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PORTARIA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO - SMG N° 12 DE 2 DE
FEVEREIRO DE 2018

Regula o exercicio descentralizado dos integrantes da carreira de Analista de Politicas Publicas e
Gestdo Governamental (APPGG) e estabelece critérios para elaboragdo do Plano de Atuagéo
Institucional e do Plano de Trabalho Individual, bem como os mecanismos de monitoramento e

avaliagao das atividades exercidas pelo APPGG.

PORTARIA N° 12/2018 - SMG

Regula o exercicio descentralizado dos integrantes da carreira de Analista de Politicas Publicas e
Gestdo Governamental (APPGG) e estabelece critérios para elaboragdao do Plano de Atuagao
Institucional e do Plano de Trabalho Individual, bem como os mecanismos de monitoramento e

avaliacado das atividades exercidas pelo APPGG.
O SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas por lei;
RESOLVE:

Art. 1° O exercicio descentralizado e a atuagédo nas unidades da Secretaria Municipal de Gestdo dos
integrantes da carreira de Analista de Politicas Publicas e Gestao Governamental APPGG, previstos no

Decreto n°® 57.012, de 23 de maio de 2016, ficam regulamentados por esta Portaria.

Paragrafo unico. O 6rgao gestor da carreira de Analista de Politicas Publicas e Gestdao Governamental
€ a Secretaria Municipal de Gestao, nos termos do artigo 2° do Decreto n° 57.012, de 23 de maio de
2016.

Art. 2° O 6rgao, unidade ou entidade interessados em receber Analista de Politicas Publicas e Gestao
Governamental para atuagdo em suas unidades deverdao encaminhar o Plano de Atuacgéao Institucional

ao titular da Secretaria Municipal de Gestao, nos termos do artigo 4° desta Portaria.

Art. 3° O exercicio descentralizado e a atuagédo nas unidades do 6rgdo gestor serdo autorizados para
que o Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental atue exclusivamente nas seguintes

atividades:
| — gestao de projetos;
Il — planejamento Estratégico;

Il — racionalizagéo de servigos e processos;
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IV — guia de servigos e melhoria do atendimento ao cidadéo;

V — implantagao do processo eletrbnico;

VI — gestao estratégica de compras: licitagdes, contratos, bens e patrimonio;
VIl — gestao de pessoas, capacitagao e formagao continuada e relagdes de trabalho;
VIl — convénios e parcerias;

IX — administracéo, orgamento e financgas;

X — desenvolvimento institucional e organizacional;

XI — sistematizacao e analise de dados e indicadores;

XII — gestao documental e de informagdes.

Art. 4° O Plano de Atuagao Institucional devera conter, no minimo:

| — objetivo do Plano de Atuacgao Institucional;

Il — desafios de gestado a serem enfrentados no 6rgéo;

Il — nome da(s) atividade(s) ou projeto(s);

IV — vinculagdo entre o projeto e atividade com o Programa de Metas vigente ou aos demais

instrumentos de planejamento e orgamento;

V — perfil(is) necessario(s);

VI - fungdes a serem desempenhadas;

VIl — prazo para a execucgao do plano de acédo institucional, de no minimo seis meses € no maximo dois

anos;
VIII — unidade na qual o(s) Analista(s) de Politicas Publicas e Gestdo Governamental atuara(ao);
IX — nome, cargo, email e telefone da(s) chefia(s) imediata(s).

§1° O Plano de Atuagéo Institucional devera ser enviado no modelo do Anexo | desta portaria, podendo

ser substituido por sistema eletrénico a ser implantado pelo 6rgao gestor.

§2° O Plano de Atuacéo Institucional devera ser assinado pelo titular do 6rgéo ou entidade requisitante.

§3° Nao serdo aceitos Planos de Atuagado Institucional com identificagdo nominal de servidores

publicos requisitados.

Art. 5° O 6rgao gestor, a partir da analise do Plano de Atuagéo Institucional, selecionara o(s) Analista(s)
de Politicas Publicas e Gestdo Governamental com perfil profissional compativel com os requisitos

necessarios.
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Art. 6° O Analista de Politicas Publicas e Gestao Governamental, a partir da apresentacédo em sua
unidade de exercicio, tera até 60 (sessenta) dias para enviar seu Plano de Trabalho Individual ao érgao

gestor, validado pela chefia imediata, contendo:
| — nome da(s) atividade(s) ou projeto(s);
Il — diagndstico do 6rgdo com descrigdo detalhada dos desafios a serem enfrentados;

Il — vinculagdo entre o projeto e atividade com o Programa de Metas vigente ou com os demais

instrumentos de planejamento e orgcamento;

IV — detalhamento dos resultados previstos ao longo da execugéo do plano de trabalho, em percentual

do total do plano, considerando marcos semestrais;
V —indicadores e critérios para monitoramento;
VI — riscos envolvidos.

