CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, CEP: 29980-000, Pinheiros — ES.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
e-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

PORTARIA N° 723/2015
De 12 de novembro de 2015.

“Dispde sobre o cumprimento do estagio probatorio dos servidores
publicos do Poder Legislativo Municipal e da outras providencias”.

O Presidente da Céamara Municipal de Pinheiros, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por lei, e:

Considerando o disposto no § 4° do Art. 41 da Constituigao
Federal sobre o cumprimento do estagio probatorio, acerca da necessidade de
avaliacdo especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade;

Considerando o disposto no art. 25, inciso XXX, do Regimento
Interno Cameral no tocante a competéncia do Presidente para expedir atos de
administragao dos servidores;

Considerando o disposto no art. 244, do Regimento Interno do
legislativo Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° O cumprimento do estagio probatério de que trata o § 4° do
art. 41 da Constituicdo Federal obedecera ao disposto nesta Portaria.

Art. 2° Considera-se como Estagio Probatério o periodo em que o
servidor sera avaliado mediante orientacdo, acompanhamento e analise das suas
aptiddbes e capacidades para o desempenho do conjunto das atribuicbes e
responsabilidades do cargo publico.

Paragrafo Unico. Para efeito desta norma, servidor é a pessoa
legalmente investida em cargo publico de provimento em carater efetivo em virtude de
concurso publico.

Art. 3° O Estagio Probatdrio tem os seguintes objetivos;
|. orientar e instrumentalizar o servidor para o desempenho do
conjunto de atribuicOes e responsabilidades a ele cometidas previstas na estrutura

organizacional da Camara Municipal;

Il. acompanhar o processo de ajustamento do servidor na unidade
de lotacéo;

lll. detectar as potencialidades e as limitagbes do servidor na
execucao das atividades do cargo;
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I\V. propiciar fornecimento de dados para a implantacdo de
programas de treinamento e desenvolvimento funcional e pessoal; e

V. aferir e avaliar, conclusivamente, a aptidao e a capacidade para
0 desempenho do cargo efetivo.

Art. 4° As atividades do Estagio Probatério iniciar-se-do no prazo
de até 15 (quinze) dias ap0s a assinatura do termo de posse do servidor que entrar em
exercicio.

Art. 5° CompetirA a chefia imediata, propiciar ao servidor
treinamento introdutdrio, em que constara as diretrizes institucionais e a descricao
detalhada das atribui¢cdes inerentes ao cargo que ird exercer, bem como:

l. orientacdes para o bom desempenho das atribuigcdes;

II.  os direitos e os deveres legais e regulamentares do servidor;

lll. orientacbes sobre o que €& Estagio Probatério e suas

implicagdes.

Art. 6° O servidor, ao entrar em exercicio, fica submetido ao
Estagio Probatorio por um periodo de 36 (trinta e seis) meses.

§ 1°. A avaliacdo dar-se-4 em 2 (dois) momentos:
l. Entre 0 14° e 0 15° més do efetivo exercicio;
[I. Entre 0 29° e 0 30° més do efetivo exercicio.

§ 2°. Os servidores empossados antes da vigéncia desta portaria
serdo avaliados em Unico momento, quando do final do periodo probatorio respectivo.

Art. 7° A chefia imediata do servidor devera encaminhar ao Setor
de Recursos Humanos, em até 60 (sessenta) dias apos o término do periodo do Estagio
Probatorio, a avaliagdo final aplicada ao servidor.

Art. 8° A aptidao e a capacidade para desempenho do cargo seréao
avaliadas, no decorrer do Estagio Probatério, observados os seguintes fatores e
conceitos:

|. assiduidade: constancia e pontualidade;
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Il. disciplina: cumprimento de normas; discricao/reserva sobre
assunto de interesse interno; bom relacionamento; cooperacdo e participacdo em
trabalhos em equipe; informacdo oportunamente de imprevistos que impecam 0 seu
comparecimento; assimilagéo de ensinamentos e transferéncia de aprendizagem;

lll. capacidade de iniciativa: independéncia e autonomia de
atuacdo, dentro dos limites das atribuicbes do cargo; criatividade; tomada de
deciséo/facilidade na resolucdo de problemas; investimento no auto-desenvolvimento,
procurando atualizar-se para o bom desempenho das atividades do cargo;
encaminhamento correto e adequado dos assuntos e das duvidas do dia-a-dia;

IV. produtividade: preciséo; qualidade; rendimento; conhecimento
do trabalho; utilizacdo dos instrumentos de trabalho dentro de sua melhor capacidade
produtiva; e

V. responsabilidade: comprometimento; conduta moral e ética
profissional; dedicagéo e confianca; zelo pelo patriménio da instituicao.

