resultados obtidos nas avaliagdes de
desempenho.

das avaliagdes

CAPITULO II
DA CONTAGEM DO TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO

Art. 4° A contagem do tempo efetivamente trabalhado sera
feita com base nos assentamentos funcionais dos
servidores.
Paragrafo Unico. A apuracdo do tempo de servico sera feita
em dias, que serdo convertidos em anos, considerado o ano
de trezentos e sessenta e cinco dias.
Art. 50 Serdo considerados como dias de efetivo exercicio
os periodos concedidos para os afastamentos e licencas
previstos no Capitulo V, especificamente no artigo 139 da
Lei Complementar n® 137/23 que delimita o tempo de
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efetivo exercicio na legislacdo municipal em virtude de:

I - férias;

II - desempenho de cargo politico federal, estadual ou
municipal, conforme o art. 38, IV, da Constituicdo da
Republica;

III - licengas:

a) para tratamento de salde;

b) maternidade, adotante e paternidade;

c) por acidente em servigo;

d) por motivo de doenga em pessoa da familia;

e) para o servigo militar;

f) para desempenho de mandato classista.

g) para gozo de licenga prémio;

IV - afastamento preventivo por processo disciplinar se o
servidor nele for declarado inocente, ou se a punicao
limitar-se a pena de adverténcia;

V - afastamento por motivo de prisdo se houver sido
reconhecida a sua ilegalidade ou a improcedéncia da
imputagao que lhe deu causa;

VI - juri e outros servicos obrigatorios por lei;

VII - afastamento compulsério determinado
autoridades sanitarias.

Paragrafo Unico. Também serdo contabilizados como dias
de efetivo exercicio o periodo no qual os servidores efetivos
ocuparem fungao de confianga ou estiverem afastados para
ocupar cargo de provimento em comissdo, cedidos para
qualquer 6rgdo ou unidade da Administracdo Municipal de
Cariacica, ou estiverem licenciados para desempenho de
mandato classista.

Art. 6° Nao serdo considerados como dias de efetivo
exercicio:

I - faltas injustificadas ao servigo;

II - cessdo ou prestagdo de servicos em outros 6rgdos que
ndo sejam integrantes da Administracdo Municipal de
Cariacica.

III - os afastamentos que ndo estdo previstos no Capitulo
da Contagem do Tempo de Efetivo Exercicio que integra a
Lei que dispGe sobre o Estatuto dos servidores publicos da
Administragao Direta.

por

CAPITULO III
DO SISTEMA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
Art. 79 Fica instituido o Sistema de Avaliacdo de
Desempenho - SAD, com os objetivos de subsidiar as
diversas atividades da gestdo de pessoas, valorizar os
servidores publicos no seu desenvolvimento funcional, e
melhorar a eficiéncia e a eficacia dos servigos publicos
oferecidos pela Administragdo Municipal de Cariacica.
Paragrafo Unico. E competéncia da Secretaria Municipal
responsavel pela politica de Recursos Humanos a gestdo do
SAD.
Art. 80 Compdem o SAD:
I - Avaliagao Especial de Desempenho, tratada no Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio, utilizada para fins de
aquisicdo da estabilidade no servigo publico, de acordo com
o art. 41, § 49 da Constituicdo Federal;
II - Avaliagdo de Desempenho Individual, utilizada para
concessdo da progressdo e promogdo, que estd dividida
em:
a) Avaliacdo Periddica de Desempenho, utilizada para
concessdo da Progressao;
b) Participagdo em atividades de capacitacdo e qualificacdo
profissional;
III - Formulario de Acompanhamento de Atividades -
FADA.
Secdo I
Da Avaliacao Especial de Desempenho
Art. 99 O servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio pelo periodo de 3
(trés) anos, durante o qual serdo avaliadas sua aptiddo e
capacidade para o desempenho do cargo por meio da
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Avaliagdo Especial de Desempenho.

Paragrafo Unico. Sdo necessarias um total de 03 (trés)
avaliagdes no intersticio de 03 (trés) anos para aprovagao
no estagio probatorio.

1 - para servidores em estagio probatodrio, o ciclo avaliativo
é contado a cada 12 meses de sua admissdo, conforme §
10 do artigo 32.

Art. 10. O servidor em estagio probatoério sera avaliado
quanto ao cumprimento dos seguintes critérios de
julgamento:

I - competéncia técnico-profissional: capacidade do
servidor de possuir conhecimentos tedricos e praticos das
atividades da fungao, habilidades e informagdes usadas no
trabalho e experiéncia na sua execucao;

II - dedicagdao: maneira de o servidor entregar-se com
afinco ao trabalho, sem poupar esforgos para atingir os
objetivos que |he cabem ou recusar servigos dentro do
contexto do seu trabalho;

III - habilidade com pessoas: saber trabalhar em equipe,
visando atender objetivos comuns, cooperando e
colaborando com superiores e pares, com elevado grau de
aceitacdo pelos colegas, e ter habilidade com pessoas sem
se envolver em intimidades, interagindo com usuarios,
fornecedores e 6rgdos externos;

1V - eficiéncia no servigo: capacidade do servidor executar
seu trabalho com qualidade atingindo sua finalidade, sem
erros, omissbes e desperdicios, desenvolvendo suas
atividades cotidianas com exatiddo, ordem, economia e
esmero;

V - produtividade: capacidade de o servidor produzir
resultados satisfatérios com solugdes inovadoras relativas
as atribuicGes do seu cargo, bem como atingir metas
propostas pela administragcdo em periodo de tempo
especificado;

VI - iniciativa: capacidade para otimizar, em seu ambito de
acdo, os recursos disponiveis para solucionar problemas e
aproveitar oportunidades ao desenvolver seu trabalho com
pouca ou nenhuma supervisdo, assumindo riscos dentro
dos limites da sua fungdo, apresentando sugestdes de
melhoria do servigo;

VII - interesse: acdo do servidor no sentido de se
desenvolver profissionalmente, buscando meios para
adquirir novas competéncias dentro de seu campo de
atuacdo, e se mostrando receptivo as criticas e orientagoes;
VIII - equilibrio e maturidade: ser disciplinado, suportar
ambiguidades, pressdes e frustragdes por respeitar o
préximo e as normas legais, regulamentares e sociais e os
procedimentos da sua unidade de trabalho, sem ser
impulsivo e ndo fugir dos problemas;

IX - disponibilidade: capacidade de o funcionario ser
pontual, observando os periodos determinados para
entrada e saida, intervalos e refeicbes e ter um bom
histérico de assiduidade, demonstrando ser confiavel
quanto ao cumprimento e acompanhamento de tarefas e
disponivel para atuar em horarios extraordinarios a critério
da administragdo.

Art. 11. Observados os critérios estabelecidos no art. 10
deste Decreto, a CADF adotara os seguintes conceitos de

avaliagao:
I - étimo;
II - bom;

III - regular;

1V - insatisfatério.

