PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

DECRETO N°11.221 DE 24 DE NOVEMBRO DE 2011

“Regulamenta a progresséo e promoc¢dao dos servidores
publicos municipais de Indaiatuba que especifica, e da
outras providéncias”.

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ, Prefeito do
Municipio de Indaiatuba, usando das atribuicbes que Ihe sdo conferidas por
lei,

DECRETA:

Art. 1° - Este Decreto regulamenta a progressao e
promo¢do dos servidores publicos municipais, a que se refere a Lei
Complementar n® 11, de 14 de dezembro de 2010, que “institui plano de
cargos e salarios da administragédo direta do municipio de Indaiatuba e d&a
outras providéncias”.

Paragrafo unico — O disposto neste Decreto ndo se aplica
aos servidores integrantes da carreira de Guarda Municipal e do magistério
municipal, que continuam a ser regidos pelas regras proprias instituidas para
as respectivas carreiras.

CAPITULO |
DA PROGRESSAO

Art. 2° - A progressdo do servidor € a mudanga de um
padréo para outro imediatamente superior dentro da faixa de vencimento da
classe a que pertence que sera apurada bienalmente, nos anos pares, e se
dara aqueles que, até 31 de dezembro, houverem atingido o seguinte total
de pontos:

| — Referéncia | = de 0 a 83 pontos ou fragao;

Il — Referéncia Il = de 84 a 104 pontos ou fracao;

[l — Referéncia Ill = de 105 a 117 pontos ou fracéo;
IV — Referéncia IV = de 118 a 130 pontos ou fracéo;
V — Referéncia V = de 131 a 142 pontos ou fragao;

VI — Referéncia VI = de 143 a 152 pontos ou fragao;
VIl — Referéncia VII = de 153 a 163 pontos ou fra¢éo;
VIII — Referéncia VIl - de 164 a 174 pontos ou fracao;
IX — Referéncia IX = de 175 a 184 pontos ou fragao;
X — Referéncia X = de 185 a 195 pontos ou fragéao;
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XI — Referéncia Xl = de 196 a 205 pontos ou fracao; e
XIl — Referéncia XII = A partir 206 pontos ou fragao.

Paragrafo Unico — Quando o servidor requerer sua
aposentadoria e demonstrar, desde logo, possuir 0S pressupostos legais
necessarios para se aposentar, a progressdo ser-lhe-4 concedida
antecipadamente se, na respectiva data, obtiver o total de pontos
especificados neste artigo.

Art. 3° - Os pontos referidos no artigo anterior seréo obtidos
da seguinte forma:

| — tempo de servigo publico exclusivamente municipal: 1
ponto, por ano de efetivo exercicio;

Il — idade: 0,2 (dois décimos) de pontos por ano excedente a
dezoito (18) anos;

Il — cursos:

a) — 1° Grau completo ou equivalente: 2 (dois) pontos;

b) — 2° Grau completo ou equivalente: 4 (quatro) pontos;

c) — Superior completo: 8(oito) pontos;

d) — outros cursos, desde que relacionados com as
atribuicbes do cargo exercido ou de qualquer atividade
da Administra¢do Publica Municipal, até o maximo de 12
(doze) pontos durante a permanéncia em cada
referéncia, na seguinte proporgéo:

1) 3 (trés) pontos para cada curso de pequena duragao ou
aperfeicoamento profissional,

2) 9 (nove) pontos para cada curso de pos-graduacao;

3) 10 (dez) pontos para cada mestrado; e

4) 11 (onde) pontos para cada doutorado.

IV — Mérito:

a) — até 90 (noventa) pontos na referéncia I;

b) — até 110 (cento e dez) pontos na referéncia ll;

c) — até 120 (cento e vinte) pontos na referéncia Ill

d) — até 130 (cento e trinta) pontos na referéncia IV;

e) - até 140 (cento e quarenta) pontos na referéncia V;
f) - até 150 (cento e cinquienta) pontos na referéncia VI;
g) até 160 (cento e sessenta) pontos na referéncia VlI;
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h) até 170 (cento e setenta) pontos na referéncia VIII;
i) até 180 (cento e oitenta) pontos na referéncia IX;
j) até 190 (cento e noventa) pontos na referéncia X;
k) até 200 (duzentos) pontos na referéncia XI; e

[) até 210 (duzentos e dez) pontos na referéncia XII.

