Camara Municipal de lIha Comprida

RESOLUCAQ N° 231/21

DISPOE SOBRE A INSTITUICAO DE
REGRAS PARA A AVALIACAO DOS

SERVIDORES EM ESTAGIO
PROBATORIO E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

ANDRESSA MARQUES MOREIRA CERONI,
Presidente da Camara Municipal de Ilha Comprida, no uso de suas atribuigdes legais e com
fundamento no inciso IV, do artigo 26 da Lei Orgénica do Municipio, FAZ SABER, que a
Camara Municipal em sessdo ordindria, realizada em 20/04/2021, aprovou por nove votos,
e eu promulgo a seguinte Resoluc¢@o.

Art.1°- Esta Resolug#o disciplina o procedimento de avaliagéo especial de desempenho, para
fins de efetivagdo no cargo, na forma do art. 17, constantes da Lei n° 806 de
12/03/2010, aos servidores da Cdmara Municipal de Ilha Comprida, ocupantes de
cargos efetivos, regidos pelo Estatuto dos Servidores Municipais.

Capitulo I
Dos critérios de avaliagido

Art.2°- Para fins de efetivagdo no cargo, e promogdo horizontal, os servidores, serdo
consideradas os seguintes fatores:

I- assiduidade;

II- disciplina;

I11- produtividade;
IV- responsabilidade.

§.1°-Os requisitos a serem considerados em cada um dos fatores a que menciona os incisos
do caput deste artigo, levardo em consideragio os seguintes critérios.

I- assiduidade e Pontualidade;
a) quanto a frequéncia ao trabalho;

b) quanto a pontualidade ao trabalho

1I- disciplina;
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a) quanto a adequagdo as normas, regras e procedimentos
que regulam as atividades e consultas no &mbito da Ca-
mara Municipal;

b) quanto aos relacionamentos interpessoais no ambiente
de trabalho, considerando chefia, colegas, estagiarios,
terceirizados, partes, servidores de outros 6rgéos publi-
cos, fornecedores e publico externo.

I1I- produtividade;

a) quanto a quantidade de atividades realizadas,
consideradas a realidade de cada unidade de lotagdo e da
competéncia das tarefas;

b) quanto a realidade do conteudo técnico da atividade
executada ou do trabalho apresentado, considerando as
suas atribuigdes.

IV

responsabilidade;

a) quanto ao modo como utiliza os recursos (equipamentos,
comunicagdes, sistemas corporativos, softwares, ferra-
mentas, etc) colocados a disposicéo pela Camara;

b) quanto ao cumprimento dos compromissos assumidos da
forma recomendavel nos prazos necessarios;

¢) quanto ao zelo das informagdes pessoais e/ou sigilosas
sobre a sua responsabilidade.

§.2°-Os critérios de avaliagdo a que se refere o “caput” deste artigo, serdo
aplicados e ponderados em conformidade com as caracteristicas das
fungOes exercidas e com as competéncia do 6rgdo a que estejam
vinculados, sendo considerado insuficiente, para os fins desta
Resolugdo, o desempenho apurado em avaliagio que comprove o
desatendimento, de forma habitual, de qualquer dos requisitos previstos
para avaliagdo.

Secio I
Do Procedimento de Avaliacido

Art.3°-A avaliagdo especial de desempenho para efeitos de efetivagdo e avaliagdo para
efeitos de promogao horizontal, serdo feitas por Comissdo Especialmente Designada
composta por, no minimo, dois servidores efetivos, e o superior imediato do avaliado.
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III-

IV-
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o procedimento terd inicio com o preenchimento da planilha,
anexo I desta Resolugéo, pelo superior imediato do servidor;
preenchida a planilha, e sendo ela desfavoravel ao servidor,
sera encaminhada para conhecimento do servidor avaliado
para apresentagdo de alegagdes, se quiser, no prazo de 10
(dez) dias;

mantida ou retratada a avaliag@o do superior imediato, a pla-
nilha sera submetida aos demais membros da comiss&o, jun-
tamente com as alegagdes do avaliado, que decidirio sobre a
homologag&o ou néo da planilha;

de posse da defesa a Comisséo poderd alterar a sua decis@io
acatando os argumentos da defesa, homologando a avaliagéo
de desempenho no sentido de aprovagéo do servidor;
homologada a planilha, a Comisséo de avaliagdo deveré jus-
tificar a decisfo, no caso de avaliagdo inferior a 24 pontos, e
abrir vistas ao servidor interessado pelo prazo de 10 (dez)
dias para contestar o resultado;

em caso de manuteng#o da decisdo denegatoria, o julgamento
final cabera a Presidéncia da Camara, que devera decidir
motivadamente.