Art. 12. Sera reprovado no estagio probatdrio o servidor
que receber em suas avaliagdes especiais de desempenho
do total de 03 (trés):

1 - 02 (dois) conceitos de desempenho insatisfatério ou;

II - 01 (um) conceito de desempenho insatisfatorio e 02
(dois) conceitos de desempenho regular;

III - 03 (trés) conceitos de desempenho regular.
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Art. 13. O resultado da Avaliagao Especial de Desempenho
e o respectivo ato de estabilidade ou de exoneragdo serdo
publicados em érgdo local da imprensa oficial com mengéo,
ao nome, cargo, numero de matricula e lotagdo do servidor,
no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da ciéncia do
resultado da avaliagdo pelo servidor ou do resultado dos
recursos interpostos estabelecidos no art. 33 deste
Decreto.
Secao II

Da Avaliagcao de Desempenho Individual
Art. 14. Para realizar a apuracdao de merecimento dos
servidores efetivos do Poder Executivo Municipal serdao
adotados instrumentos de acordo com as competéncias e
respectivos indicadores de comportamento mapeados por
cargos e a capacitagdao e qualificagdo profissional do
servidor.
Art. 15. O desempenho na Avaliagdo de Desempenho
Individual é um dos requisitos adotados para a concessao
da Promogdo estabelecida no Capitulo VI deste Decreto,
respectivamente, e considerara os seguintes critérios:
I - Avaliagdo Periddica de Desempenho;
II - Participagdo em atividades de capacitagdo e
qualificacao profissional.
Art. 16. A pontuagdo da Avaliagdo de Desempenho
Individual serda calculada de acordo com a seguinte
féormula:
ADI = (APD x 0,8) + (CQP x 0,2)

ONDE

ADI = Total de pontos da Avaliagdo de Desempenho
Individual

APD = Total de pontos na Avaliacdo Periddica de
Desempenho

CQP = Total de pontos na Participagdo em Atividade de
Capacitacdo e Qualificagao Profissional.
Subsecdo I

Da Avaliagao Periddica de Desempenho
Art. 17. O resultado na Avaliacdo Periddica de Desempenho
é um dos requisitos adotados para a concessdo da
Progressao e da Promogao estabelecidas, respectivamente,
nos Capitulo V e VI deste Decreto.
Art. 18. O servidor publico serd avaliado de acordo com a
escolaridade exigida como requisito para provimento do
seu cargo efetivo.
§ 19 Os cargos efetivos cuja escolaridade exigida seja o
Nivel Superior serdo avaliados quanto ao cumprimento dos
seguintes critérios constantes no Formulario de Avaliacdo
Periddica de Desempenho:
I - conhecimento técnico - avalia o nivel de conhecimento
e habilidades especificas exigidas para o cargo em questdo.
isso inclui a compreensdo de regulamentos, leis e
procedimentos relevantes, bem como a capacidade de
aplicar esse conhecimento de forma eficaz;
11 - qualidade do trabalho - mede a precisdo, a consisténcia
e a atencdo aos detalhes nas tarefas realizadas pelo
funcionario, considerando a capacidade de produzir
resultados de alta qualidade, com baixos erros e
retrabalhos;
III - lideranga - avalia a capacidade do funcionario de
assumir papéis de lideranga, influenciar e motivar os
outros, considerando a habilidade de tomar decisdes
assertivas, delegar tarefas, resolver conflitos e fornecer
orientacao aos subordinados;
IV - comunicagdo - mede a capacidade de se expressar
claramente, tanto verbalmente quanto por escrito,
incluindo a habilidade de transmitir informagdes complexas
de maneira compreensivel, ouvir ativamente, apresentar
ideias de forma convincente e se comunicar de maneira
apropriada com diferentes publicos;
V - produtividade - refere-se a capacidade de produzir
resultados de forma eficiente e dentro dos prazos
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estabelecidos, avaliando a capacidade de gerenciar o
tempo, estabelecer prioridades e alcangar metas
estabelecidas;

VI - trabalho em equipe — mede a habilidade do funcionario
em colaborar e se comunicar efetivamente com colegas de
trabalho, superiores e outros departamentos, leva em
consideragao a capacidade de trabalhar em projetos
conjuntos, compartilhar conhecimento e apoiar os
membros da equipe;

VII - iniciativa - avalia a proatividade do funcionario em
identificar e abordar problemas, propor solugdes e tomar
acdes sem a necessidade de supervisdo constante. leva em
consideragao a capacidade de assumir responsabilidades
adicionais e de contribuir de maneira significativa além do
escopo normal do trabalho;

VIII - adaptabilidade - refere-se a capacidade de se ajustar
e se adaptar a mudangas nas demandas de trabalho,
prioridades e circunstancias. avalia a flexibilidade do
funcionario em lidar com novas situagdes, aprender
rapidamente e se atualizar com as melhores praticas.

§ 20 Os cargos efetivos cuja escolaridade exigida seja o
Nivel Técnico serdo avaliados quanto ao cumprimento dos
seguintes critérios constantes no Formulario de Avaliagdo
Periddica de Desempenho:

1 - conhecimento técnico - avalia o nivel de conhecimento
e habilidades técnicas especificas exigidas para o cargo em
questdo, incluindo competéncias técnicas, compreensdo de
regulamentos e procedimentos relevantes, bem como a
capacidade de aplicar esse conhecimento no trabalho
diario.

1I - qualidade do trabalho - mede a precisdo, a consisténcia
e a atencdo aos detalhes nas tarefas realizadas pelo
funcionario, considerando a capacidade de produzir
resultados de alta qualidade, seguindo padrdes e normas
técnicas estabelecidos.

III - resolugdo de problemas - avalia a capacidade do
funcionario de identificar e resolver problemas técnicos de
forma eficaz, incluindo a habilidade de analisar situagdes,
aplicar técnicas de resolugdo de problemas e propor
solugdes adequadas.

IV - comunicagdo - mede a capacidade de se expressar
claramente, tanto verbalmente quanto por escrito,
incluindo a habilidade de transmitir informagdes complexas
de maneira compreensivel, ouvir ativamente, apresentar
ideias de forma convincente e se comunicar de maneira
apropriada com diferentes publicos.

V - cumprimento de prazos - refere-se a capacidade do
funcionario de concluir as tarefas dentro dos prazos
estabelecidos, avaliando a habilidade de gerenciar o tempo
de forma eficiente, estabelecer prioridades e entregar os
projetos dentro das expectativas de tempo.

VI - trabalho em equipe — mede a habilidade do funcionario
em colaborar e se comunicar efetivamente com colegas de
trabalho, superiores e outros departamentos, levando em
consideracdo a capacidade de trabalhar em equipe,
compartilhar conhecimento e contribuir para o alcance dos
objetivos comuns.

VII - iniciativa - avalia a proatividade do funcionario em
buscar oportunidades de melhorias, propor ideias e tomar
acoes sem a necessidade de supervisdao constante, levando
em consideracdo a capacidade de sugerir e implementar
inovagOes, visando otimizar processos e resultados.

VIII - autodesenvolvimento — mede o comprometimento do
funcionario com o aprendizado continuo e o aprimoramento
de suas habilidades técnicas, levando em consideragédo a
participacdo em treinamentos, cursos e a busca ativa por
conhecimentos que contribuam para o desenvolvimento
profissional.

§ 39 Os cargos efetivos cuja escolaridade exigida seja o
Nivel Médio ou inferior serdo avaliados quanto ao
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cumprimento dos seguintes critérios constantes no
Formulario de Avaliacdo Periddica de Desempenho:

I - cumprimento de prazos - refere-se a capacidade do
funcionario de concluir as tarefas dentro dos prazos
estabelecidos, avaliando a habilidade de gerenciar o tempo
de forma eficiente e cumprir com os prazos definidos para
as atividades atribuidas;

II - organizagdo e planejamento - refere-se a capacidade
do funcionario de organizar seu trabalho, definir prioridades
e planejar suas atividades de forma eficiente, avaliando a
habilidade de gerenciar tarefas, recursos e informagdes
relevantes para o bom desempenho das responsabilidades
atribuidas;

III - comunicagdo - mede a capacidade de se expressar
claramente, tanto verbalmente quanto por escrito,
incluindo a habilidade de transmitir informagdes de forma
compreensivel, seguir instrucdes e relatar adequadamente
0 andamento das tarefas;

IV - atendimento ao publico - avalia a capacidade do
funcionario de identificar e resolver problemas técnicos de
forma eficaz, incluindo a habilidade de analisar situagdes,
aplicar técnicas de resolugdo de problemas e propor
solugOes adequadas;

V - qualidade do trabalho - mede a precisdo, a consisténcia
e a atengdo aos detalhes nas tarefas realizadas pelo
funciondrio, considerando a capacidade de produzir
resultados de alta qualidade, seguindo os padrdes e as
diretrizes estabelecidos;

VI - trabalho em equipe - mede a habilidade do funcionario
em colaborar e se comunicar efetivamente com colegas de
trabalho e outros membros da equipe, levando em
consideragao a capacidade de trabalhar em conjunto,
seguir instrugdes e contribuir para a realizacdo de metas
coletivas;

VII - iniciativa - avalia a proatividade do funcionario em
identificar e abordar problemas simples, bem como a
capacidade de tomar agdes sem a necessidade de
supervisdao constante, levando em consideracdo a
disposicdo de assumir responsabilidades adicionais e a
capacidade de buscar solugdes para desafios do cotidiano;
VIII - conhecimento técnico - avalia o nivel de
conhecimento e habilidades técnicas especificas exigidas
para o cargo em questdo, incluindo competéncias técnicas,
compreensao de regulamentos e procedimentos
relevantes, bem como a capacidade de aplicar esse
conhecimento no trabalho diario.