Art. 9° A avaliacdo de desempenho sera realizada por uma
comissao avaliadora designada pelo presidente da Camara Municipal, composta de 3
(trés) membros nomeados entre os pares ou na falta destes, por 3 (trés) membros da
Mesa Diretora do Legislativo, mediante utilizacdo da Ficha de Avaliacdo de Servidor em
Estagio Probatério, conforme Anexo | desta Portaria, que apds preenchida, sera
encaminhada ao avaliado para ciéncia e preenchimento do campo a ele destinado.

Art. 10. Ao avaliar o servidor, a comissdo avaliadora devera
considerar 0s seguintes aspectos:

l. que cada individuo é diferente do outro, devendo, portanto, evitar
comparacoes;

Il. ser justo e imparcial;

lll. ndo se deixar influenciar por fatores externos, simpatias,
antipatias, pessoas e opinides;

IV. julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a
impressao geral que tem sobre o servidor;

V. estar ciente do objeto precipuo da avaliacdo de desempenho no
estagio probatorio e de sua responsabilidade pessoal.

Art. 11. Para cada etapa de avaliacdo, a Secretaria Geral
Legislativa da Cémara Municipal encaminhard a comissdo avaliadora o formuléario
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correspondente, competindo-lhes o preenchimento e a devolugdo em até 15 (quinze)
dias apGs o término do momento.

Art. 12. O Setor de Recursos Humanos fara a consolidacdo dos
resultados existentes, bem como procedera ao calculo do resultado final, manifestando-
se acerca da habilitacdo/inabilitacdo do servidor no estagio probatorio.

Art. 13. A pontuacgéo a ser langada na ficha correspondente, na
coluna de pontos, devera ser de:

l. 7 (sete) pontos - o desempenho do servidor atende ao maximo
as exigéncias do seu cargo, demonstrando qualidades excepcionais;

. 5 (cinco) pontos - o desempenho do servidor atende
satisfatoriamente as expectativas do cargo que ocupa;

lll. 3 (trés) pontos - o desempenho do servidor aproxima-se do
nivel desejado para o cargo que ocupa;

IV. 1 (um) ponto - o desempenho do servidor estd muito abaixo do
nivel desejado para o cargo.

Art. 14. Para o estabelecimento da conceituagcdo sera utilizada a
seguinte tabela:

I Insuficiente | 22 a 77 pontos

B Bom 78 a 103 pontos
MB | Muito Bom | 104 a 129 pontos
E Excelente | 130 a 154 pontos

Art. 15. A conceituagéo final constara na ficha de Apuracdo dos
Resultados das Avaliacdes de Servidor em Estagio Probatério, conforme Anexo Il desta
Portaria, e decorrerd da média das avaliagbes a que foi submetido o servidor.

Paragrafo unico. A ficha de que trata este artigo sera submetida a
homologacéao do Presidente da Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 16. Sera exonerado o servidor que nao obtiver o minimo de 78
(setenta e oito) pontos na conceituagéo final, ou seja, 50% (cinquenta por cento) do total
dos pontos mais 01 (um).

Art. 17. O resultado das avaliagcbes serd dado a conhecer ao
avaliado e a chefia da unidade de lotacdo do servidor, por meio do processo de
avaliacao de estagio probatorio.



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
> Estado do Espirito Santo

Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, CEP: 29980-000, Pinheiros — ES.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
e-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br

CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

Art. 18. O servidor podera interpor recurso ao Presidente da
Camara Municipal no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados da ciéncia dos resultados
de cada etapa, que o julgara no prazo de 15 (quinze) dias, ouvindo previamente a chefia
imediata do servidor, ou na falta deste, a comissao avaliadora.

Art. 19. O servidor em estagio probatdrio podera exercer quaisquer
cargos de direcédo ou fungdes gratificadas.

