@ GABINETE DO PREFEITO
Santos

DECRETO N°10.472
DE 13 DE JUNHO DE 2024

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DO
SISTEMA, DIRETRIZES E CRITERIOS DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES LOTADOS NA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO, PELO DESEMPENHO
DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPLEXAS DE APOIO AOS SERVICOS
JURIDICOS E DE COBRANGCA DA DIVIDA ATIVA.

ROGERIO SANTOS, Prefeito Municipal de Santos,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

DECRETA:

CAPT:I'ULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este decreto estabelece as diretrizes e define os
critérios para a Avaliacdo Periodica de Desempenho (APD) do servidor no desempenho
individual de suas fungdes na Procuradoria Geral do Municipio, para fins de
recebimento da gratificagdo criada pela Lei Complementar n° 1.268, de 04 de abril de
2024.

Art. 2° Para os devidos fins deste decreto, consideram-se:

I — servidor: o servidor publico municipal estatutario,
ocupante de cargo efetivo, exercendo atividades administrativas de apoio aos servigos
juridicos e de cobranca da divida ativa, lotado na Procuradoria Geral do Municipio;

Il — avaliador: servidor publico designado para realizar a
APD;
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I11 — comissdo de recursos: comissdo instituida para
julgamento de recursos interpostos em face do resultado da APD;

IV — faltas abonadas: auséncias decorrentes de convocacgéo
para o servico militar, jari e outros obrigatdrios em lei, doacdo de sangue devidamente
comprovada, atestado médico de 01 (um) dia, nos termos do Decreto n® 7.327/2016, de
05 de janeiro de 2016, e demais afastamentos permitidos em lei, que ndo impliquem
desconto salarial;

V — APD: Avaliagdo Periodica de Desempenho do
servidor indicado no artigo 2°, inciso |, deste decreto.

Art. 3° Os dados referentes a APD deverdo ser registrados
em ficha funcional do servidor ou processados e armazenados em sistema digital, sendo
disponibilizados para posteridade.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS DA AVALIACAO

Art. 4° A APD tem por objetivos:

I — aferir o desempenho do servidor no exercicio de
atividades administrativas complexas de apoio aos servicos juridicos e de cobranca
da divida ativa na Procuradoria Geral do Municipio, nos termos da Lei Complementar
n° 1.268, de 04 de abril de 2024;

Il —identificar necessidades de capacitagéo do servidor;

11 — fornecer subsidios a politica de gestdo de pessoas e
ambiente de trabalho;

IV — aprimorar o desempenho do servidor nos servicos
prestados na Procuradoria Geral do Municipio;

V — possibilitar o estreitamento das relacdes interpessoais
e a cooperacdo dos servidores entre si e para com seus superiores hierarquicos;

VI — identificar e potencializar as habilidades e talentos do
servidor;

VIl — estimular a reflexdo e a conscientizacdo do papel
que cada servidor exerce no contexto organizacional;

VIl — estimular o reconhecimento individual acerca da
produtividade e qualidade dos servicos prestados;

IX — reter os talentos e o conhecimento organizacional
pelo estimulo a meritocracia como politica motivacional.

CAPITULO I _
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO
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Art. 5° A APD obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, respeitada a ampla defesa e o
contraditorio, observando-se 0s seguintes critérios:

| — para os servidores efetivos lotados na Procuradoria
Geral do Municipio, ndo designados para o exercicio de funcao gratificada:

a) iniciativa e presteza: disposicdo para agir prontamente
no cumprimento das demandas de trabalho, além do comprometimento com o trabalho e
cumprimento das metas e prioridades estabelecidas pela chefia;

b) desempenho de atividades complexas de apoio aos
servigos juridicos e de cobranca da divida ativa: produtividade técnica do servidor, de
acordo com a especificidade e demandas da unidade administrativa em que estiver
lotado;

c) relacionamento interpessoal: convivio saudavel e
colaborativo entre seus pares;

d) atendimento ao publico em geral: qualidade no
atendimento ao publico-alvo;

e) comportamento e pontualidade: cumprir normas e
procedimentos administrativos vigentes, observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para a funcdo ocupada, sobretudo os deveres
impostos pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Santos, Lei n° 4.623,
de 12 de junho de 1984.