Art. 19. Fica estabelecida a pontuagdo maxima de 100
(cem) pontos para a Avaliagdo Peridédica de Desempenho,
distribuidos segundo os critérios estabelecidos no art.18.

§ 19 A metodologia de pontuacdo de cada critério e a
apuragdo da pontuacdo obtida seguird o formulario
estabelecido no Anexo III deste Decreto.

§ 20 A pontuacdo obtida em cada critério sera resultado da
multiplicagdo entre o percentual da escala de pontuagao
com a pontuagcdo maxima definida para o critério.

§ 30 A chefia responsavel pela Avaliacdo Periodica de
Desempenho deve incluir no formulario a justificativa caso
a pontuacado do servidor seja inferior a 70 (setenta) pontos.
Art. 20. Em regra, a Avaliagdo Periddica de Desempenho
sera realizada pela chefia imediata do servidor.

§ 19 No caso de afastamento do chefe imediato a avaliagcdo
sera de responsabilidade da chefia mediata.

§ 20 No caso de vacancia da chefia imediata o servidor sera
avaliado pela chefia mediata.

§ 30 Caso o servidor tenha estado localizado no periodo do
ciclo avaliativo em setores diversos, a avaliagdo sera de
responsabilidade da chefia do setor no qual ele esteve
localizado por maior nimero de dias trabalhados no periodo
do ciclo avaliativo.

§ 49 Na hipdtese do paragrafo anterior, caso haja

17

s
ye, PREFEITURA DE

cariacica.es.gov.br

permanéncia pelo maior periodo em numero idéntico de
dias em dois ou mais setores, a chefia atual do setor mais
recente sera a responsavel pela avaliagdo.
Subsecgao II
Das Atividades de Capacitacao e Qualificagao
Profissional
Art. 21. Os critérios que serdo avaliados para as Atividades
de Capacitagdo e Qualificagdo Profissional estdao descritos
no Anexo IV deste Decreto.
Art. 22. Serdo observados, para fins de pontuagdo no
Formulario de Atividades de Capacitacdo e Qualificacdo
Profissional:
I - o limite maximo para a soma da pontuacdo em
capacitacdo e qualificagdo é de 100 (cem) pontos por ciclo
avaliativo;
II - somente serdao pontuados os comprovantes de
aprovacdo ou realizagdo de cursos datados no periodo
abrangido pelo ciclo avaliativo;
III - para os titulos de mestrado e doutorado, ndo sera
estipulado prazo de validade, desde que ndo tenha sido
utilizado anteriormente para efeito de progressao ou como
pré-requisito para ingresso no quadro permanente do Poder
Executivo Municipal de Cariacica;
IV - o servidor ndo podera utilizar o mesmo titulo de
especializagdo, mestrado ou doutorado para promogdo e
progressao.
V - a pontuacgdo a ser considerada consta no formulario do
Anexo IV deste Decreto.
Art. 23. Para comprovar a participacdo em atividades de
capacitacdo e qualificacdo profissional, o servidor devera
protocolar junto a CADF, durante o periodo estabelecido no
art. 30 deste Decreto, copia do certificado ou declaragdo
expedidos pela instituicdo realizadora do curso.
§ 19 Sera aceito certificado ou declaragdo expedida por
instituicdo publica ou privada cuja atividade fim seja
educacdo, treinamento ou aperfeicoamento profissional e
que contenha os seguintes requisitos:
I - nome completo do servidor;
II - nome do curso;
111 - periodo de realizagdo;
1V - carga horaria;
V - conteudo programatico;
VI - assinatura da autoridade competente;
VII - link ou QR code para consultar a autenticidade do
certificado;
§ 20 No caso do link ou QR code apontar para pagina
inexistente ou sem acesso, o certificado sera invalidado.
§ 39 A correlagdo entre as atividades de capacitacao e
qualificagdo profissional realizadas pelo servidor e as
atribuicdes do seu cargo sera referendada pela CADF.
§ 49 Os cursos a serem considerados para fins de obtencgao
da progressao e promogao serao definidos por Portaria da
Secretaria responsavel pela politica de Recursos Humanos.
Art. 24. Os diplomas ou certificados de conclusdo dos
cursos exigidos dos servidores como pré-requisito para seu
ingresso no Quadro Permanente do Poder Executivo do
Municipio de Cariacica ndo lhes dardo direito ao beneficio
estabelecido no art. 22 deste Decreto.
Art. 25. Os casos omissos referentes as atividades de
capacitacao e qualificacdo profissional serdo resolvidos pela
Secretaria Municipal responsavel pela politica de Recursos
Humanos.
Secéao III
Do Formulario de Acompanhamento de Atividades
Art. 26. O Formulario de Acompanhamento de Atividades -
FADA irad subsidiar todo o processo de avaliacdo, tera
periodicidade semestral e sera preenchido no formulario
constante no Anexo V.
§ 1° O FADA ndo compde o conjunto de notas do SAD.
§ 20 A validagdo e assinatura do FADA sera de
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responsabilidade da chefia atual do setor no qual o servidor
estiver localizado na data fim de cada semestre.
CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA

AVALIACRO DO DESEMPENHO
Art. 27. O preenchimento dos formularios que compdem o
SAD seré realizado pela chefia imediata a qual o servidor
estiver subordinado.
Art. 28. Compete aos Chefes dos Nucleos de Apoio
Administrativo, Orgamentario e Financeiro das secretarias
municipais e as Coordenacdes de Gestdao de Pessoas das
Secretarias Municipais e Educacdo e Saude:
I - receber a relagdo dos servidores que serdo avaliados;
II - controlar os prazos para a devolugdo dos formularios
de avaliagao da chefia;
III - receber da Coordenacgdo de Avaliagao de Desempenho
Funcional da Geréncia de Gestdo de Pessoas, os formularios
de resumo da avaliagdo de desempenho funcional
homologados pela CADF, que constard o resultado final da
avaliagdao de desempenho;
IV - notificar e dar ciéncia aos servidores, via e-mail, do
resultado final da avaliagdo de desempenho.
Art. 29. Os avaliadores deverao:
I - avaliar cada servidor com objetividade, limitando-se a
observacdo e a andlise do seu desempenho, a fim de
eliminar a influéncia de efeitos emocionais e opiniGes
pessoais no processo de avaliagdo;
IT - discutir com o servidor os aspectos relevantes em cada
ciclo de avaliagdo;
III - esclarecer eventuais omissoes,
obscuridades constatadas;
IV- elaborar juntamente com o avaliado o plano de agao
para suas atividades,
por meio do Formuldario de Acompanhamento de
Desempenho de Atividades - FADA;
V - validar e assinar o FADA semestralmente;
VI - elaborar, acompanhar e dar condigdes de
aperfeicoamento ao servidor, a fim de auxilid-lo no
aprimoramento das competéncias que interferem no seu
desempenho;
VII - monitorar e avaliar o resultado do plano de
desenvolvimento individual do servidor;
VIII - propor plano de capacitagdo e desenvolvimento para
os servidores, com base nos resultados da avaliacdo de
desempenho individual, caso seja necessario;
IX - encaminhar os formularios de avaliagdo de
desempenho devidamente preenchidos e assinados a CADF,
dentro do prazo estabelecido nos artigos 31 e 32 deste
Decreto;
X - atestar acerca da existéncia de correlacdo entre a
titulagdo apresentada e as atribuigbes do cargo do servidor
para os casos de progressao € promogao.
Paragrafo Unico. As regras e prazos estabelecidos neste
Decreto, sdo de cumprimento obrigatério pelo avaliador,
sob pena de apuracao de responsabilidade funcional pelos
prejuizos causados ao servidor avaliado.
Art. 30. Compete ao avaliado:
I - elaborar juntamente com o avaliador o plano de agao
para suas atividades, por meio do Formulario de
Acompanhamento de Desempenho de Atividades -
FADA;
IT - tomar ciéncia da sua avaliagdo no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis;
III - cumprir o plano de capacitagdao e desenvolvimento
individual elaborado pelo avaliador;
IV - cumprir os prazos estabelecidos neste Decreto em
relacdo aos quais ndo podera alegar desconhecimento.
Art. 31. O preenchimento dos formularios do inciso II, do
art.8° deste Decreto dar-se-& entre 1° de julho e 31 de
agosto do ano corrente, tendo por base os critérios

contradicdes ou
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definidos no Capitulo III deste Decreto.

