PREFEITURA DE g .'

Secretaria de Educacgdo, ABQA
Ciéncia e Tecnologia L DA SERRA

CONSIDERANDO a necessidade de mensurar os critérios para concessao de abono previsto na lei
municipal n2 396/ 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar o processo de avaliagdo mensal dos profissionais
do quadro de apoio escolar prevista na Lei Municipal.

A Secretaria Municipal de Educagao, no uso de suas atribui¢des legais INSTRUI:
INSTRUGAO NORMATIVA SEDUC N2 02/2023

Disp6e sobre os procedimentos a serem
adotados no processo de Avaliagio Mensal dos
profissionais do quadro de apoio escolar.

Art. 12. O processo de Avaliacdo Mensal de Desempenho tem por finalidade a melhoria da
gualidade e eficiéncia dos servicos, o aprimoramento dos métodos de gestdo e a valorizacdo dos
referidos profissionais para fins de recebimento do abono:

Art. 22. No processo de Avaliacdo Mensal de Desempenho serdao considerados os seguintes
fatores:

I- Qualidade de Trabalho;

II- Desempenho das Funcgdes;

- Competéncia Interpessoal;

IV- Responsabilidade com o Trabalho;
V- Assiduidade e Pontualidade.

Art.32. A Avaliacdo Mensal de Desempenho, nos termos da Lei 396/2023, sera realizada
mensalmente, para todos os profissionais do Quadro de Apoio vinculados a Secretaria Municipal de
Educacdo, em todas as Unidades Escolares e que por esta instrucdo compreendera o periodo em
gue se perdurar a concessdo do abono.

Paragrafo Primeiro: A concessdao do Abono do quadro de apoio aos profissionais da Educacao,
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ocorre a partir do seu ingresso a rede municipal de educacao.

Paragrafo Segundo: As AvaliacGes de Desempenho dos profissionais municipais, em referéncia,
deverdo ser aplicadas e concluidas no periodo do més subsequente até o dia 15.

Art.42. E responsabilidade da Equipe Gestora e/ou da chefia imediata a divulgacdo desta
Instrucdao Normativa, bem como a aplicagdao da Avaliagao Mensal de Desempenho para todos os
profissionais que compdem a folha de pagamento da respectiva unidade ou setor de trabalho.

Art. 52. Os profissionais do Quadro de Apoio Escolar vinculados a Secretaria Municipal de
Educacdo, referidos na Lei 396/ 2023, sdo:

I-  Auxiliar de Classe;

Il- Auxiliar de Desenvolvimento Infantil (ADI);

lll- Auxiliar de Desenvolvimento Escolar (ADE);

IV- Inspetores de Alunos, que atuam em fung¢do de apoio pedagdgico e operacional aos
estudantes.

Paragrafo unico. A Avaliacdo Mensal de Desempenho podera ser compartilhada com o avaliado,
primando por sua fundamentagao através de evidéncias, analisando-se cada um dos fatores, de
acordo com o periodo avaliativo, considerando-se os dias de efetivo exercicio.

Art. 62. Considerar-se-3ao aptos a participarem do processo de avaliagdo de desempenho os
profissionais elencados no artigo anterior.

Art. 72. Os servidores em situacdo de Licenca Médica estardo habilitados a participar do processo
de Avaliacdo Mensal de Desempenho, desde que o periodo de gozo nao seja superior a 15 dias que
compreendem o periodo avaliativo.

Art. 82, A assiduidade dos profissionais do quadro de apoio pedagdgico sera aferida a partir dos
relatdrios do ponto eletrénico, registros de livros de ponto e demais documentos que comprovem

frequéncia e/ ou auséncia no periodo avaliativo.

Paragrafo Unico: Os profissionais do quadro de apoio pedagdgico deverdo, juntamente com o
superior imediato, conferir os lancamentos acima citados.

Art.92. O arquivamento dos processos de Avaliagdo Mensal de Desempenho sera de
responsabilidade da chefia imediata, observando-se:
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I- As Avaliagbes Mensais de Desempenho deverdo ser arquivadas em pasta prdpria para este
fim;

Il- Todas as paginas das Avaliacbes Mensais de Desempenho deverdo ser rubricadas pelo
avaliador e pelo avaliado;

lll- Poderad ser fornecida cépia da avaliagdao ao avaliado.

Art. 10. O profissional do quadro de apoio pedagdgico que estiver readaptado, temporariamente
ou definitivamente, sera avaliado em conformidade com a sua nova funcdo, obedecendo-se aos
critérios apresentados no Instrumento Avaliativo.

Art. 11. A Avaliacdo Mensal de Desempenho ndo se confunde com a Avaliagdo Semestral de
Estdgio Probatério, cuja expedicio de formuldrio e cronograma estd a cargo da Secretaria

Municipal de Gestao de Pessoas.

Paragrafo Unico: Os profissionais do quadro de apoio pedagdgico que se encontram em periodo
de Estagio Probatdrio ndo estdo dispensados da realizagcdo da Avaliagdo Mensal de Desempenho.

Art. 12. Os casos omissos serdo avaliados pela Secretaria Municipal de Educacdo de Tabodo da
Serra.

Art. 13. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Tabodo da Serra, 31 de marco de 2023.

Dirce Matiko Takano
Secretdria Municipal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia
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NOME:

ANEXO |

Avaliagdao Mensal de Desempenho para o ano de 2023
Ficha de Avaliagao.

MAT:

UNIDADE ESCOLAR:

CARGO/ FUNCAO:

MES DE REFERENCIA: /2023.

QUALIDADE DE TRABALHO

Suficiente Insuficiente

1. Acompanha efetivamente o trabalho na Unidade Escolar.

2. Colabora e acompanha os estudantes em salas de aula e/ ou espacos da escola.

COMPETENCIA INTERPESSOAL

1. Interage de forma respeitosa com todos os segmentos da comunidade escolar.

2. Participa em conjunto com os demais profissionais das questdes de interesse da

Unidade Escolar.

RESPONSABILIDADE COM O TRABALHO

1. Inicia pontualmente todas as atividades propostas na Unidade Escolar evitando se
ausentar no horario de trabalho.

ZELO POR EQUIPAMENTOS E MATERIAIS.

1. Planeja o uso dos materiais disponiveis na escola, solicitando-os previamente.

2. Utiliza de forma responsavel os equipamentos e materias.

RELACOES COM A COMUNIDADE

1. Estabelece sempre que necessario e de maneira efetiva a comunica¢do com as

familias.

2. Participa de maneira efetiva dos eventos promovidos pela Unidade Escolar.

AVALIACAO FINAL

Avaliado:

Avaliador:

Supervisor(a):

SEDUC// EVOLUGAO FUNCIONAL

Pagina4 ded

| Seduc@taboaodaserra.sp.gov.br | www.educataboao.com.br | www.ts.sp.gov.br |
Rua Nicolino Bentivegna n2 87, Jardim Bontempo — CEP 06763-230 — Tabodo da Serra /SP | (11) 4788-5822



mailto:Seduc@taboaodaserra.sp.gov.br

