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PORTARIA SAAE-IBI — N° 33/2016

Dispbe sobre a aplicacédo do 83°
do art. 14 da Lei n° 1.895/95,
regulamentando os procedimentos

e condicoes relativas a
promocdo dos servidores do
SAAE.

O DIRETOR DO SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE
IBIRACU, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes, considerando o disposto no 83° do art. 14 da
Lei n® 1.895/15,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam regulamentados, por meio desta portaria,

os procedimentos e condigbes relativas a promogao dos
servidores do SAAE de Ibiracu.

Art. 2° A promogdo € a passagem do servidor de um
nivel de vencimento para outro imediatamente superior da
mesma classe a que pertence 0 cargo e ocorrera por
antiguidade e por merecimento, de forma alternada, a cada 2
(dois) anos de efetivo exercicio no nivel de vencimento em
que se encontre.

Art. 3° A verificagao da implementacdo das condicdes
de promocdo serd feita de oficio pelo SAAE, ou seja, sem
necessidade de requerimento por parte do servidor, cabendo
exclusivamente ao O6rgdo da Divisdo Administrativa da
autarquia.

Art. 4° No que tange a promocdo por antiguidade, téo
logo o servidor tenha completado o periodo de 2 (dois) anos
de efetivo exercicio no nivel de vencimento em que se
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encontre, o Orgdo da Divisao Administrativa fara a devida
informacdo a Direcdo da autarquia para que esta edite, no
prazo méximo de 15 (quinze) dias contados da implementacéo
do periodo, a respectiva portaria de promocdo, com efeitos
financeiros a partir do primeiro pagamento imediatamente
subsequente.

Art. 5° No que tange a promocdo por merecimento, O
0rgdo da Divisdo Administrativa do SAAE solicitard a
Comisséo de Avaliacédo de Desempenho, formada exclusivamente
por 3 (trés) servidores do quadro efetivo da autarquia,
sendo pelo menos um deles detentor de curso superior e oS
outros 2 (dois) detentores pelo menos de ensino médio, a
realizacdo de avaliacdo de desempenho do servidor.

81° A solicitacdo de que trata o caput devera ser
feita pelo O6rgdo da Divisdo Administrativa no prazo de 90
(noventa) a 60 (sessenta) dias antes da implementagcdo do
periodo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio, por parte do
servidor, no nivel de vencimento em que se encontre.

82° A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, por sua
vez, deverd entregar a avaliagdo no prazo de 60 (sessenta)
a 30 (trinta) dias antes da implementacdo do periodo de 2
(dois) anos de efetivo exercicio, por parte do servidor, no
nivel de vencimento em que se encontre.

83° Entregue a avaliacdo ao Orgdo da Diviséo
Administrativa, este dara ciéncia ao servidor do resultado
da avaliacédo, de modo que, ficando o servidor insatisfeito,
este poderd recorrer a Direcdo do SAAE sobre o resultado no
prazo de até 10 (dez) dias contados da ciéncia, sendo que o
Direcdo terd o prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento do recurso, para emitir decisdo fundamentada.

Art. 6° Sendo a avaliacado de desempenho positiva, e
tdo logo tenha havido a implementacdo do periodo de 2
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(dois) anos de efetivo exercicio, por parte do servidor, no
nivel de vencimento em que se encontre, a Direcdo da
autarquia editara, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
contados da implementacdo do periodo, a respectiva portaria
de promocdo, com efeitos financeiros a partir do primeiro
pagamento imediatamente subsequente.

Art. 7° Os critérios da promocdo por merecimento
encontram-se devidamente detalhados no Anexo Unico desta
Portaria.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacéao.

Ibiragu, 17 de agosto de 2016.

Igino Cezar Rezende Netto
Diretor Executivo
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] ANEXO UNICO
CRITERIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1) Para a concessdo de promogcao por merecimento,
serdo utilizados os seguintes critérios:

a) qualidade de trabalho;

b) produtividade no trabalho;

c) iniciativa;

d) presteza;

e) aproveitamento em programas de capacitacéo;
T) administracdo do tempo;

g) assiduidade;

h) uso adequado dos equipamentos de servicgo;
i) desempenho especifico no cargo.

2) A avaliacdo dos fatores deveréa ser realizada por
meio da utilizacdo de indicadores numéricos,
conforme segue:

a)Tabela de Classificacéao:

CONCEITO PONTUACAO
OTIMO
BOM
REGULAR
INSUFICIENTE

RN WA~

b) Tabela de Fatores:
bl) qualidade de trabalho, no qual se avalia a
qualidade dos trabalhos executados e a responsabilidade no
desenvolvimento das atividades, em relacdo ao capricho,
precisdo, clareza e auséncia de erros:
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CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Servigos apresentam imperfeicgdes,
exigindo que sejam refeitos,
necessitando sempre ser chamada sua
atencao.

1

REGULAR

Raramente precisa ser cobrado quanto
a qualidade de seu trabalho.

BOM

O servigo na maioria das vezes é de
boa qualidade, errando apenas em
pequenos detalhes, no entanto procura
sempre corrigir.