§.1°-A avaliagdo do superior imediato do servidor sera feita por meio de
planilha, com base exclusivamente na aferi¢do dos critérios previstos
nesta Resolug¢do, sendo obrigatoria a indicagdo dos fatos, das
circunstincias e dos demais elementos de convic¢do no termo final de
avaliag¢@o, inclusive, quando for o caso, o relatério relativo ao
colhimento de provas testemunhais e documentais.

§.2°-As decisdes da Comissdo de Avaliacdo serfio tomadas pela maioria
absoluta de seus membros.

§.3°- A pontua¢do minima para aprovagdo em estagio probatério ¢ de 24
(vinte e quatro) pontos por avaliagéo anual e 72 (setenta e dois) pontos
no acumulado de 3 (trés) anos, sendo vedada a compensagdo
progressiva entre as avaliagdes para obtengfo da pontuagdo minima.

§.4°-Os recursos submetidos a Presidéncia da Camara seréo julgados no prazo
de 30 (trinta) dias.

§.4°-F assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instru¢@o do procedimento que tenha por objeto a sua avaliagdo.



Camara Municipal de llha Comprida

§.5°-Na falta de Chefe imediato, caberd ao Diretor Administrativo o
preenchimento da planilha de avaliag&o.

Art.5°- A Comissdo Especial de avaliagio serd nomeada pelo Presidente da Camara,
composta pelo superior imediato e pelo menos 02 (dois) servidores efetivos.

Capitulo I1I
Do Processo de Desligamento

Art.6°- Néo tera estabilidade, sendo desligado do cargo o servidor que, ao final do estagio
probatério, que ndo for aprovado na avaliagdo especial de desempenho,
assegurando-se ao servidor o contraditério e a ampla defesa.

Capitulo IV
Das Disposigdes Finais

Art.7°- Passa a fazer parte integrante desta Resolugfio, o anexo I, planilhas de avaliagéo, a
ser utilizada obrigatoriamente nas avaliagdes pelo chefes imediatos.

Art.8°- Os servidores em estagio probatério, ocupantes de cargo a mais de um ano, seréo

avaliados para efeitos de efetivagdo, excepcionalmente no inicio de 2021.

Art.9°- A Presidéncia regulamentard a presente Resolugéo, no que couber, por Ato da
Presidéncia.

Art.10- Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as disposi¢des
em contrario.

GABINETE DA SENHORA PRESIDENTE DA CAMARA
EM 23 DE ABRIL DE 2021

\}NDRESSA MARQUES MO%A CERONI
Presidente da Cdmara
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IDENTIFICACAO DO AVALIADO

Matricula: Nomg;

Cargo: Grau de Escolaridade exigido para o cargo:
Data de Nomeagéo: lggrfid?_diﬂizgaic}o_es/té_gioz

Periodo do estagio probatério: det v/l /e Al IS/

ORIENTACOES
- A avaliagdo ¢ realizada anualmente, para finalidades de estagio probatério.
- Para fins de estabilidade, a pontuagdo minima para aprovag&o em estdgio probatério = 24 (vinte) pontos por
avaliagfo, nfio podendo haver mais de 3 quesitos com pontuagdio menor que 3, e 72 (sessenta e dois) pontos
em 3 (trés) anos, nfo havendo a possibilidade de compensagéo entre as avaliagdes para obtencéo da pontuagéo
minima total.
- Conforme o Estatuto dos Funciondrios de Ilha Comprida (Lei Municipal n°® 806 de 12 de margo de 2016), em
seu artigo 17, o servidor sera avaliado nos seguintes critérios: assiduidade, disciplina, produtividade e
responsabilidade.
- OBRIGATORIAMENTE as indicagdes de niveis de desempenho com as pontuagdes 1,2,3 deverdo ser
embasadas com evidéncias, de preferéncia de forma documental.
- A ficha de AVALIACAO DE DESEMPENHO, é confidencial.
- Cada comportamento deve ser analisado levando-se em consideragdo o desempenho do servidor,
exclusivamente, no espago de tempo acima estipulado.
- A avaliago deve basear-se em fatos da vida funcional do servidor e ndo em impressdes pessoais.
- A pontuaco seré feita conforme os seguintes critérios:

Raramente Quase sempre Atende e supera as ex-
NAmgiende atende atende Atsnds ___pectativas
1 ponto 2 pontos 3 pontos 4 pontos 5 pontos
Tabela de Pontuagédo
Insuficiente 09-23
Bom 24-32
Muito Bom 33-39
Excelente 40-45
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DISCIPLINA

1)- Quanto & adequagdo as normas, regras e procedimentos que regulam as atividades e condutas no &mbito
da CAmara Municipal:
() Néo atende () Raramente | () Quase sempre | () Atende () Atende e supera

atende atende as expectativas
N&o respeita as nor- | Em regra, nfio | Em regra, segue as | Sempre cumpre as | Sempre cumpre as
mas, regras e procedi- | segue as nor- | normas, regras e | normas, regras e | normas, regras e
mentos, agindo em | mas, regras ou | procedimentos. procedimentos. procedimentos,
desacordo com estes. | procedimentos. | Quando nfo | Quando n#o co- | além de estimular os
Mantém o mesmo | Apenas se ade- | atende, busca, | nhece, busca infor- | colegas de trabalho
comportamento apos | qua  quando | prontamente, regu- | magdes a respeito. | ao cumprimento dos
alertado. alertado. larizar a situac#o. mesmaos.

Evidéncias:
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DISCIPLINA

2)- Quanto aos relacionamentos interpessoais no ambiente de trabalho, considerando chefia, colegas, esta-
| gidrios, terceirizados, partes, servidores de outros 6rgdos publicos, fornecedores e piiblico externo.

lhos.

() Néo atende () Raramente () Quase sempre ( ) | () Atende e supera as ex-
atende atende Atende pectativas

Desrespeita  as | Em regra, desres- | Preocupa-se em respeitar | Sempre Sempre respeita e ftrata
pessoas ou ndo é | peita ou ndo é ur- | as pessoas agindo com | respeita | com urbanidade a todos,
urbano ou inicia | bano com alguma | urbanidade ou esforga-se | ¢ trata | sendo cortés e auxiliando
ou mantém atritos | pessoa ou man- | para sanar os conflitos | com ur- | e promovendo aresolugéo
que prejudicam o | tém atrito que | em que € parte envolvida | banidade | de conflitos que aconte-
andamento  dos | prejudica o anda- | no trabalho. a todos ¢am no ambiente de traba-
trabalhos. mento dos traba- lho.

Evidéncias:
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RESPONSABILIDADE

3)- Quanto ao modo como utiliza e mantém os recursos (equipamentos, materiais, comunicagdes, sistemas
corporativos, softwares, ferramentas, etc.) colocados a disposi¢do pela Cadmara Municipal.

() Néo atende () Raramente () Quase sem- | () Atende () Atende e supera as
atende pre atende expectativas

Sempre desperdiga | Desperdiga materi- | Em regra, uti- | Utiliza os ma- | Utiliza os materiais e

materiais, ndo utiliza | ais, nfo os utiliza | liza devida- | teriais e usa os | usa 0s recursos necessa-

adequadamente  os
recursos e/ou faz uso
dos recursos para fi-
nalidades particula-
res. Mantém tal pos-
tura mesmo apos
alertado.

adequadamente por
negligéncia ou im-
pericia, mas sempre
os emprega na fina-
lidade do drgdo.
Mantém tal postura
mesmo apos aler-
tado.

mente os recur-
sos. Quando ndo
o faz, apés aler-
tado, procura
bem utilizar ma-
teriais conforme
a orienta¢do
dada.

recursos ne-
cessdrios  as
suas ativida-
des e tarefas
de forma ade-
quada.

rios as suas atividades e
tarefas de forma ade-
quada, além de auxiliar
colegas de trabalho a
bem utilizar equipamen-
tos, buscando novas so-
lugBes para a gestdo dos
recursos.

Evidéncias:
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RESPONSABILIDADE

4)- Quanto ao cumprimento dos compromissos assumidos da forma recomendével ou combinada, nos prazos

necessarios.