§ 10 As avaliagdes de desempenho terdo periodicidade
anual e o ciclo avaliativo corresponderd ao primeiro dia do
més de julho do ano anterior até o dia trinta do més de
junho do ano corrente.

§ 29 Serdo avaliados os servidores que exerceram as
atribuigdes do cargo efetivo por um periodo minimo de 90
(noventa) dias no ciclo avaliativo, considerando as
hipéteses estabelecidas como de efetivo exercicio no
Capitulo II deste Decreto.

§ 39 O servidor que ndo tomar ciéncia da sua avaliagdo no
prazo estipulado no inciso II do art.30 ndo podera contestar
o resultado de sua avaliagao posteriormente.

§ 40 O servidor que ndo possuir o tempo minimo de
avaliacdo definido no §2° deste artigo ficara sem a
avaliagao do ciclo correspondente.

§ 59 O servidor que possuir o tempo minimo de avaliagdo
de 90 (noventa) dias de efetivo exercicio no cargo efetivo,
que no momento da avaliagao, entre 1° de julho e 31 de
agosto, estiver afastado de suas fungdes podera ser
avaliado no ciclo correspondente.

Art. 32. O preenchimento do Formulario da Avaliacdo
Especial de Desempenho pela chefia responsavel por
avaliar os servidores em estagio probatdrio, dar-se-a no
prazo maximo de 01 (um) més apds a conclusdo do ciclo
avaliativo.

§ 1° O ciclo avaliativo dos servidores em estagio probatorio
tem duragao de 12 (doze) meses contados a partir da data
de admissdo do servidor no exercicio do cargo.

§ 29 Serdo avaliados os servidores que exerceram as
atribuicdes do cargo efetivo por um periodo minimo de 90
(noventa) dias no ciclo avaliativo, considerando as
hipoteses estabelecidas como de efetivo exercicio no
Capitulo II deste Decreto.

§ 39 O servidor que ndo tomar ciéncia da sua avaliagdo no
prazo estipulado no prazo estipulado no inciso II do art.30
perdera o direito a contestagdo do resultado.

§ 40 O servidor que ndo possuir o tempo minimo de
avaliagdo definido no §2° deste artigo ficara sem a
avaliagdo do ciclo correspondente.

§ 59 O servidor em estagio probatdrio devera ser submetido
a trés ciclos avaliativos validos e sendo aprovado pela
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, a
aquisicdo da estabilidade sera retroativa a data em que o
servidor concluiu o terceiro ano de efetivo exercicio.

Art. 33. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar
os procedimentos que tenham por objeto as avaliagdes do
SAD, sendo-lhe garantido o direito ao contraditério e a
ampla defesa.

§ 10 Fica assegurado ao servidor que discordar, o direito de
interpor recurso contra o resultado da sua avaliagdo de
desempenho, no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, a
contar de sua ciéncia, utilizando o instrumento de Recurso
de Avaliagdo de Desempenho, na forma do Anexo VI deste
Decreto, apresentando o0s argumentos e provas
pertinentes.

§ 2° Os recursos deverdo ser apresentados ao avaliador, a
guem compete, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, analisar o
pedido e manifestar-se, fundamentadamente, a sua
posicdao diante das alegacdes do avaliado e, em seguida,
encaminhar a Comissdo Coordenadora para analise e
decisdo.

§ 39 Os recursos deverdo ser analisados e decididos pela
Comissdo Coordenadora no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contados do seu recebimento, admitida apenas uma
prorrogacao por igual prazo, em face de circunstancias
excepcionais, devidamente justificadas.

§ 49 Nos casos dos servidores em estagio probatorio, caso
haja enquadramento do mesmo nas situagdes previstas no
art. 12, serd o processo encaminhado a Secretaria
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Responsavel pelo RH para publicacdo da exoneragdo do
servidor.
§ 50 Ndo sera conhecido o recurso que for interposto fora
do prazo, precluindo-se o direito do avaliado de questionar
os critérios avaliados.
CAPITULO V

DA PROGRESSAO
Art. 34. A progressdo € 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 e titulagdo, nos termos do
artigo 17 da Lei Complementar no 138/2023.
Art. 35. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera,
cumulativamente:
I - ter sido aprovado no estagio probatério;
IT - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;
III - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média de suas trés Ultimas AvaliagOes
Periddicas de Desempenho, observadas as normas
dispostas neste Decreto e em legislagdo especifica;
1V - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com
o previsto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cariacica e o Capitulo II deste Decreto.
Art. 36. Além do avango previsto no art. 34, o servidor que
alcancar os critérios estabelecidos no art. 35 deste Decreto
e, cumulativamente, possuir um dos diplomas ou
certificados de conclusao de curso a seguir relacionados
avancgara, horizontalmente, mais 1 (um) padrdo de
vencimento, imediatamente superior aquele a que teria
direito.
I - para os ocupantes de cargos cujo requisito de
provimento tenha sido o ensino médio ou nivel técnico,
apresentacao de diploma de conclusdao de curso de
graduacgao;
II - para os ocupantes de cargos cujo requisito de
provimento tenha sido o ensino superior, apresentagao de
diploma de especializagdo em curso de pdés-graduacdo lato
sensu com duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas, mestrado ou doutorado.
§ 19 O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se
refere o caput deste artigo possibilitara ao servidor com a
atualizagdo profissional, atingir, mais rapidamente, os
valores constantes dos padroes finais do nivel de
vencimento atribuido ao cargo que ocupa.
§ 20 Cada titulagdo prevista no inciso II do presente
garantird ao servidor o avango previsto no caput deste
artigo.
§ 3° Os titulos de mestrado e doutorado, previstos no inciso
II do caput deste artigo, sé poderdo ser apresentados por
servidor que tenha no maximo 20 (vinte) anos de tempo de
servigco na carreira.
§ 49 Para fazer jus ao incentivo por titulagdo, os cursos
mencionados nos incisos I e II devem ter relagdo direta com
a area de atuacdo onde o servidor desempenha suas
atividades e ser correlato as atribuicGes tipicas do cargo por
ele ocupado, atestado pelo superior imediato onde esteja
lotado.
§ 59 Caso o titular, a que se refere o § 40 deste artigo,
esteja, por qualquer motivo, impedido de pronunciar-se
sobre a relagdo entre os cursos de graduagdo, pods-
graduacdo, mestrado e doutorado concluido pelo servidor e
sua area de atuacdo, cabera a chefia mediata fazé-lo.
Art. 37. O comprovante de curso que habilita o servidor a
percepcao do incentivo mencionado no art. 36 deste
Decreto é o diploma ou certificado de conclusdo de curso
expedido pela instituicdo formadora, registrado na forma
da legislagdo em vigor, verificado o prazo de validade do
certificado.
Paragrafo Unico. O servidor devera protocolar o diploma

19

- Ve PREFEITURA DE
cariacica.es.gov.br e
gt

previsto no art. 36 junto ao Sistema Eletronico de
Informagdo - SEI ou em sistema préoprio da area de
Recursos Humanos.
Art. 38. Os diplomas ou certificados de conclusdo dos
cursos exigidos dos servidores como pré-requisito para seu
ingresso no Quadro Permanente do Poder Executivo do
Municipio de Cariacica ndo lhes dardo direito ao beneficio
estabelecido no art. 36 deste Decreto.
§ 19 Para os fins do art. 36 deste Decreto, cada habilitagdo
sera considerada uma Unica vez.
§ 20 O servidor ocupante de cargos de ensino médio ou
nivel técnico poderd protocolar apenas um diploma ou
certificagdo em cada intersticio de 03 (trés) anos.
§ 39 o servidor ocupante de cargo de ensino superior
podera apresentar, no maximo, 02 (dois) diplomas ou
certificados distintos que possuam relagdo direta com sua
a area de atuagdo conforme previsto no inciso II e do art.
36 deste Decreto.
Art. 39. As Progressdes serao processadas e concedidas
pela Administragdo uma vez ao ano, no més de outubro,
observados os critérios previstos neste Capitulo.
Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes da
Progressdo prevista neste Capitulo serdo pagos aos
servidores no més subsequente a sua concessao.