Art. 20. O estagio probatorio ficard suspenso durante as seguintes
licencas e afastamentos:

l. licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

lI. licenca por motivo de afastamento do conjuge ou
companheiro, sem remuneracao;

lll. licenca para atividade politica;

IV. licenca nos casos previstos na CLT - Consolidacéo das Leis
do Trabalho.

Art. 21. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da

Camara Municipal de Pinheiros.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data da publicacéo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Pinheiros-ES

Em, 12 de novembro de 2015.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente
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ANEXO | DA PORTARIA N° 723/2015

FICHA DE AVALIACAO DE ERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Nome do servidor: |

Momento da Avaliagdo:
( )12 momento-142/152més ( )22 momento-292/302 més ( ) Final do periodo probatério

Matricula: | Cargo: |

Lotagao:

Niveis e Critérios de Avaliagao

7 (sete) pontos 0O desempenho do servidor atende ao maximo as exigéncias do seu cargo, demonstrando qualidades
excepcionais
5 (cinco) pontos O desempenho do servidor atende satisfatoriamente as expectativas do cargo que ocupa
3 (trés) pontos O desempenho do servidor aproxima-se do nivel desejado para o cargo que ocupa
1 (um) ponto O desempenho do servidor estda muito abaixo do nivel desejado para o cargo
s I Total de
Critérios Elenco de verificagdo Pontos
Pontos
Constancia
Assiduidade

Pontualidade

Cumprimento de normas

Discrigdo/reserva sobre assunto de interesse interno

Bom relacionamento

Disciplina Cooperagao e participagdo em trabalhos em equipe

Informa oportunamente de imprevistos que impecam o seu
comparecimento

Assimila ensinamentos e faz transferéncia de aprendizagem

Independéncia e autonomia de atuagdo

Criatividade
Capacidade de Tomada de decisdo/facilidade na resolugdo de problemas
iniciativa Investe no autodesenvolvimento, procurando atualizar-se para o bom

desempenho das atividades do cargo
Encaminha correta e adequadamente os assuntos e as duvidas do dia-a-dia

Precisdao

Qualidade

Rendimento

Conhecimento do trabalho

UTILIZA os instrumentos de trabalho dentro de sua melhor capacidade
produtiva

Produtividade

Comprometimento

Conduta moral e ética profissional
Dedicagdo e confianga

Zelo pelo patrimonio da instituicao

Responsabilidade

Total de Pontos
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COMISSAO AVALIADORA E AVALIADO

Apoés entendimento entre comissao avaliadora e avali ado, ambos concordam que,
para haver melhor desempenho o servidor necessita d e:

( ) Ser treinado

( ) Ser removido
( ) Ser oportunizado cursos de aperfeicoamento
( ) Outros — Cite:

COMISSAO AVALIADORA

Nome: Matricula /Cargo:
Data: / /

Assinatura
Nome: Matricula /Cargo:
Data: / /

Assinatura
Nome: Matricula /Cargo:
Data: / /

Assinatura
AVALIADO

Vocé considerou justa a avaliacao?

() Sim

() Nao (Neste Caso, se desejar, vocé tera 05 (cinc 0) dias Uteis para protocolar
recurso ao Presidente da Camara Municipal, conforme art. 18, da Portaria n°
??/2017?.)

Justifique e dé sugestdes caso considere necessario

Nome: Matricu la:
Data: [/ [/

Assinatura
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Tabela de Pontuacao
I Insuficiente | 22 a 77 pontos
B Bom 78 a 103 pontos
MB | Muito Bom | 104 a 129 pontos
E Excelente 130 a 154 pontos

Total de pontos obtidos pelo servidor:

COMISSAO AVALIADORA

Assinale com “X” a(s) causa(s) que mais interfere(m ) no desempenho do(a)
avaliado(a):

( ) Relacionamento com colegas

( ) Relacionamento com chefia

( ) Interesse por outras atividades alheias ao car go

( ) Problemas de saude

( ) Condicado ambiental desfavoravel

( ) Equipamentos e material inadequados

( ) Falta de possibilidade de treinamento e aperfe  icoamento
( ) Outros — Cite:

Justificativa:
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ANEXO Il DA PORTARIA N2 723/2015

FICHA DE APURAGAO DO(S) RESULTADO(S) DA(S) AVALIACAO(OES) DE DESEMPENHO DO

SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

1. Identificacdo do Servidor:

Nome:

Cargo: Matricula:
Lotacao:
Data do exercicio: / /

2. Resultado das Avaliag¢Ges:

Avaliagao Data Pontuacao Conceituacao

1

2

Unica

Média Final:

3. Outras informagoes:

4. Responsavel pela apuragao do resultado

Nome: Matricula:

Assinatura

De acordo com os resultados acima apurados, o (a) servidor(a)
no estagio Probatdrio.

Encaminhe-se ao presidente da Cimara Municipal de Pinheiros/ES, para Homologacdo.

De acordo. A Secretaria Geral Legislativa para elaborar portaria de Homologag3o.

Presidente

foi