() Nao atende

() Raramente
atende

() Quase sem-
pre atende

() Atende

() Atende e supera as
expectativas

Néo cumpre com
0S compromissos
assumidos no am-
bito da Camara
Municipal e nfo
apresenta justifi-
cativa ou, quando
apresenta, ela ¢
inconsistente.

Em regra, cumpre
com oS compromis-
sos assumidos na
Cémara Municipal.
Quando descum-
pre, ndo apresenta
justificativa ou
apresenta justifica-
tiva inconsistente.

Em regra, cumpre
com 0Ss compro-
missos assumidos
no ambito do da
Camara Munici-
pal. Quando des-
cumpre, apre-
senta justificativa
consistente,

Cumpre com 0s
COmMpromissos
assumidos
ambito do da
Camara Muni-
cipal.

no

Cumpre com 0s compro-
missos assumidos no
dmbito do da Cémara
Municipal.

Prevendo impossibili-
dade de cumprimento,
propde alternativas de
execucdo.

Evidéncias:
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RESPONSABILIDADE

5)- Quanto ao zelo das informagdes pessoais e/ou sigilosas sobre a sua responsabilidade.

() Nio atende () Raramente () Quase sempre | () Atende () Atende e supera as ex-
atende atende pectativas

Nio cumpre | Em regra, cumpre | Em regra, cumpre | Cumpre com os | Cumpre com 0s compro-

com o dever de | com o dever de | com o dever de | compromissos de | missos de zelo das infor-

sigilo, divul- | zelo das informa- | zelo das informa- | zelo das informagdes | mages pessoais e/ou sigi-

gando e/ou uti-
lizando por
qualquer meio,
as informagdes
obtidas na Ca-
mara para fina-
lidades particu-
lares.

¢oes.

Quando descum-
pre, e ¢ alertada
sobre tal irregula-
ridade, ndo corrige
sua postura quanto
ao zelo das infor-
magcoes.

¢des assumidos
no ambito.
Quando descum-
pre, por falta de
conhecimento,
corrige imediata-
mente sua pos-
tura.

pessoais e/ou sigilo-
sas sob sua responsa-
bilidade.

losas sob sua responsabili-
dade.

Incentivando os demais
colaboradores a manter o
mesmo zelo.

Evidéncias:
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PRODUTIVIDADE
6)- Quanto a quantidade de atividades realizadas, consideradas a realidade de cada departamento e da comple-
xidade das tarefas.
() Ndo atende () Raramente () Quase sempre () Atende ( ) Atende e supera as
atende atende expectativas
Nio realiza as ati- | Ndo realiza parte | Em regra, realiza todas | Realiza to- | Realiza todas as ativida-

vidades e tarefas
que lhe sfo atribu-
idas, causando
grave atraso no
andamento  dos
trabalhos.

das atividades e
tarefas que lhe s&o
atribuidas. S6 as
realiza quando ad-
vertido.

as atividades e tarefas
que lhe sdo atribuidas,
sendo que, quando
ocorre de nfo conseguir
cumprir com todas, néio
causa atraso no anda-
mento dos trabalhos.

das as ativi-
dades e tare-
fas que lhe
sdo atribui-
das.

des e tarefas que lhe s#io
atribuidas, além de auxi-
liar em outras relativas a
unidade de seu departa-
mento.

Evidéncias:
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PRODUTIVIDADE

7)- Quanto a qualidade do contetido técnico da atividade executada ou do trabalho apresentado, conside-
rando as suas atribuigdes.

() Néo atende

() Raramente
atende

() Quase sempre
atende

() Atende

() Atende e supera as
expectativas

As acgbes que
realiza ou os
trabalhos / do-
cumentos que
apresenta ndo
atendem aos re-
quisitos  técni-
cOS, € Se nega a
corrigi-los.

Em regra, apresenta
falhas quanto aos re-
quisitos técnicos, nas
agdes que realiza ou
nos trabalhos/ docu-
mentos que apresenta,
precisando ser refeitos
ou corrigidos.

Apresenta poucas
falhas quanto aos
requisitos  técni-
cos, nas agdes que
realiza ou nos tra-
balhos/ documen-
tos que apresenta.

As agBes que re-
aliza ou os traba-
lhos/ documen-
tos que apresenta
atendem aos re-
quisitos técnicos.