§ 1° - Nas hipéteses dos incisos | e Il deste artigo serdo
desprezadas as fragbes de tempo inferiores a 6 (seis) meses, e computadas
com 1 (um) ano as fragOes superiores e esse limite.

§ 2° - Do total de pontos obtidos na forma deste artigo,
serdo deduzidos, quando for o caso, pontos negativos que serdo atribuidos
as faltas injustificadas ocorridas, e as penalidades impostas durante o ano a
que se referir a progressao e os 3 (trés) anos anteriores aquele, na seguinte
conformidade:

a) — cada falta injustificada: 1 (um) ponto;
b) — cada adverténcia: 5 (cinco) pontos;
c) — cada suspensao disciplinar: 8 (oito) pontos por dia.

§ 3° - Caso o servidor possua mais de um curso de 2° grau
(técnico ou equivalente) ou mais de um curso superior, ser-lhe-a acrescido 3
(trés) pontos no primeiro caso e 6 (seis) pontos nos demais casos, para cada
curso excedente, desde que sejam reconhecidos e realizados por entidades
regularmente autorizadas pelo Ministério da Educacéo.

§ 4° - Considera-se curso de pequena duragdo aquele que
tenha, no minimo, 20 (vinte) horas-aula.

Art. 4° - Na avaliagcdo do merecimento de cada servidor
serdo considerados fatores relativos a qualidade e quantidade de trabalho,
auto-suficiéncia, iniciativa, tirocinio, ética profissional, conhecimento do
trabalho, aperfeicoamento funcional e compreensao dos deveres.

8§ 1° - Cada fator serd considerado a base do
comportamento funcional durante o ano a que corresponder o Boletim de
Merecimento.

§ 2° - Apds a analise de cada fator, a autoridade preenchera
0 quesito assinalando com “x” dentro dos respectivos parénteses.

§ 3° - A autoridade deverd atentar para a circunstancia de
gue o preenchimento de um quesito ndo se pode chocar com o de outro ou
outros, guardando a devida harmonia e equilibrio de julgamento.
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§ 4° - O julgamento deve ser justo e imparcial, a fim de ndo
ocasionar injustificavel igualdade ou desigualdade entre os servidores
municipais.

8§ 5° - O preenchimento do quesito relativo ao julgamento
minimo ou méximo (lou 5) deverd ser obrigatoriamente, justificado por
escrito, esclarecendo as razdes determinantes.

8 6° - A avaliacio do mérito em ndmero de pontos, de
conformidade com o inciso V do artigo 3° deste Decreto, serd obtida da
seguinte forma:

a) — obtengcdo de um *“valor y” pela soma dos pontos
atribuidos a cada item assinalado (1 a 5), em todos os
quesitos do boletim de merecimento, cujo minimo sera de
10 e o m&ximo de 50;

b) — obtenc&o do resultado das seguintes regras de trés
simples:

1) — “valory” x 90 na referéncia I;
50

2) - “valory” x 110 na referéncia Il
50

3) - “valory” x 120 nareferéncia lll
50

4) - “valory” x 130 nareferéncia IV,
50

5)- “valor y” x 140 nareferéncia V,
50

6)- “ valor y” x 150 na referéncia VI;
50

7)- “valory” x 160 na referéncia VII;
50

8)- “valory” x 170 na referéncia VIII;
50

9)- “valor y” x 180 na referéncia IX;
50
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10)- “valor y” x 190 na referéncia X;
50

11)- “valor y” x 200 na referéncia XI; e
50

12)- “valor y" x 210 na referéncia XII.
50

c) — média aritmética da soma dos pontos obtidos nos
termos das alineas “a” e “b” deste paragrafo, com os pontos atribuidos ao
mérito em ano imediatamente anterior.