OTIMO

Destaca-se pela excelente qualidade
de seu trabalho, apresentando sempre
com perfeicdo, sugerindo as vezes,
mudancas que visem a economia de
tempo e de recursos.

b2) produtividade no trabalho,

no qual se avalia

o tempo e frequéncia com que executa as tarefas que lhe séo
designadas:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Interrompe suas atividades com
frequéncia para tratar de
alheios ao servico, prejudicando
desenvolvimento dos
necessitando ser
atencao.

sempre chamada

grande
assuntos

trabalhos,
a

1

REGULAR

atividades
frequéncia, para tratar de
alheios ao servico, trazendo
prejuizos no desenvolvimento
trabalhos.

Interrompe suas com

média
assuntos
pequenos

BOM

Executa suas atividades
forma constante,
nao prejudicando o]
atividades.

quase que

andamento

interrompendo raramente,

OTIMO

constancia
atividades e,

Destaca-se pela
executa  suas

disponivel,
realizacdo de outras atividades.

com

quando
coloca-se a disposicao para
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b3) iniciativa, no qual se considera a atitude de
agir dentro de seus limites de atuagcdo e a capacidade de
adaptar-se a novos métodos para atender solicitacfes de
trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo proprias:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

N&o resolve os casos que ndo se enquadrem
na mais absoluta rotina de trabalho, e
mesmo nestes, precisa ser cobrado pela
chefia ou precisa ser ajudado pelos
colegas.

1

REGULAR

Tem 1iniciativa de resolver os casos ou
tarefas mais rotineiros.

BOM

Atua resolvendo e encaminhando os casos
rotineiros ou nao. Toma decisdes dentro
de seus limites, ndo comprometendo o
andamento do trabalho, nem gerando
constrangimento entre colegas e chefia.

OTIMO

Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as
situacbes mais complexas e distintas de
sua rotina. Preocupa-se com o0 bom
andamento dos servigcos de seu setor,
apresentando-se disponivel para colaborar
com a chefia e colegas.

b4) presteza, no qual se considera a cooperagao e
solidariedade, a disponibilidade que apresenta para ajudar
colegas, encarregados e chefia em situacbes de trabalho:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Ndo se sabe se ira colaborar com o grupo,
encarregado ou com a chefia. Quando
solicitado, se dispfe, mas ndo se empenha
como deveria, ocasionando sobrecarga para
0os outros e prejudicando os resultados
finais.

1

REGULAR

Colabora sem maior envolvimento ou
comprometimento. Participa, mas deixa
claro que o problema n&o Ulhe diz
respeito.

Terminadas as suas tarefas dispbe a
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BOM

colaborar com colegas, encarregado ou
chefia, objetivando o bom andamento dos
trabalhos do grupo.

OTIMO

Percebe a necessidade de sua colaboracéao.
N&do poupa esforgcos, e suas atitudes
demonstram preocupagdo com O cumprimento
dos objetivos a serem alcancados pelo
grupo, independente de estarem
diretamente sob sua responsabilidade.

no qual

b5) aproveitamento em programas de capacitacao,
se considera o0 aproveitamento em cursos de
capacitacao, aval iando o] horéario, disciplina e
responsabilidade:

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

E avesso ao aprimoramento profissional,
necessitando chamar sua atengcédo nos
cursos ministrados, ndo se empenhando em
chegar no horario, saindo antes do
término e ausentando-se durante o periodo
das atividades. Nas palestras e reunides
ministradas pelo encarregado ou chefia do
setor onde trabalha ou por convidados,
causa transtorno para o0s participantes,
com conversas, comentdrios e saidas.

1

REGULAR

Tem limitagbfes quanto ao aproveitamento.
Falta a persisténcia necessaria,
necessitando ser estimulado a permanecer
no local durante as atividades dos cursos
ministrados ou mesmo palestras.

BOM

Tem iniciativa prépria em buscar
informagcdes, e percebe a necessidade que
o aprimoramento faz para sua capacitagao.

OTIMO

E pontual, responsavel e disciplinado nos
cursos e palestras; sobressai-se no meio
em que trabalha pelo 1iInteresse que
demonstra no aprimoramento continuo,
buscando fontes gerais e variadas, nao
dependendo unicamente de programas de
capacitacao .
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b6) administracédo do tempo,

procedimentos estabelecidos com atencdo e execugado:

no qual se avalia a
considerando o cumprimento dos

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

Necessita ser cobrado constantemente pelo
desenvolvimento e organizagao das
atividades que Ilhe s&o proéprias, néo
tendo atencdo e atrasando-se sempre no
cumprimento das tarefas. Pela sua falta
de planejamento prejudica o]
desenvolvimento do grupo no setor.

1

REGULAR

Atrasa ocasionalmente suas atividades em
relacdo ao seu planejamento comprometendo
parcialmente o desenvolvimento do setor.
Necessita de ajustes no sentido de
colocar em dia suas tarefas e
organizacao.