§1° O Plano de Trabalho Individual devera ser enviado no modelo do Anexo |l desta portaria, podendo

ser substituido por sistema eletrénico a ser implantado pelo 6rgao gestor.

§2° O ¢6rgao gestor, em até 30 dias do recebimento do Plano de Trabalho Individual, devera aprova-lo

ou solicitar alteragdes, observado o Plano de Atuacgao Institucional.
§3° Depois de aprovado, o Plano de Trabalho Individual devera ser publicizado pelo 6rgao gestor.
Art. 7° O cumprimento do Plano de Trabalho Individual sera apurado da seguinte maneira:

I — Ao percentual de cumprimento do Plano de Trabalho Individual sera atribuida pontuacédo com

valores numeéricos inteiros de 1 (um) a 5 (cinco), conforme segue:
a. 1 (um) o equivalente ao cumprimento de 0 (zero) até 20% (vinte por cento) do previsto;

b. 2 (dois) o equivalente ao cumprimento de mais 20% (vinte por cento) até 40% (quarenta por cento)

do previsto;

c. 3 (trés) o equivalente ao cumprimento de mais 40% (quarenta por cento) até 60% (sessenta por

cento) do previsto;

d. 4 (quatro) o equivalente ao cumprimento de mais 60% (sessenta por cento) até 80% (oitenta por

cento) do previsto;

e. 5 (cinco) o equivalente ao cumprimento de mais 80% (oitenta por cento) até 100% (cem por cento)

do previsto;
Il — Pela avaliacdo individual:
a. do Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental (auto avaliagéo);

b. da chefia imediata;
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c. do 6rgéo gestor;

Il = A pontuagao final da avaliagdo individual sera dada pela média aritmética simples das trés

avaliagdes descritas no inciso ll;

IV — Para efeitos de promogéo, conforme artigo 10 do Decreto n°® 57.012 de 23 de maio de 2016, a

pontuacao final sera dada pela média simples da pontuagcdo de todos os Planos de Trabalhos
Individuais, obtidas conforme as regras inseridas nos incisos | e Il, deste artigo, devendo a pontuagao

média minima necessaria ser de 4 (quatro) pontos;

V — Nos casos em que o Plano de Trabalho Individual for dispensado e nos afastamentos, por prazo

superior a 30 (trinta) dias, previstos no art. 22 da Lei no 16.193, de 5 de maio de 2015, sera atribuida a

pontuagéo de 4 (quatro) pontos ao Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental para o

periodo correspondente.

Paragrafo unico. Aos Planos de Trabalho Individuais encerrados antes de 07 de dezembro de 2016,

sera atribuida a pontuagao de 4 (quatro) pontos.

Art. 8° O Plano de Trabalho Individual sera monitorado pelo érgao gestor, inclusive, para cumprimento

do previsto no inciso IV do artigo 10 do Decreto n°® 57.012, de 23 de maio de 2016.

§1° A chefia imediata do Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental no érgao de exercicio,
bem como o 6rgao gestor, serdo responsaveis pelo acompanhamento do cumprimento do Plano de

Trabalho Individual, em conformidade com o artigo 7° desta Portaria.

§2° Até o 15° dia dos meses de fevereiro e agosto, o Analista de Politicas Publicas e Gestédo
Governamental e a chefia imediata deverdo encaminhar para o 6rgao gestor, via sistema eletronico, as
respectivas avaliagbes do Plano de Trabalho Individual com a indicagdo da porcentagem dos

resultados alcanc¢ados, considerando os resultados previstos inicialmente.

§ 3° A auto avaliagdo do Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental e a avaliagdo pela
chefia imediata deverdao informar, para cada um dos resultados do Plano Individual de Trabalho
encerrados no periodo da avaliagdo, a porcentagem do seu cumprimento, os indicadores e

observacgdes, quando houver, conforme Relatério do Anexo lll.

§ 4° Os produtos que evidenciam o cumprimento dos resultados do Plano de Trabalho Individual
deverao estar finalizados, podendo o 6rgéo gestor solicitar ao Analista de Politicas Publicas e Gestao

Governamental o envio dos mesmos.

§ 5° No caso do cumprimento parcial ou nao cumprimento do resultado previsto no Plano de Trabalho
Individual, o Analista de Politicas Publicas e a chefia imediata deverdo obrigatoriamente preencher o

campo “Observacdes” do Relatério do Anexo Il

§ 6° O Analista de Politicas Publicas e Gestdao Governamental podera solicitar, nos prazos previstos no
§2°, de maneira fundamentada e com a aprovagao da chefia imediata, a revisdo do Plano de Trabalho

Individual conforme Anexo V.
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§ 7° O orgao gestor, em até 30 dias do recebimento do pedido de revisdo do Plano de Trabalho
Individual previsto no §6°, devera decidi-lo e comunicar o resultado ao Analista de Politicas Publicas e

Gestao Governamental.

§ 8° Em caso de verificagcdo do ndo cumprimento de pelo menos 60 (sessenta) por cento do Plano de

Trabalho Individual, o 6rgado gestor notificara o érgao requisitante, solicitando os ajustes necessarios.