CAPITULO VI

DA PROMOGAO
Art. 40. A promogdo € o provimento derivado de servidor
em classe imediatamente superior aquela a que pertence,
na mesma carreira, desde que comprovada, mediante
avaliacdo prévia, sua capacidade para exercicio das
atribuicdes da classe correspondente, observadas as
normas estabelecidas neste Decreto e nos termos do artigo
26 da Lei Cpmplementar no 138/2023.
Paragrafo Unico. A promocgdo se darda para o padrdo de
vencimento inicial da classe imediatamente superior,
respeitado o intersticio de 04 (quatro) anos em relagdo a
ultima promogéo.
Art. 41. Para concorrer a Promogdo, por merecimento, o
servidor devera, cumulativamente:
1 - ter sido aprovado no estagio probatério;
II - cumprir o intersticio minimo de 04 (quatro) anos de
efetivo exercicio na classe em que se encontre;
III - obter, pelo menos, 80% (oitenta por cento) do total de
pontos na média de suas quatro Ultimas AvaliacGes de
Desempenho Individual, observadas as normas dispostas
nesta Decreto e em legislacdo especifica;
1V - estar no efetivo exercicio do seu cargo, de acordo com
o previsto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cariacica e o Capitulo II deste Decreto.
Art. 42. Caso ndo alcance, durante o intersticio de 04
(quatro) anos, previsto no art. 40, o percentual de 80%
(oitenta por cento) na média das 04 (quatro) Ultimas
Avaliagbes de Desempenho Individual, o servidor
permanecera na situagdo em que se encontra, devendo
cumprir novo intersticio de 04 (quatro) anos de efetivo
exercicio para efeito de nova apuracdo de merecimento,
objetivando a promogao funcional.
Art. 43. As Promog0des serdo processadas e concedidas pela
Prefeitura Municipal de Cariacica, no més de outubro, de
acordo com os critérios previstos no art. 41 deste Decreto,
as necessidades do servico e a existéncia de vagas
definidas em legislagdo especifica.
§ 10 Em caso de empate no resultado da Avaliacdo de
Desempenho Individual, serdo apurados para fins de
desempate, sucessivamente, o servidor com:
I - a maior média obtida nas Avaliagdes Periddicas de
Desempenho;
II - a maior média obtida nas Atividades de Capacitacdo e
Qualificagdo Profissional;
III - o maior nimero de dias efetivamente trabalhados;
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IV - o maior tempo de servigo publico na carreira;
V - mais idade.
§ 20 Os efeitos financeiros decorrentes da Promogdo prevista neste Capitulo serdo pagos aos servidores no més subsequente
a sua concessao.
CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 44. As situagOes ndo previstas neste Decreto serdo resolvidas pela Secretaria Municipal responsavel pela politica de
Recursos Humanos.
Art. 45. O cumprimento dos prazos e das regras estabelecidos neste Decreto sdo obrigatdrios, passivel de apuragdo de
responsabilidade, mediante processo administrativo disciplinar.
Art. 46. Todos os documentos de avaliagdo do servidor serdo anexados no seu dossié respectivo, sendo permitida a sua consulta,
a qualquer tempo, mediante requerimento expresso.
Art. 47. As comissOes criadas pelo presente Decreto poderdo a qualquer tempo formular consulta juridica a Procuradoria-Geral,
desde que previamente chanceladas pelo titular da Secretaria responsavel pela politica de recursos humanos.
Art. 48. As comissdes criadas pelo presente Decreto ficardo submetidas técnica e administrativamente a Secretaria responsavel
pela politica de recursos humanos, ressalvada a composicdo, reservada ao Chefe do Poder Executivo Municipal.
Art. 49. Fica concedido o pagamento de gratificagdo mensal, Nivel 2, aos membros das comissdes regulamentadas pelo presente
Decreto que participarem das atividades das Comissdes, enquanto durar cada mandato, conforme artigos 7° e 8° da Lei n°
6.724/2025.
Art. 50. Constituem partes integrantes deste Decreto os Anexos I, II, III, IV, V e VI que o acompanham.
Paragrafo Unico. Na operacionalizacdo do Sistema de Avaliagdo de Desempenho serdo utilizados os seguintes formularios:
I - Formulario de Avaliacdo Especial de Desempenho;
II - Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual;
III - Formulario de Avaliagdo Periddica de Desempenho;
IV - Formulario de Atividades de Capacitacdo e Qualificacdo Profissional;
V - Formulario de Acompanhamento de Desempenho das Atividades.
Art. 51. Os atos que concederem a Promogdo obedecerdo, rigorosamente, a ordem das listas de classificagao.
Art. 52. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em contrario, em especial os
Decretos n°® 191/2014; 68/2015; 130/2015; 65/2016; 160/2016; 24/2020 e os artigos 18, 19 e 20 do Decreto n® 112/2022.
Cariacica/ES, 19 de fevereiro de 2025.
EUCLERIO DE AZEVEDO SAMPAIO JUNIOR
Prefeito Municipal
SHYMENNE BENEVICTO DE CASTRO
Secretaria Municipal de Governo

ANEXO I - FORMULARIO DE AVALIAGCAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

i
‘ _ PREFEITURA DO MUNICiPIO DE CARIACICA
FORMULARIO DE AVALIACI"\O ESPECIAL DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO
IDENTIFICAGCAO DO AVALIADO
N° FUNCIONAL: [ NOME:
CARGO/FUNCAO: [LoTAGAO: [LOCALIZAGAO:
IDENTIFICACAO DO AVALIADOR
N° FUNCIONAL: [ NOME:
CARGO/FUNCAO: [LocALIZAGRO:

. ESCALA DE AVALIACAO :
CRITERIO Insatisfatorio Regular Bom | Otimo
Al A2 (A3 |A1l A2 |A3 |Al1 |A2 A3 |A1l |A2 |A3

I - COMPETENCIA TECNICO-PROFISSIONAL:
Capacidade do servidor de possuir
conhecimentos tedricos e praticos das
atividades da fungao, habilidades e
informacOes usadas no trabalho e experiéncia
na sua execucao;

II - DEDICAGAO: maneira de o servidor
entregar-se com afinco ao trabalho. Ndo poupar
esforgos para atingir os objetivos que lhe cabem.
N3o recusar servigos dentro do contexto do seu
trabalho;

III - HABILIDADE COM PESSOAS: Saber
trabalhar em equipe, visando atender objetivos
comuns. Ser aceito pelos colegas. Ter habilidade
com pessoas sem se envolver em intimidades.
Cooperar e colaborar com superiores e colegas.
Interagir com usuarios, fornecedores e 6rgdos
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externos;

IV - EFICIENCIA NO SERVICO: capacidade do
servidor executar seu trabalho com qualidade
atingindo sua finalidade, sem erros, omissoes e
desperdicios, desenvolvendo suas atividades
cotidianas com exatiddao, ordem, economia e
esmero;