Il — para os servidores designados para o exercicio de
funcdo gratificada na Procuradoria Geral do Municipio:

a) iniciativa, presteza e divisao de tarefas: disposicao para
agir prontamente, em equipe, no cumprimento das demandas de trabalho, delegando
tarefas e atingindo os objetivos da unidade administrativa que estiver gerenciando ou
estiver vinculado, além do comprometimento com o trabalho e cumprimento das metas e
prioridades estabelecidas pelos superiores hierarquicos;

b) desempenho de atividades complexas de apoio aos
servicos juridicos e de cobranca da divida ativa: produtividade técnica do servidor, de
acordo com a especificidade e demandas da unidade administrativa a qual estiver
gerenciando ou estiver vinculado, além do planejamento e distribuicdo do servico;

c) lideranca e relacionamento interpessoal: convivio
saudavel e colaborativo entre seus pares, estimulando comportamentos positivos e
multiplicando os conhecimentos no ambito da secéo;

d) atendimento aos servidores e publico em geral:
qualidade no atendimento ao publico-alvo;

e) comportamento e pontualidade: cumprir normas e
procedimentos administrativos vigentes, observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para a funcdo ocupada, sobretudo os deveres
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impostos pelo Estatuto dos Funcionarios Pablicos Municipais de Santos, Lei n° 4.623, de
12 de junho de 1984.

Art. 6° Os critérios acima dispostos compdem a ficha de
avaliacdo mensal, conforme Anexos | e Il deste decreto, e serdo pontuados de 0 a 20
pontos, para cada quesito, conforme abaixo:

I — acima do esperado: de 18 a 20 pontos;

Il — dentro do esperado: de 12 a 17 pontos;

11 — parcialmente esperado: de 08 a 11 pontos;

IV — abaixo do esperado: de 0 a 07 pontos.

CAPITULO IV 3
DA APLICACAO DA AVALIACAO

Art. 7° A APD sera aplicada mensalmente aos servidores
elencados no artigo 2°, inciso |, deste decreto.

8 1° Caso os afastamentos previstos no artigo 7° da Lei
Complementar n° 1.268, de 04 de abril de 2024, sejam superiores a 15 (quinze) dias no
periodo avaliado, o servidor ndo serd submetido a avaliacdo, sendo que o pagamento da
gratificacdo correspondera ao valor médio recebido pelo servidor nos ultimos 03 (trés)
meses a esse titulo.

8 2° Durante os 03 (trés) primeiros meses apds a
publicacdo do presente decreto, o valor devido nas hipdteses de afastamento descritas no
paragrafo anterior serd o ultimo valor pago a esse titulo, uma vez que ndo havera
avaliacOes anteriores suficientes para o calculo da média trimestral.

Art. 8° A primeira avaliagdo ocorrerd no més da
publicacdo deste decreto na forma prevista no artigo 10, compreendendo um periodo
minimo de 15 (quinze) dias e terd como termo final o dia 25 (vinte e cinco) do més em
curso.

Art. 9° Os demais periodos avaliados terdo como termo
inicial o dia 26 (vinte e seis) de cada més e termo final o dia 25 (vinte e cinco) do més
subsequente.

Art. 10°. A APD sera realizada pela chefia imediata, com
utilizacdo dos formularios contidos nos Anexos | e |1, assinada e datada pelo avaliador e
pelo proprio servidor a ser avaliado.
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Paragrafo uUnico. Os resultados da avaliacdo de
desempenho serdo encaminhados ao Departamento de Gestdo de Pessoas e Ambiente de
Trabalho, da Secretaria Municipal de Financas e Gestdo, até o 3° (terceiro) dia util do
més.

CAPITULO V
DAS METAS E PAGAMENTOS E DO PROCESSAMENTO DA AVALIACAO

Secao |
Das Metas e Pagamentos

Art. 11. Ficam estabelecidas as seguintes metas, a serem
aferidas por meio da APD, a partir da pontuacdo resultante da aplicacdo dos critérios
previstos nos incisos | e 11 do artigo 5°:

I — “Excelente”: pontuacdo total de 90 (noventa) a 100
(cem), o valor da gratificagéo serd de R$ 1.600,00 (um mil e seiscentos reais);

Il — “Bom”: pontuagdo total de 70 (setenta) a 89 (oitenta e
nove), o valor da gratificacdo serd de R$ 1.400,00 (um mil e quatrocentos reais);

111 — “Satisfatério”: pontuagdo de 50 (cinquenta) a 69
(sessenta e nove), o valor da gratificacdo sera de R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais).

Paragrafo Unico. Pontuacdo total inferior a 50 (cinquenta)
resulta no ndo atingimento das metas necessarias ao pagamento da gratificacdo, nos

termos do disposto no artigo 6°, “caput”, da Lei Complementar n° 1.268, de 04 de abril
de 2024.