BOM

Mantém em dia as tarefas e atividades

relacionadas ao seu cargo.

OTIMO

Cumpre suas tarefas com atencao, tem
organizagcdo em todas as atividades,
cumprindo com determinacdes e ajudando os

colegas para o bom andamento do setor.

pontualidade e o cumprimento do horario,

b7) assiduidade, no qual se

guanto na saida do local de trabalho:

b7.1) atrasos:

considera a
tanto na chegada

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUAGCAO

INSUFICIENTE |Chegou atrasado por 20 vezes ou mals no 1
ano.

REGULAR Chegou atrasado por 10 vezes ou mais no 2
ano.

BOM Chegou atrasado por 05 vezes ou mais no 3
ano.

OTIMO N&o chegou atrasado 4

b7.2) faltas:
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CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUAGCAO
INSUFICIENTE |Faltou mais de 3,5 dias, sem 1
Jjustificativa.
REGULAR Faltou de 2 a 3 dias, sem justificativa. 2
BOM Faltou de 0,5 a 1,5 dias, sem 3
Jjustificativa.
OTIMO Ndo faltou. 4
b8) uso adequado dos equipamentos de servigco, no
qual se avalia o uso e economia para com 0s materiais e

equipamentos, tanto no local de trabalho, como em todos os

setores da administracéao,

conservagao:

considerando o aproveitamento e

CONCEITO

DEFINICAO DOS CONCEITOS

PONTUACAO

INSUFICIENTE

N&do demonstra cuidado com O wuso e
conservacgao seus materiais e
equipamentos. Precisa ser cobrado
constantemente para a economia dos
recursos disponiveis.

de

1

REGULAR

Tem cuidado com os bens e equipamentos
que estdo sob a sua responsabilidade.
Quanto aos materiais, sua utilizacdo e
economia, e em algumas situacles
necessita de recomendagOes e orientacgdes.

BOM

Usa e cuida dos bens e equipamentos que
estao sob a sua responsabilidade,
aproveitando-os adequada e
satistatoriamente. Tem zelo quanto aos
materiais, preocupando-se em aproveitéa-
los convenientemente, diminuindo assim
Seu consumo.

OTIMO

Busca o seu aperfeicoamento profissional
para aproveitar ao maximo o0s Dbens,
equipamentos, utensilios e materiais
colocados a sua disposicao. Preocupa-se
com sua qualidade, estando atento para
qualquer irregularidade que possa
perceber e comunica ao seu encarregado.
Mantém oS cuidados necessarios de
manutencdo preventiva de bens, utensilios
e equipamentos e mantém controle e
organizagdo em sua rotina de trabalho.
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b9) desempenho especifico, no qual se considera a
capacidade e adaptacdo a novos métodos e atendimento de
solicitacbOes de trabalho que fogem & rotina e a atitude de
executar com responsabilidade o que lIhe compete de forma
correta, sem a necessidade de supervisdo constante; refere-
e ainda ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes
exigidos, com determinacdo e 1iInteresse, considerando as
atividades que sdo exigidas do seu cargo.

CONCEITO DEFINICAO DOS CONCEITOS PONTUAGCAO
Ndo aceita métodos e ordens de servico
INSUFICIENTE |que sejam diferentes das de costume e que 1

afetem a sua rotina de trabalho. Precisa
ser acompanhado para segui-las. Evita
comprometer-se ou assumir sua
responsabilidade. Quando cobrado tem
sempre uma desculpa pronta, atribuindo a
falha a uma causa ou pessoa.

Precisa ser convencido de que 0S novos
métodos ou ordens de servicos fazem parte
REGULAR das suas atribuicdes e tem dificuldade 2
para adequar-se as modificacdes propostas
ou para executar uma nova tarefa. Algumas
de suas atitudes no trabalho precisam ser
acompanhadas para que se possa ter
certeza de que entregara suas tarefas
conforme estabelecido.

Reage adequadamente acatando as ordens ou
BOM assimilando os novos métodos. Adapta-se 3
bem as modificagoles. Demonstra
conhecimento de suas responsabilidades.
N&o precisa ser cobrado pela sua chefia
para que cumpra OS prazos ou padroes

estabelecidos.
] Acata as novas ordens e assimila
OTIMO perfeitamente 0s novos métodos, 4

preocupando-se em questionar dentro das
formas previstas as novidades afim de
melhor compreendé-las e aplica-las no seu
dia a dia. Compromete-se com seu
trabalho, sendo extremamente responsavel
pelo que faz. Estd atento a todos os
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detalhes. Preocupa-se com o bom andamento
dos servigos.

3)A avaliagcdo dos Tatores dispostos referido no
item acima devera ser realizada periodicamente,
devendo a area de recursos humanos encaminhar
para os avaliadores uma Ficha de Avaliacéo
Individual de <cada servidor para que o0s
responsaveis realizem a referida avaliacdo, a
qual devera, posteriormente, ser devolvida a
origem.

4)Ter4d direito & promogdo por merecimento o
servidor que obtiver média igual ou superior a 22
(vinte e dois) pontos.