V - PRODUTIVIDADE: capacidade de o servidor
produzir resultados satisfatdrios com solugdes
inovadoras relativas as atribuigées do seu cargo,
bem como atingir metas propostas pela
administracdo em periodo de tempo especificado;
VI - INICIATIVA: Capacidade para otimizar, em
seu ambito de agdo, os recursos disponiveis para
solucionar problemas e aproveitar oportunidades.
Desenvolver seu trabalho com pouca ou nenhuma
supervisao, assumindo riscos dentro dos limites da
sua fungdo, apresentando sugestdes de melhoria
do servigo;

VII - INTERESSE: Acao do servidor no sentido de
se desenvolver profissionalmente, buscando meios
para adquirir novas competéncias dentro de seu
campo de atuagdo, e se mostrando receptivo as
criticas e orientacdes;

VIII - EQUILfBRIO E MATURIDADE: Ser
disciplinado e resiliente. Respeitar as normas
legais, regulamentares e sociais e o0s
procedimentos da sua unidade de trabalho.
Respeitar os outros e ser discreto. Ndo ser
impulsivo e ndo fugir dos problemas;

IX - DISPONIBILIDADE: capacidade de o
funcionario ser pontual, observando os periodos
determinados para entrada e saida, intervalos e
refeicbes e ter um bom histérico de assiduidade.
Ser confidvel quanto ao cumprimento e
acompanhamento de tarefas. Estar disponivel para
atuar em horarios extraordindrios a critério da
administracao.

CONTROLE DA AVALIAGAO

AVALIAGAO A1 PERIODO AVALIADO LOCAL E DATA ASSINATURA CHEFE ASSINATURA SERVIDOR
AVALIAGAOC A2 PERIODO AVALIADO LOCAL E DATA ASSINATURA CHEFE ASSINATURA SERVIDOR
AVALIAGAOC A3 PERIODO AVALIADO LOCAL E DATA ASSINATURA CHEFE ASSINATURA SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

APROVADO )
REPROVADO « ) 3 conceitos de desempenho insatisfatorio em duas AvaliagGes;

01 conceito de desempenho insatisfatorio e 03 conceitos de desempenho regular em
REPROVADO ) duas AvaliacGes;

02 conceitos de desempenho insatisfatério e 02 conceitos de desempenho regular
REPROVADO ) em duas Avaliagdes;
REPROVADO « ) 04 conceitos de desempenho regular em duas AvaliagGes.

OBSERVACOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE A AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO EM
ESTAGIO PROBATORIO
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CONCLUSAO DA AVALIAGCAO NOTIFICACAO AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AVALIAGCAO ESPECIAL DE
ESPECIAL DE DESEMPENHO DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIACAO ESPECIAL
DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO NESTA E QUE:

[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUACAO DA AVALIACAO.
LOCAL E DATA. [ ] DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIACAO, E IREI
INTERPO OS RECURSOS CABIVEIS, COM 0S FUNDAMENTOS PERTINENTES, NOS
PRAZOS REGULAMENTARES.

LOCAL E DATA.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE
AVALIADOR CARGO/FUNCAO

NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO
CARGO/FUNCAO

COMISSAO DE AVALIACRO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional — CADF da Prefeitura Municipal de Cariacia-ES constituida pela Portaria de

de de , ratifica o Resultado desta Avaliacdo de Desempenho Individual.
NOME/ASSINATURA DO NOME/ASSINATURA DO
LOCAL E DATA PRESIDENTE DA CADF MEMBRO DA CADF NOME/ASSINACTALJRRC,;AOI?FOUI\NIIE%/ISRO DA CADF
CARGO/FUNCAO CARGO/FUNCAO

ANEXO II - FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - FADI
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

N° FUNCIONAL: | NOME: B PERIODO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO: LOTACAO: LOCALIZAGAO:

CLASSE QUE O SERVIDOR: __A) ESTA ATUALMENTE: B) A QUAL CONCORRE:
IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL | NOME _

CARGO/FUNGCAO | LOCALIZACAO

CONSOLIDACAO DOS CRITERIOS PARA PROMOCAO
CRITERIO 1 NOTA
AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
Total de pontos obtido na avaliagdo periddica de desempenho obtido pelo servidor no
ciclo avaliativo

CRITERIO 2 B NOTA
ATIVIDADES DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Total de pontos obtido nas atividades de capacitacdo e qualificagdo profissional

RESULTI}DO FINAL DA AVALIACZ\O PARA PRO'!VIOCZ\O NO CICLO AVALIATIVO
PONTUACAO FINAL DO PROCESSO DE PROMOCAO
Média Ponderada: (0,8 x Nota do Critério 1) + (0,2 x Nota do Critério 2)

RESULTADO FINAL DA AVALIAGCAO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL PARA PROMOCAO
MEDIA DAS ULTIMAS 04 (QUATRO) AVALIACOES DE DESEMPENHO INDIVIDUAL NOTA
() APTO - Superior a 80% | () INAPTO - Inferior a 80%

CONCLUSAO DA AVALIACAO DE NOTIFICACAO AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AVALIACAO
DESEMPENHO INDIVIDUAL DESEMPENHO INDIVIDUAL

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIACAO DE

DESEMPENHO INDIVIDUAL NESTA E QUE:

22
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[ ] CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PON'[UACAO DA AVANLIACAO.
COCAL E DATA. [ 1 DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUACAO DA AVALIACAO, E IREI
INTERPO OS RECURSOS CABIVEIS, COM OS FUNDAMENTOS PERTINENTES, NOS
PRAZOS REGULAMENTARES.

LOCAL E DATA.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE
AVALIADOR CARGO/FUNCAO

NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO
CARGO/FUNCAO

COMISSAO AVALIACI\O DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CADF
A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional - CADF da Prefeitura Municipal de Cariacia-ES constituida pela Portaria de
de de , ratifica o Resultado desta Avaliacao de Desempenho Individual.

NOME/ASSINATURA DO
PRESIDENTE DA CADF
CARGO/FUNCAO

NOME/ASSINATURA DO
MEMBRO DA CADF
CARGO/FUNCAO

LOCAL E DATA NOME/ASSINATURA DO MEMBRO DA CADF

CARGO/FUNGCAO

ANEXO III - FORMULARIO DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

N° FUNCIONAL: | NOME:

CARGO/FUNCAO:

LPERiODO AVALIADO:
[LOCALIZACAO:

[LOTACAO:

REQUISITO DE PROVIMENTO DO CARGO EFETIVO: ( ) MEDIO OU INFERIOR ()
TECNICO (_) SUPERIOR
IDENTIFICACAO DO AVALIADOR

N° FUNCIONAL:
CARGO/FUNCAO:

| NOME:

[LOCALIZACAO:

ESCALA DE PONTUACAO
Demonstra

CRITIERIO CARGOS DE
NIVEL SUPERIOR

Pontuacgdo
Maxima

Nao
Demonstra
[25%]

Demonstra
Poucas Vezes
[50%]

Muitas
Vezes
[75%]

Sempre
Demonstra
[100%]

Nota

Nota

Nota

Nota

PONTOS
OBTIDOS

I - Conhecimento Técnico:
Avalia o nivel de
conhecimento e habilidades
especificas exigidas para o
cargo em questdo. Isso
inclui a compreensao de 15
regulamentos, leis e
procedimentos relevantes,
bem como a capacidade de
aplicar esse conhecimento
de forma eficaz.

II - Qualidade do
Trabalho: Mede a
precisdo, a consisténcia e a
atencgdo aos detalhes nas
tarefas realizadas pelo
funcionario. Essa avaliagdo
considera a capacidade de
produzir resultados de alta
qualidade, com baixos erros
e retrabalhos.

III - Lideranga: Avalia a
capacidade do funcionario

15

15
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de assumir papéis de
lideranga, influenciar e
motivar os outros.
Considera a habilidade de
tomar decisdes assertivas,
delegar tarefas, resolver
conflitos e fornecer
orientagdo aos
subordinados.