Art. 12. Nos termos do artigo 8° da Lei Complementar n°
1.268, de 04 de abril de 2024, as gratificacGes ndo serdo devidas durante o periodo em
que o servidor publico estiver afastado, por periodo continuo ou intercalado superior a
15 (quinze) dias da frequéncia mensal, em decorréncia de faltas abonadas, licenca-
prémio, licenca acompanhante ou licenca para tratamento de salde, somadas ou
intercaladas.

8 1° Nos casos de afastamentos decorrentes de faltas
abonadas, licencas para tratamentos de salde e licenca acompanhante serem iguais ou
inferiores a 15 (quinze) dias, as gratificacOes serdo calculadas proporcionalmente aos
dias efetivamente trabalhados.
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8 2° Na hipétese de ingresso de novo servidor publico na
Procuradoria Geral do Municipio apds o inicio da frequéncia mensal, sera devida a
gratificacdo proporcional aos dias trabalhados, desde que igual ou superior a 15 (quinze)
dias de efetivo exercicio de suas funcdes, ressalvados os casos dos afastamentos
previstos no paragrafo anterior.

Secao Il
Dos Direitos do Servidor Avaliado

Art. 13. E assegurado ao servidor avaliado ter:

I — conhecimento prévio das normas e dos critérios da
avaliagdo de desempenho;

Il — acesso ao processo que tenha por objeto a avaliagdo
de seu desempenho;

11 — direito de interpor recurso, no prazo de 03 (trés) dias
uteis, contados a partir da notificacdo do resultado, enderecado a Comissdo de Recursos
prevista no artigo 17.

Art. 14. O recurso sera interposto por meio de
requerimento fundamentado, sendo facultada a juntada de documentos que o recorrente
julgue pertinentes.

8 1° O recurso devera ser protocolado na Unidade de
Protocolo Geral do Poupatempo/Santos.

8§ 2° O recurso serd encaminhado a Procuradoria Geral do
Municipio, que o instruira e remetera & Comissdo de Recursos para julgamento.

Secéao 111
Do Avaliador

Art. 15. A avaliacdo serd operacionalizada pelo chefe
imediato, ainda que em substituicéo.

8 1° O avaliador fica impedido de avaliar servidor que seja
seu conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou na colateral, até o terceiro
grau, na forma da legislacdo vigente, cabendo tal avaliacdo, nestes casos, a chefia
superior.
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8 2° Na hipotese de o servidor mudar de lotacdo na
Procuradoria Geral do Municipio, durante o periodo a ser avaliado, sera avaliado pela
chefia da unidade em gque permaneceu por mais tempo.

8 3° Em caso de mudanga da chefia durante o periodo de
avaliacdo, o avaliador serd o chefe da unidade do termo final do periodo.

Art. 16. Compete ao avaliador:

I — avaliar com objetividade e imparcialidade o
desempenho do servidor;

Il — retificar o resultado da APD do servidor que tiver
recurso deferido pela Comissdo de Recursos.

Secéo IV
Da Comissao de Recursos

Art. 17. Fica instituida a Comissdao de Recursos, com 0
objetivo de julgar os recursos interpostos por avaliados que ndo concordem com o
resultado da avaliacéo.

8§ 1° A Comissao de Recursos sera composta por 03 (trés)
membros lotados na Procuradoria Geral do Municipio, nomeados pelo Procurador-Geral,
com nivel hierarquico igual ou superior ao do avaliado.

§ 2° Ndo podera integrar a Comissdo de Recursos:

I —aquele que tenha participado da avaliacao recorrida;
Il — cdnjuge, parente, consanguineo ou afim, em linha reta
ou na colateral, até o terceiro grau do avaliado.

8 3° Os recursos deverdo ser julgados no prazo de 05
(cinco) dias Uteis, podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, desde que
fundamentada esta necessidade.

8 4° Os trabalhos da Comissdo de Recursos serdo
realizados com a presenca da maioria de seus membros.

8 5° Da deciséo proferida pela Comissdo de Recursos nédo
caberé recurso.
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8 6° O julgamento dos recursos sera feito por decisdo
fundamentada.

Art. 18. Este decreto entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Registre-se e publique-se.
Palacio “José Bonifacio”, em 13 de junho de 2024.

ROGERIO SANTOS
Prefeito Municipal

Registrado no livro competente.
Departamento de Registro de Atos Oficiais do Gabinete do
Prefeito Municipal, em 13 de junho de 2024.