As agdes que realiza
ou os trabalhos / docu-
mentos que apresenta
atendem aos requisitos
técnicos, além de cola-
borar com os colegas
de trabalho no desen-
volvimento de suas
habilidades.

Evidéncias:
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ASSIDUIDADE
08)- Quanto & frequéncia ao trabalho
() Néo atende () Raramente () Quase sem- | () Atende () Atende e supera as
atende pre atende expectativas
De forma reite- | De forma reiterada, | De forma espo- | Comparece e per- | Comparece e perma-
rada, durante | durante o periodo | rddica, durante | manece no ambi- | nece no ambiente de

cada um de todos | avaliativo, nio com- | o periodo avali- | ente de trabalho e | trabalho e comunica
os meses do peri- | parece ou ndo per- | ativo, ndo com- | comunica posteri- | previamente, ou de
odo avaliativo, | manece no ambiente | parece ou ndo | ormente, de modo | modo justificado a
ndo comparece | de trabalho ou ndo | permanece no | justificado, a che- | chefia imediata acerca
ou nfo perma- | comunica acerca das | ambiente de tra- | fia imediata acerca | das faltas ou das sai-
nece no ambiente | faltas a chefia imedi- | balho, comuni- | das raras faltas ou | das antecipadas de
de trabalho e nfio | ata. Quando comu- | cando as faltasa | das saidas anteci- | modo a n#o gerar

comunica acerca | nica as faltas a chefia | chefia imediata | padas. transtorno ao anda-

das faltas a chefia | imediata o faz poste- | posteriormente mento dos trabalhos

imediata. riormente aos com- | aos compromis- nem ao atendimento
Promissos. S0OS. as partes.

Evidéncias:
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ASSIDUIDADE

09)- Quanto a pontualidade ao trabalho.

() Néo atende

() Raramente
atende

() Quase sempre
atende

() Atende

() Atende e supera
as expectativas

De forma reite-
rada, durante o pe-
riodo avaliativo,
se atrasa ao chegar
no horédrio prees-
tabelecido  para
suas atividades e
néo comunica
acerca dos atrasos
a chefia imediata.

De forma reiterada,
durante o periodo ava-
liativo, atrasa ao che-
gar no horéario prees-
tabelecido, ou néo co-
munica acerca dos
atrasos a chefia imedi-
ata. Apenas comunica
acerca dos atrasos a
chefia posterior-
mente, mas sem justi-
ficativa.

De forma espora-
dica, durante o peri-
odo avaliativo, se
atrasa ao chegar no
horério preestabele-
cido. Comunica
acerca dos atrasos a
chefia imediata pos-
teriormente ao ocor-
rido, com justifica-
tiva.

De forma espora-
dica, durante o peri-
odo avaliativo, se
atrasa ao chegar no
horario preestabele-
cido. Na maioria das
vezes que se atrasa,
comunica de modo
prévio acerca dos
atrasos a chefia ime-
diata, justificada-
mente.

E pontual e comu-
nica sempre a chefia
imediata, de forma
prévia, acerca dos
raros atrasos, de
modo a ndo gerar
transtorno ao anda-
mento dos trabalhos
nem o atendimento
as partes.

Evidéncias:
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Para os itens com pontuagéo 1,2,3, Indique:

Foram dadas ao servidor sugestdes e orientagdes de como obter melhorias em seu desempenho funcional?
Quais os instrumentos utilizados?

TOTAL DE PONTOS:
Numero de quesitos com pontuagdo menor que 3 pontos:
CONCEITO ADQUIRIDO
Insuficiente 09-23
Bom 24-33
Muito Bom 34-40
Excelente 41-45

* Pontuagdo minima para aprovagdo em estdgio probatorio = 24 (vinte e quatro) pontos por avaliagdo ou 72
(setenta e dois) pontos em 3 (trés) anos, ndo podendo existir compensagdo progressiva entre as avaliagdes
para obtengdo da pontuagdo minima.

Date: ey
Assinatura/carimbo avaliador

Data do Recebimento do avaliado: R =
Servidor: Concorda com o resultado: ( ) SIM ( ) NAO
Assinatura/carimbo servidor avaliado

*Em caso de discordincia do avaliado, é facultada a formulacdo de alegagdes, no prazo de (10) dez dias,
contado do recebimento, anteriormente a homologagido da avaliacdo pela Comissdo Especialmente
designada.