CAPITULO Il
DA PROMOCAO

Art. 5° - A promoc¢éo € a elevacdo do funcionario para a
classe imediatamente superior aquela a que pertence, na mesma carreira,
pelo critério de merecimento, mediante provas e titulos, e desde que o
funcionario comprove sua capacidade, através de processo seletivo interno,
cujos critérios deverao ser expressos no respectivo Edital de Convocacao.

8 1° - A apuracdo da capacidade para a promocgao se
verificard uma vez a cada dois anos, no més de dezembro dos anos
impares, desde que haja vaga e disponibilidade financeira.

§ 2° - Para a promocgéo, a Comissdo Técnica de Promocgdes
especialmente designada pelo Poder Executivo, deverd apurar o
merecimento dos servidores, mediante a aplicagdo do Boletim de
Merecimento, sendo classificados os funcionarios que obtiverem, no minimo,
41 (quarenta e um) pontos.

8§ 3° - Apurado o merecimento na forma do paragrafo
anterior, a Comissdo Técnica de Promocdes classificara servidores que
estiverem aptos e possuam 0s requisitos necessarios para o preenchimento
da vaga, a fim de se submeterem ao processo seletivo interno, publicando a
lista dos habilitados.

8 4° - Publicada a lista de habilitados, o servidor que se
julgar prejudicado podera recorrer, em Unica instancia, a Comisséo Técnica
de Promocgdes especialmente designada, no prazo de até 5 (cinco) dias, a
qual se manifestara no prazo maximo de até 15 (quinze) dias, cuja decisao
sera irrecorrivel.
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Art. 6° - O preenchimento das vagas por promogao
obedecerd a ordem de classificacdo obtida através do processo seletivo
interno.

Paragrafo Unico — As provas a serem realizadas pelos
servidores no processo seletivo interno versardo sobre questdes praticas
relacionadas com o funcionamento e estrutura dos érgaos do poder publico
municipal, conhecimentos gerais, portugués e matematica, cujas questdes
deverdo ser graduadas de acordo com o nivel de escolaridade exigidos para
as respectivas carreiras, e serdo elaboradas pela Comissdo Técnica de
Promocgdes especialmente designada para essa finalidade.

Art. 7° - O prazo de validade do processo seletivo sera de
365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, contados da publicagéo da lista dos
classificados.

Paragrafo Unico — Somente poderdo concorrer & promogao
os funcionérios que tiverem intersticio minimo de trés (3) anos de efetivo
exercicio no cargo inicial ou de 730 (setecentos e trinta) dias, quando se
encontrar em cargo intermediario da carreira, conforme o caso.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° - Os direitos e vantagens que decorram da
progressdo serdo contados a partir de 1° de Janeiro de cada ano, apds a
expedicédo do ato a que se refere o art. 10 deste Decreto.

Paragrafo Unico — Ao servidor que ndo estiver em efetivo
exercicio, so tera direito as vantagens decorrentes da progressao, a partir da
data da reassuncgao.

Art. 9° - O ano, para efeito de calculo dos pontos a que se
refere o art. 4° deste Decreto, e de obtencdo da progresséao, € o periodo de
tempo que se inicia em 1° de janeiro e termina em 31 de dezembro do ano
civil.

Art. 10 - O servidor que cumprir oS requisitos e obtiver o
direito a progressdo sera enquadrado, mediante Portaria, no padrdo de
vencimento imediatamente superior ao que se encontre, apls a apuracao da
pontuacado pela Comissdo Técnica de promoc¢des especialmente designada
pelo Sr. Prefeito.
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Art. 11 - N&o sera concedida a progressao ao padrdao de
vencimento imediatamente superior o servidor que néo tiver, pelo menos,
365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio na referéncia
precedente, mesmo que tenha obtido a pontuacdo suficiente para atingir o
padréo superior.

Paragrafo Unico — A primeira progressao realizada com
fundamento deste Decreto, ndo se aplica o intersticio a que se refere este
artigo.