IV - Comunicagdao: Mede a
capacidade de se expressar
claramente, tanto
verbalmente quanto por
escrito. Isso inclui a
habilidade de transmitir
informagdes complexas de 15
maneira compreensivel,
ouvir ativamente,
apresentar ideias de forma
convincente e se comunicar
de maneira apropriada com
diferentes publicos.

V - Produtividade: Refere-
se a capacidade de produzir
resultados de forma
eficiente e dentro dos
prazos estabelecidos. Avalia 10
a capacidade de gerenciar o
tempo, estabelecer
prioridades e alcangar metas
estabelecidas

VI - Trabalho em equipe:
Mede a habilidade do
funcionario em colaborar e
se comunicar efetivamente
com colegas de trabalho,
superiores e outros
departamentos. Leva em
consideragao a capacidade
de trabalhar em projetos
conjuntos, compartilhar
conhecimento e apoiar os
membros da equipe.

VII - Iniciativa: Avalia a
proatividade do funcionario
em identificar e abordar
problemas, propor solugdes
e tomar agdes sem a
necessidade de supervisao
constante. Leva em 10
consideragdo a capacidade
de assumir
responsabilidades adicionais
e de contribuir de maneira
significativa além do escopo
normal do trabalho.

VIII - Adapatabilidade:
Refere-se a capacidade de
se ajustar e se adaptar a
mudangas nas demandas de
trabalho, prioridades e
circunstancias. Avalia a 10
flexibilidade do funcionario
em lidar com novas
situagdes, aprender
rapidamente e se atualizar
com as melhores praticas.

10
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

Sy

FORMULARIO DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

N° FUNCIONAL: | NOME:

CARGO/FUNCAO:

lPERiODO AVALIADO:
[LOCALIZACAO:

[LOTACAO:

REQUISITO DE PROVIMENTO DO CARGO EFETIVO: ( ) MEDIO OU INFERIOR
TECNICO (_) SUPERIOR
IDENTIFICAGCAO DO AVALIADOR

()

N° FUNCIONAL:
CARGO/FUNCAO:

| NOME:

[LOCALIZACAO:

ESCALA DE PONTUAGCAO

CRITERIO CARGOS DE
NIVEL TECNICO

Pontuacao
Maxima

Nao
Demonstra
[25%)

Demonstra
Poucas Vezes
[50%]

Demonstra
Muitas
Vezes

[75%)

Sempre
Demonstra
[100%]

Nota

Nota

Nota

Nota

PONTOS
OBTIDOS

I - Conhecimento Técnico:
Avalia o nivel de
conhecimento e habilidades
técnicas especificas exigidas
para o cargo em questdo.
Isso inclui competéncias
técnicas, compreensdo de
regulamentos e
procedimentos relevantes,
bem como a capacidade de
aplicar esse conhecimento
no trabalho didrio.

II - Qualidade do
Trabalho: Mede a
precisdo, a consisténcia e a
atencgdo aos detalhes nas
tarefas realizadas pelo
funcionario. Essa avaliagdo 15
considera a capacidade de
produzir resultados de alta
qualidade, seguindo padrdes
e normas técnicas
estabelecidos.

III - Resolugao de
Problemas: Avalia a
capacidade do funcionario
de identificar e resolver
problemas técnicos de forma
eficaz. Isso inclui a
habilidade de analisar
situagdes, aplicar técnicas
de resolugdo de problemas e
propor solucdes adequadas.

IV - Comunicagao: Mede a
capacidade de se expressar
claramente, tanto
verbalmente quanto por
escrito. Isso inclui a
habilidade de transmitir
informagdes complexas de 10
maneira compreensivel,
ouvir ativamente,
apresentar ideias de forma
convincente e se comunicar
de maneira apropriada com
diferentes publicos.

V - Cumprimento de
prazos: Refere-se a

20

15

10
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capacidade do funcionario
de concluir as tarefas dentro
dos prazos estabelecidos.
Avalia a habilidade de
gerenciar o tempo de forma
eficiente, estabelecer
prioridades e entregar os
projetos dentro das
expectativas de tempo.

VI - Trabalho em equipe:
Mede a habilidade do
funcionario em colaborar e
se comunicar efetivamente
com colegas de trabalho,
superiores e outros
departamentos. Leva em
consideragao a capacidade
de trabalhar em equipe,
compartilhar conhecimento
e contribuir para o alcance
dos objetivos comuns.

VII - Iniciativa: Avalia a
proatividade do funcionario
em buscar oportunidades de
melhorias, propor ideias e
tomar agdes sem a
necessidade de supervisdo 10
constante. Leva em
consideragao a capacidade
de sugerir e implementar
inovagdes, visando otimizar
processos e resultados.

VIII -
Autodesenvolvimento:
Mede o comprometimento
do funcionario com o
aprendizado continuo e o
aprimoramento de suas
habilidades técnicas. Leva
em consideragdo a 10
participagao em
treinamentos, cursos e a
busca ativa por
conhecimentos que
contribuam para o
desenvolvimento

10

profissional.
L ;
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA
et
FORMULARIO DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
IDENTIFICAGCAO DO AVALIADO ;

N° FUNCIONAL: | NOME: _ |PERIODO AVALIADO:
CARGO/FUNCAO: [LOTACAO: [LOCALIZACAO:

REQUISITO DE PROVIMENTO DO CARGO EFETIVO: ( ) MEDIO OU INFERIOR ()

TECNICO () SUPERIOR

IDENTIFICACAO DO AVALIADOR
N° FUNCIONAL: | NOME: _
CARGO/FUNCAO: | LOCALIZACAO:
ESCALA DE PONTUACAO
CRITERIO CARGOS DE N&o Demonstra | PSMONSta | sempre
NIVEL MEDIO OU Pontuacdo | Demonstra | Poucas Vezes Vezes Demonstra PONTOS
INFERIOR Maxima [25%] [50%] [75%] [100%] OBTIDOS
Nota | Nota | Nota Nota
26
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I - cumprimento de
prazos: refere-se a
capacidade do funcionario
de concluir as tarefas dentro
dos prazos estabelecidos.
avalia a habilidade de
gerenciar o tempo de forma
eficiente e cumprir com os
prazos definidos para as
atividades atribuidas.

II - organizagao e
planejamento: refere-se a
capacidade do funcionario
de organizar seu trabalho,
definir prioridades e planejar
suas atividades de forma
eficiente. avalia a habilidade 15
de gerenciar tarefas,
recursos e informagdes
relevantes para o bom
desempenho das
responsabilidades
atribuidas.

III - comunicagao: mede
a capacidade de se
expressar claramente, tanto
verbalmente quanto por
escrito. isso inclui a
habilidade de transmitir 15
informacgdes de forma
compreensivel, seguir
instrucdes e relatar
adequadamente o
andamento das tarefas.

IV - atendimento ao
publico: avalia a
capacidade do funcionario
de identificar e resolver
problemas técnicos de forma
eficaz. isso inclui a
habilidade de analisar
situacGes, aplicar técnicas
de resolugdo de problemas e
propor solugdes adequadas.

V - qualidade do trabalho:

mede a precisdo, a

consisténcia e a atengdo aos

detalhes nas tarefas
realizadas pelo funcionario.

essa avaliagdo considera a

capacidade de produzir

resultados de alta qualidade,
seguindo os padrdes e as
diretrizes estabelecidos.

VI - trabalho em equipe:
mede a habilidade do
funcionario em colaborar e
se comunicar efetivamente
com colegas de trabalho e
outros membros da equipe. 10
leva em consideragdo a
capacidade de trabalhar em
conjunto, seguir instrugdes e
contribuir para a realizagdo
de metas coletivas.

VII - iniciativa: avalia a
proatividade do funcionario
em identificar e abordar 10
problemas simples, bem
como a capacidade de tomar

15

15

10
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acdes sem a necessidade de
supervisao constante. leva
em consideragao a
disposigao de assumir
responsabilidades adicionais
e a capacidade de buscar
solugdes para desafios do
cotidiano.

VIII - conhecimento
técnico: avalia o nivel de
conhecimento e habilidades
técnicas especificas exigidas
para o cargo em questao.
isso inclui competéncias
técnicas, compreensdo de
regulamentos e
procedimentos relevantes,
bem como a capacidade de
aplicar esse conhecimento
no trabalho diario.