NATALIA LUCENA DOS SANTOS
Diretora do Departamento
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ANEXO 1
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GABINETE DO PREFEITO

Santos AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
[ Lei Complementar n® 1.268, de 04 de abril de 2024 - Decreto de  de de 2024. I
[ PERIODO DE AVALIACAO _ / / " |
Servidor avaliado Registro Lotagéo
Cargo Avaliador Transferéncia (Unidade)
Pontuag¢io — Decreto /2024 — artigo - Pontuagcio atribuida entre 0 e 100 pontosz_w

I — Excelente: de 90 a 100 pontos III — Satisfatério: de 50 a 69

pontos

II — Bom: de 70 a 89 pontos

IV — Insatisfatorio: inferior a 50 pontos

Pontuacgio de 0 a 20 pontos por item:

Critérios de Desempenho (artigo 5°, inciso I)

Pontuagio

I — Iniciativa e presteza: disposig¢do para agir prontamente no cumprimento das
demandas de trabalho, além do comprometimento com o trabalho e
cumprimento das metas e prioridades estabelecidas pela chefia.

IT — Desempenho de atividades complexas de apoio aos servigos juridicos e de
cobranga da divida ativa: produtividade técnica do servidor, de acordo com a
especificidade e demandas da unidade administrativa em que estiver lotado.

IIT — Relacionamento interpessoal: convivio saudavel e colaborativo entre seus
pares.

IV — Atendimento ao publico em geral: qualidade no atendimento ao piblico
alvo.

V- Comportamento e pontualidade: cumprir normas e procedimentos
administrativos vigentes, observancia do horario de trabalho e cumprimento da
carga horaria definida para a fun¢ao ocupada, sobretudo os deveres impostos
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Santos, Lei n® 4.623,
de 12 de junho de 1984.

Pontuagao Total:

pontos (RS )

Assiduidade:

%

Valor Total da Gratificagdo: R$

RS T

Observagoes:

NOTA

Assinatura do Servidor | Assinatura do Avaliador

ANUENCIA DO SERVIDOR

CONCORDO
DISCORDO

(o}
o
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Servidores efetivos ndo designados para o exercicio de funcéo gratificada

Critério

Pontuacéao

Iniciativa e presteza: disposicdo para agir
prontamente no cumprimento das demandas de
trabalho, além do comprometimento com o
trabalno e cumprimento das metas e
prioridades estabelecidas pela chefia.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Desempenho de atividades complexas de apoio
aos servicos juridicos e de cobranca da divida
ativa: produtividade técnica do servidor, de
acordo com a especificidade e demandas da
unidade administrativa em que estiver lotado.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Relacionamento interpessoal: convivio
saudavel e colaborativo entre seus pares.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Atendimento ao publico em geral: qualidade
no atendimento ao publico-alvo.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Comportamento e pontualidade: cumprir
normas e procedimentos administrativos
vigentes, observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horéaria definida para a
funcdo ocupada, sobretudo os deveres
impostos pelo Estatuto dos Funcionarios
Pablicos Municipais de Santos, Lei n°® 4.623,
de 12 de junho de 1984.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Critérios de atribuicdo de pontuacao

Atende acima do esperado: 18 a 20 pontos

Atende dentro do esperado: 12 a 17 pontos

Atende parcialmente ao esperado: 8 a 11 pontos

Atende abaixo do esperado: 0 a 7 pontos

Atendimento das metas  |Resultado do desempenho | Valor da gratificacdo
(em pontos)

“Excelente” De 90 a 100 pontos R$ 1.600,00

“Bom” De 70 a 89 pontos R$ 1.400,00

“Satisfatorio” De 50 a 69 pontos R$ 1.200,00

“Insatisfatério” Menos de 50 pontos Zero
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Critério da assiduidade

Valor final devido

Assiduidade

As gratificacbes ndo serdo devidas durante o
periodo em que o servidor publico estiver afastado,
por periodo continuo ou intercalado superior a 15
(quinze) dias da frequéncia mensal, em decorréncia
de faltas abonadas, licenga-prémio, licenca
acompanhante ou licenca para tratamento de saude,
somadas ou intercaladas.

Nos casos de afastamentos decorrentes de faltas
abonadas, licencas para tratamentos de salde e
licenca acompanhante serem iguais ou inferiores a
15 (quinze) dias, as gratificagOes serdo calculadas
proporcionalmente  aos  dias  efetivamente
trabalhados.
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ANEXO II

L X3

Santos AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO - CHEFIA

| Lei Complementar n® 1.268, de 04 de abril de 2024 - Decreto de  de de 2024. |

| PERIODODEAVALIACAO  / / a_ [ [ . |

Servidor avaliado Registro Lotagao

Cargo Avaliador Transferéncia (Unidade)
Pontuaciio — Decreto /2024 — artigo ____ - Pontuacgio atribuida entre 0 e 100 pontos:

I — Excelente: de 90 a 100 pontos I1I — Satisfatério: de 50 a 69 pontos

II — Bom: de 70 a 89 pontos IV — Insatisfatorio: inferior a 50 pontos

Pontuacgio de 0 a 20 pontos por item:

Critérios de Desempenho (artigo 5° inciso II) Pontuacgio

[ — Iniciativa, presteza e divisdo de tarefas: disposi¢ao para agir prontamente,
em equipe, no cumprimento das demandas de trabalho, delegando tarefas e
atingindo os objetivos da unidade administrativa que estiver gerenciando ou
estiver vinculado, além do comprometimento com o trabalho e cumprimento
das metas e prioridades estabelecidas pelos superiores hierarquicos.