§ 9° Em caso de descumprimento do Plano de Trabalho Individual por 2 (dois) ou mais periodos de
avaliagao, o orgao gestor definira nova unidade de exercicio para o Analista de Politicas Publicas e

Gestao Governamental.

Art. 9° Na hipotese de alteragdo da unidade de trabalho antes do término do Plano de Trabalho
Individual, o Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental e a chefia imediata deverdo
encaminhar para o orgao gestor, via sistema eletrénico, em até 15 (quinze) dias contados da
publicacdo da Portaria que alterar a unidade de trabalho, as respectivas avaliagdes do Plano Individual
de Trabalho, considerando os resultados obtidos até o momento da alteragdo, conforme Relatério do

Anexo lll.

Paragrafo unico. Havendo alteragdo de unidade de trabalho do Analista de Politicas Publicas e Gestao
Governamental, a nota do ciclo de avaliagdo correspondente sera a média simples das notas atribuidas

aos Planos de Trabalho Individual, obtidas conforme regra prevista no art. 7°.

Art. 10. Finalizado o prazo do Plano de Trabalho Individual, o 6rgdo ou entidade requisitante podera
solicitar sua prorrogagao, devidamente fundamentada, a qual sera analisada e deliberada pelo érgéao

gestor na forma desta Portaria, podendo apresentar novo Plano de Atuagéao Institucional.

Paragrafo unico. O Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental devera continuar no érgao

de exercicio descentralizado até que o 6rgao gestor defina sua nova alocagao.
Art. 11. Compete ao 6rgao gestor da carreira:

| — receber as avaliagbes encaminhadas pelos Analistas de Politicas Publicas e Gestdo Governamental

e pelas chefias imediatas nos periodos previstos no art. 8°, §2° desta Portaria;

Il — realizar a avaliagdo dos Analistas de Politicas Publicas e Gestdo Governamental com base na auto
avaliagao, na avaliagdo da chefia e nos indicadores e meios de verificagdo que constituem evidéncia

do cumprimento dos resultados, conforme Anexo V desta Portaria;

Il = calcular os valores finais das avaliagbes semestrais por meio da média simples entre a

autoavaliagdo, a avaliagdo da chefia e a do 6rgéo gestor;

IV — divulgar para os Analistas de Politica Publica e Gestdo Governamental o resultado da sua

avaliagao em até 30 (trinta) dias apos as datas previstas no art. 8°, §2° desta Portaria;

V — comunicar ao Departamento de Gestdo de Carreiras da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas o
resultado da avaliacdo do Analista de Politicas Publicas e Gestdo Governamental para fins do disposto
no art. 10 do Decreto n° 57.012 de 23 de maio de 2016.
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Art.12. O exercicio descentralizado nao estara vinculado ao envio de Plano de Atuacgéao Institucional e
ao Plano de Trabalho Individual quando se tratar de nomeagao para cargo de Secretario Municipal,
Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Subprefeito, Superintendente ou Presidente de Autarquia e
Fundagdo Municipal, bem como para cargo em comissao de Direcao e Assessoramento Superiores

DAS, niveis 14, 15 ou 16, mediante solicitagdo do 6érgéo ou entidade interessada ao érgao gestor.

§1° Durante o estagio probatorio, o servidor integrante da carreira de Analista de Politicas Publicas e
Gestdo Governamental exercera as atribuicdes do respectivo cargo exclusivamente no 6rgéo de
exercicio, ficando vedada sua designagdo para o exercicio de fungbes de direcao ou de

assessoramento superior, referéncia DAS.

§2° O Analista de Politicas Publicas e Gestao Governamental devera se apresentar, no primeiro dia util
subsequente a exoneragcdo dos cargos em comissdo ou cessacdo dos afastamentos previstos no

“caput’, na unidade de recursos humanos do 6rgao gestor.

§3° Até que seja definida nova unidade de exercicio, o Analista de Politicas Publicas e Gestao

Governamental na situagao prevista no §2° deste artigo ficara em exercicio no érgao gestor.

Art.13 Suspenso o curso do estagio probatdrio, nos termos do artigo 15, §8°, da Lei 16.193, de 5 de

maio de 2015, ficara igualmente sobrestada, pelo mesmo periodo, a apuragdao do cumprimento do

Plano de Trabalho Individual, prevista no artigo 7° desta Portaria.

Art. 14. Ficam convalidados os atos realizados em decorréncia do disposto nesta Portaria a partir de
15 de agosto de 2017

Art. 15 Os casos omissos serao resolvidos pelo 6rgao gestor, no interesse da Administracao.

Art.16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Este texto n&o substitui o original publicado no Diario Oficial da Cidade de Sdo Paulo

Normas Correlacionadas

DECRETO N° 57.012 DE 23 DE MAIO DE 2016
LEI N° 16.193 DE 5 DE MAIO DE 2015
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