10

RESULTADO FINAL DA AVALIACI'-'\O PERIODICA DE DESEMPENHO
PONTUACI\O FINAL DO PROCESSO DE AVALIA(;IT\O PERIODICA DE
DESEMPENHO
Somatorio da pontuacdo obtida em cada critério

RESULTADO FINAL DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO PARA PROGRESSAO

MEDIA DAS ULTIMAS 03 (TRES) AVALIACOES PERIODICAS DE NOTA
DESEMPENHO
() APTO - Superior a 70% | () INAPTO - Inferior a 70%
OBSERVACOES E INFORMACOES COMPLEMENTARES SOBRE A AVALIAGCAO PERIODICA DE DESEMPENHO
CONCLUSAO DA AVALIACAO NOTIFICACAO AO SERVIDOR DO RESULTADO DA AVALIAGAO DE
PERIODICA DE DESEMPENHO DESEMPENHO

DECLARO QUE TOMEI CIENCIA DO RESULTADO DA MINHA AVALIACAO
PERIODICA DE DESEMPENHA NESTA E QUE:

[ 1 CONCORDO COM O RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGCAO DA

LOCAL E DATA. AVALIACAO.

[ ]DISCORDO DO RESULTADO OBTIDO NA PONTUAGAO DA AVALIAGCAQ, E
IREI INTERPO OS RECURSOS CABIVEIS, COM OS FUNDAMENTOS
PERTINENTES, NOS PRAZOS REGULAMENTARES.

LOCAL E DATA.

NOME/ASSINATURA DO CHEFE
AVALIADOR CARGO/FUNCAO

NOME/ASSINATURA DO SERVIDOR AVALIADO
CARGO/FUNCAO

COMISSAO AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL - CADF
A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional - CADF da Prefeitura Municipal de Cariacica-ES constituida pela

Portaria de de de , ratifica o Resultado desta Avaliagdo Periddica de Desempenho.
LOCAL E DATA NOME/ASSINATURA DO NOME/ASSINATURA DO\ 5\ /aASSINATURA DO MEMBRO
PRESIDENTE DA CADF MEMBRO DA CADF DA CADE CARGO/FUNCAG
CARGO/FUNCAO CARGO/FUNCAO

ANEXO IV - FORMULARIO DE ATIVIDADES DE CAPACITAGCAO E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE ATIVIDADES DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

28

Autenticar documento em https://sei.cariacica.es.gov.br/autenticidade fls. 173
com o identificador 3400380030003400350033003A00540052004100, Documento assinado
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil.




DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO DE CARIACICA - ES | EDICAO N° 2570

Cariacica (ES), sexta-feira, 21 de fevereiro de 2025 LRHAY
e PREFEITURA DE

CARIACICA

@@prefeituracariacica [@PrefeituraCariacica ®@prefeituracariacica

cariacica.es.gov.br

g

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

N° FUNCIONAL: | NOME: PERIODO AVALIADO:
CARGO/FUNGAO: LOTAGAO: LOCALIZAGCAO:
CRITERIO DE PONTUACAO MAXIMA ~
G AOIE O O AN Ponto por Critério Limitacoes Pog;'ll'jlli\)cAAo
QUALIFICACAO P ¢
Curso de . .
aperfeigopamento com Certificado de 5 pontos LIIT::ILtJ?-Sgsa gf C(iillr(‘)co)
duragdo de até 20 conclusdo P por
avaliativo
horas
Curso de
aperfeigopamento com Certificado de 25 pontos
duracgdo de até 100 concluséo
horas
Curso de
aperfelggamento com Certlﬂcad9 de 50 pontos
duragao igual ou conclusao
superior a 200 horas
Participagao de pelo
menos 04 (quatro)
palestras ou Certificado de 10 pontos
semindrios com tema | presenca/participacdo
na sua area de
atuacao
Participagdo em
palestras ou Certificado de 5
L - ~ pontos
seminarios sobre presenca/participagdo
lideranca
Apresentacao de
trabalho da aplicagao Certificado emitido
do curso apresentado pela Sgcretarla (je 25 pontos
nas atividades responsavel pela area
desempenhadas no de Recursos Humanos
municipio
Ministrar curso,
treinamento, palestra Certificado de
ou similar com o tema palestrante ou 50 pontos
na sua area de semelhante
atuacao
Certificado de Certificado de 50 pontos Exclusivo para a
Residéncia Médica. conclusdo carreira de Médico

RESULTADO FINAL DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO E QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL
PONTUACAO FINAL DAS ATIVIDADES DE CAPACITACAO E QUALIFICAGCAO
PROFISSIONAL
Somatdrio da pontuacdo obtida em cada critério, limitado a 100 (cem) pontos no total

ANEXO V - FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DAS ATIVIDADES

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADES - FADA

IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Neo NOME: PERIODO AVALIADO:
FUNCIONAL:
CARGO/FUNCAO: | LOTACAO: | LOCALIZACAO:
IDENTIFICACAO DO AVALIADOR
N° NOME: CARGO/FUNCAO:
FUNCIONAL:
LOCALIZACAO:
DESCRICAO DA | COMPLEXIDADE FEEDBACK AO a2 3 oL LRSI (012
DATA ATIVIDADE DA ATIVIDADE STATUS SERVIDOR A PARTIR DO REPERCUTIRAM NO
FEEDBACK RESULTADO
() Cumprido ( )Sim
( )ALTA antes do prazo. () Nao
() Cumprido no Forma:
29
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prazo.
() MEDIA () Cumprido fora
do prazo.
() Em execucao.
() BAIXA () Ndo cumprido.
DESCRICAO DA | COMPLEXIDADE FEEDBACK AO L 23 L) LRSI S (012
DATA ATIVIDADE DA ATIVIDADE STATUS SERVIDOR A PARTIR DO REPERCUTIRAM NO
FEEDBACK RESULTADO
() Cumprido ( )Sim
antes do prazo. () Néo
( )ALTA ( ) Cumprido no Forma:
prazo.
() MEDIA () Cumprido fora
do prazo.
(_ ) Em execugdo.
() BAIXA () N&o cumprido.
DESCRICAO DA | COMPLEXIDADE FEEDBACK AO L 23 L) AR 2SS )=
DATA ATIVIDADE DA ATIVIDADE STATUS SERVIDOR A PARTIR DO REPERCUTIRAM NO
FEEDBACK RESULTADO
() Ctémprido E ; Sim
antes do prazo. N3o
( )ALTA () Cumprido no Forma:
prazo.
() MEDIA () Cumprido fora
do prazo.
(_) Em execucdo.
() BAIXA () Nao cumprido.
DESCRICAO DA | COMPLEXIDADE FEEDBACK Ao | ATITUDE TOMADA IODE SIS
DATA ATIVIDADE DA ATIVIDADE STATUS SERVIDOR A PARTIR DO REPERCUTIRAM NO
FEEDBACK RESULTADO
() Cumprido ( )Sim
antes do prazo. () Nao
( )ALTA () Cumprido no Forma:
prazo.
() MEDIA () Cumprido fora
do prazo.
() Em execucao.
() BAIXA () Ndo cumprido.
CIENCIA E COMENTARIOS DO SERVIDOR
LOCAL E DATA NOME/ASSINATURA DO SER\_{IDOR AVALIADO NOME/ASSINATURA DO CHEFE
CARGO/FUNCAO AVALIADOR:
CARGO/FUNCAO
ANEXO VI - RECURSO DE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
SRR
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CARIACICA
Nt
RECURSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Comissdo de Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional,

Eu, , no: , funcional , homeado para o

cargo de lotado no(a)

vem requerer revisdo do resultado da (identificar o tipo da avalicdo) referente ao periodo de / / a
/ / -, por discordar do conceito atribuido ao(s) critérios;

Nestes termos,
Pede-se deferimento.

CARIACICA/ES, de DE

Carimbo e Assinatura do Avaliado

30
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