II — Desempenho de atividades complexas de apoio aos servigos juridicos e de
cobranga da divida ativa: produtividade técnica do servidor, de acordo com a
especificidade e demandas da unidade administrativa em que estiver
gerenciando ou estiver vinculado, além do planejamento e distribuigdo do
servigo.

I11 — Lideranga e relacionamento interpessoal: convivio saudavel e
colaborativo entre seus pares, estimulando comportamentos positivos e
multiplicando os conhecimentos no ambito da segao.

IV — Atendimento aos servidores e publico em geral: qualidade no atendimento
ao publico alvo.

V- Comportamento e pontualidade: cumprir normas e procedimentos
administrativos vigentes, observancia do horéario de trabalho e cumprimento da
carga horéria definida para a fun¢@o ocupada, sobretudo os deveres impostos
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Santos, Lein® 4.623,
de 12 de junho de 1984.

Pontuagdo Total: pontos (R$ )
Assiduidade: %
Valor Total da Gratificagdo: R$| R$

Observagdes: NOTA

Assinatura do Servidor | Assinatura do Avaliador |[ANUENCIA DO SERVIDOR

o CONCORDO
/) o DISCORDO
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Servidores efetivos designados para o exercicio de funcio gratificada

Critério

Pontuacao

Iniciativa, presteza e divisdo de tarefas:
disposicdo para agir prontamente, em equipe,
no cumprimento das demandas de trabalho,
delegando tarefas e atingindo os objetivos da
unidade administrativa que estiver gerenciando
ou estiver vinculado, além do
comprometimento com o trabalho e
cumprimento das metas e prioridades
estabelecidas pelos superiores hierarquicos.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Desempenho de atividades complexas de apoio
aos servigos juridicos e de cobranca da divida
ativa: produtividade técnica do servidor, de
acordo com a especificidade e demandas da
unidade administrativa a qual estiver
gerenciando ou estiver vinculado, além do
planejamento e distribuicédo do servico.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Lideranca e relacionamento interpessoal:
convivio saudavel e colaborativo entre seus
pares, estimulando comportamentos positivos e
multiplicando os conhecimentos no a@mbito da
secéo.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Atendimento aos servidores e publico em geral:
qualidade no atendimento ao publico-alvo.

De 0 (zero) a 20 (pontos)

Comportamento e pontualidade: cumprir
normas e procedimentos administrativos
vigentes, observancia do horéario de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para a
funcdo ocupada, sobretudo os deveres impostos
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais de Santos, Lei n® 4.623, de 12 de
junho de 1984.

De 0 (zero) a 20 (pontos)
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Critérios de atribuicdo de pontuacao

Atende acima do esperado:

18 a 20 pontos

Atende dentro do esperado:

12 a 17 pontos

Atende parcialmente ao esperado:

8 a 11 pontos

Atende abaixo do esperado:

0 a 7 pontos

Atendimento das metas

Resultado do desempenho
(em pontos)

Valor da gratificacdo

“Excelente” De 90 a 100 pontos R$ 1.600,00
“Bom” De 70 a 89 pontos R$ 1.400,00
“Satisfatorio” De 50 a 69 pontos R$ 1.200,00
“Insatisfatério” Menos de 50 pontos Zero

Critério da assiduidade

Valor final devido

Assiduidade

As gratificagbes ndo serdo devidas durante o
periodo em que o servidor puablico estiver
afastado, por periodo continuo ou intercalado
superior a 15 (quinze) dias da frequéncia mensal,
em decorréncia de faltas abonadas, licenca-
prémio, licenca acompanhante ou licenca para
tratamento de salde,

somadas ou intercaladas.

calculadas

proporcionalmente
efetivamente trabalhados.

Nos casos de afastamentos decorrentes de faltas
abonadas, licencas para tratamentos de salde e
licenga acompanhante serem iguais ou inferiores
a 15 (quinze) dias,

as gratificacbes seréo
aos  dias
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