Art. 12 - Sera declarada sem efeito a progressao do
servidor realizada sem observancia das disposi¢des contidas neste Decreto,
nao ficando obrigado a devolucéo da diferenga percebida, salvo no caso de
declaragdo falsa ou omissédo intencional, procedendo-se, neste caso, na
forma prevista na legislago vigente.

Art. 13 - A apuragdo do mérito dos servidores e o
preenchimento dos respectivos boletins competird ao superior hierarquico do
6rgdo em que se encontre lotado, designado pelos respectivos Secretarios
Municipais ou Superintendentes, ressalvado o disposto no paragrafo
segundo do art.5° deste Decreto.

8§ 1° - O servidor que discordar da apreciacdo do merito
efetuada pelo superior hierarquico, podera recorrer no prazo de 5 (cinco)
dias a Comisséao Técnica de Promocdes especialmente designada para esse
fim, aduzindo razdes de fato e de direito.

§ 2° - A Comiss&o Técnica de Promocbes sera facultada a
andlise do mérito apurado na forma do “caput” deste artigo, podendo solicitar
esclarecimentos sobre a forma de avaliacdo efetuada pelo superior
hierarquico, a qual caber4 a decisdo em ultima e Unica instancia.

§ 3° - A avaliagdo do mérito do servidor que se encontrar
exercendo funcdo gratificada ou estiver em exercicio em outros 6rgdos da
administragdo municipal, estadual ou federal, sera feita pela autoridade a
gue estiver subordinado.

Art. 14 - A Comiss&o Técnica de Promocdes especialmente
designada competira a apuracédo das demais condic¢des indicadas no art. 3°,
bem como a atribuicdo da pontuagéo prevista neste Decreto, encaminhando
ao 6rgdo competente para a inclusdo nos prontuarios individuais de cada
servidor.
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Paragrafo Unico — A comissdo Técnica de Promocao
devera encaminhar até o dia 15 do més de novembro cada ano, o Boletim de
Merecimento, para preenchimento pelos respectivos superiores hierarquicos.

Art. 15 - A primeira apuragdo de mérito para fins de
promogdo, devera ser efetivada através de avaliagdo do servidor, mediante
preenchimento do Boletim de Merecimento, que devera ser realizada até o
dia 19 do més de dezembro do corrente ano, sendo aplicada todas as
demais normas previstas no Capitulo Il, exceto o disposto no art. 7°, deste
Decreto.

Art. 16 - A primeira progressao e ou promogao do servidor
somente ocorrera apés o efetivo cumprimento do estagio probatério, no
respectivo cargo em que ocorreu sua investidura, nos termos do paragrafo
terceiro do art. 6° da Lei Complementar n° 11, de 14 de dezembro de 2010.

Art. 17 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagéo.

Art. 18 - Revogam-se as disposicdes em contrério,
especialmente o Decreto n° 4.693/91.
Prefeitura do Municipio de Indaiatuba, aos 24 de novembro

de 2011.

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ
PREFEITO

Este texto ndo substitui o publicado na IOM de 02/12/2011
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BOLETIM DE MERECIEMNTO

PERIODO ANUAL / / a / /

UNIDADE:

SUBORDINADA A :

NOME DO SERVIDOR:

FUNCAO: NIVEL E REFERENCIA ---nnnmmmeee-

| - QUALIDADE DO TRABALHO

N&o pense em volume de trabalho. Considere apenas o grau de exatidao, a
precisdo e a apresentagdo. Junte, se possivel, amostra do trabalho
comumente executado. Assinale com “ x” apenas um dos itens abaixo:

1( ) Numero incomum de erros

2 ( ) Erros frequentes

3 ( ) Erros ocasionais — Trabalho normal
4 ( ) Perfeicdo desejada

5( ) Excepcionalmente perfeito

I — QUANTIDADE DE TRABALHO

N&o pense na qualidade do trabalho. Considere tdo somente a produgéo
diaria ou outra unidade adequada comparada aos padrdes desejados,
inclusive a quantidade de trabalho produzido. Indique, se possivel, a
guantidade do trabalho executado:

1( ) insuficiente

2 ( ) Razoavel

3 ( ) Suficiente

4 () Acima da média
5( ) Excepcional
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Il — AUTO — SUFICIENCIA

Capacidade para desempenhar as tarefas de que foi incumbido, sem
necessidade de assisténcia ou supervisdo permanente de outrem:

1 ( ) necessita em carater permanente de assisténcia
2 () Necessita frequentemente de assisténcia

3 ( ) Necessita supervisdo ocasional

4 () Necessita raramente de superviséo

5( ) N&o necessita assisténcia ou supervisédo

IV — INICIATIVA

Capacidade de pensar e agir com senso comum na falta de normas e
procedimentos de trabalho previamente determinados, assim como a de
apresentar sugestdes ou idéias tendentes ao aperfeicoamento do servico:

1( ) N&o possui iniciativa

2 () Raramente possui iniciativa

3 ( ) Demonstra iniciativa ocasional

4 () Demonstra iniciativa frequentemente
5( ) Excelente grau de iniciativa

V — TIROCINIO

Capacidade para avaliar e discenir a importancia das decisdes que deva
tomar:

1( ) Faltatirocinio

2 ( ) Pouco tirocinio

3 ( ) Regular tirocinio

4 () Desejavel tirocinio
5( ) Excepcional tirocinio

VI - COLABORACAO

Qualidade de cooperar com o superior imediato e com os demais servidores
na realizag&o dos trabalhos afetos ao 6érgdo em que tém exercicio:

1( ) Reluta em cooperar
2 ( ) Colabora pouco

10
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Colaboracéo regular
Colaboracéo frequente
Excepcional colaboracgdo

g b~ w
—~ A~~~
—

VII — ETICA PROFISSIONAL

Capacidade de discricdo demonstrada no exercicio da atividade funcional,
ou em razao dela, assim como a de agir com cortesia e polidez no trato com
os demais servidores e municipes:

1( ) comportamento Insuficiente
2 ( ) comportamento regular

3 ( ) comportamento normal

4 () comportamento desejado
5( ) comportamento excepcional

VIII - CAPACIDADE E CONHECIMENTO DO TRABALHO

Capacidade para realizar as atribuigbes inerentes ao cargo, com pleno
conhecimento dos métodos e técnicas de trabalho utilizadas, de
conformidade com as normas de servico:

1 ( ) Insuficiente capacidade e conhecimento
2 () Regular capacidade e conhecimento

3 ( ) Normal capacidade e conhecimento

4 () Desejada capacidade e conhecimento
5( ) Excepcional capacidade e conhecimento

IX — APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Comprovagéo de capacidade para melhor desempenho das atividades
normais do cargo e para realizagdo de atribui¢cdes superiores, adquirida
atraves de cursos regulares relacionados com aquelas atividades ou
atribui¢cdes, bem como por intermédio de estudos ou trabalhos especificos
realizados:

1( ) n&ocomprova aperfeigoamento funcional

2 () Demonstra pouco aperfeicoamento funcional

3 ( ) Aperfeicoamento funcional regular

4 () Aperfeicoamento funcional desejado

5( ) Comprova excepcional aperfeicoamento funcional

11
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-

X — COMPREENSAO DOS DEVERES

Nogéao de responsabilidade e seriedade com que o servidor desempenha
suas atribuicdes:

1( ) comportamento Insuficiente

2 ( ) comportamento regular

3 ( ) comportamento normal

4 () comportamento acima do desejado
5( ) comportamento excepcional

TOTAL DE PONTOS =

Indaiatuba, de 2011

Nome , funcédo e assinatura do avaliador

12
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Campos a serem preenchidos pela Comisséo Técnica de Promogdes

ALTERACOES EM APRECIACAO SUPERIOR:

OBSERVACOES :

TOTAL DE PONTOS =

Indaiatuba, de 2011

13



