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PORTARIA N° 11/2013
De 13 Marco de 2013

DISPOE SOBRE o)
REGULAMENTO QUE
DISCIPLINA oS
PROCEDIMENTOS DE

AVALIACAO DE DESEMPENHO
DO SERVIDOR PUBLICO DA
CAMARA  MUNICIPAL EM
ESTAGIO PROBATORIO E DA
COMISSAO DE AVALIACAO DE

DESEMPENHO ) DESSE
SERVIDOR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente: da Cémara Municipal de Canarana, usando das
atribuicdes que Ihe sao conferidas por lei e de conformidade com o que estabelece a
Lei Complementar n°108 de 27 de abril de 2012 e Estatuto do Servidor Publico
Municipal.

RESOLVE:

Art. 1°- Regulamentar os procedimentos de Avaliagdo de Desempenho
do Servidor Publico da Camara Municipal de Canarana em Estagio Probatério,
como, dispor sobre a Comissdo de Avaliagdo de desempenho desse mesmo

. servidor e da outras providéncias que fazem parte integrante desta portaria.

Art. 2°- Este Regulamento disciplina os procedimentos para a
avaliagédo de desempenho do servidor publico da Camara Municipal de Canarana
em estagio probatério, com vista & aquisicdo de estabilidade, observados os fatores
abaixo, conforme dispde o artigo 33 § 6° da Lei Complementar n° 108 de 27 de abril
de 2012 e artigo 17 e Art. 28 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Canarana:

| — Zelo, eficiéncia e criatividade no desempenho das atribui¢des do cargo;
Il — Assiduidade e pontualidade;
Il — Produtividade :
IV — Respeito, compromisso com a instituicdo e ética profissional;
V — Participagdo nas atividades promovidas pela instituicdo;
— Responsabilidade e disciplina;

Art. 3°- Para os efeitos deste Regulamento, os fatores enumerados no
artigo anterior assim se definem:
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R eficiéncia e criatividade no desempenho das atribuicdes do cargo:
desenvolvimento das atividades do cargo, de forma planejada, organizada e
produtiva, dentro dos padrdes estabelecidos e desempenho com zelo, presteza e

qualidade, das tarefas que Ihe forem cometidas;

Il — Assiduidade e pontualidade: comparecimento diario ao trabalho e o cumprimento
dos horarios estabelecidos ou determinados;

Ill — Produtividade: A atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem
necessidade de supervisdo constante.

IV — Respeito, compromisso com a instituicdo e ética profissional: correto
procedimento do servidor,.no que se refere dentre outras hipoteses correlatas a
probidade, cortesia, urbanidade, lealdade, sigilo profissional, decoro, respeito aos
colegas e comportamento adequado tanto nas relagbes pessoais quanto nas de
trabalho;

V — Participacédo nas atividades promovidas pela instituigdo: Envolvimento com a
administracdo, tomada de decisdo, participacdo, cooperagdo, criatividade e
comprometimento com o resultado positivo e eficiente dos servigos.

VI — Responsabilidade e disciplina: observancia de preceitos e normas legais,
submiss&o aos regulamentos e diligéncia na utilizagdo de equipamentos e materiais,
visando a sua conservagéo e economia; uso de trajes convenientes em servigo e de
uniforme, quando for o caso e atitude de executar o que lhe compete de forma
correta, sem necessidade de supervisao constante.

§ 1°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, ficara sujeito a estagio
probatério por um periodo de 03 ( trés ) anos e submetido a avaliagao nos termos da
Lei Complementar n°® 108 de 27 de abril de 2012, e Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Canarana e desta Portaria, com o objetivo de apurar os requisitos
necessarios a estabilidade no servigo publico legislativo.

§ 2°. O periodo do estagio probatério sera obrigatoriamente cumprido no exercicio
das atribuicbes do cargo efetivo para o qual o servidor foi nomeado, podendo o
prazo/periodo, ser prorrogado, suspenso, na hipétese do servidor for nomeado para
exercer cargo em Comissao, ou quando o servidor se afastar do trabalho nos casos

previstos em Lei, retornando sua contagem com o retorno a atividade profissional do
licenciado.

Art. 4° - O desempenho do servidor estagiario sera objeto de avaliagdo
anualmente, durante os trés anos de duragdo do estagio probatério, no caso de
primeira investidura, em cargo publico do Municipio ou no quarto més, em se
tratando de servidor do Municipio, observado o seguinte cronograma:

a) Primeira avaliagdo: até o Ultimo dia do décimo segundo més de exercicio;
b) Segunda avaliag&o: até o Ultimo dia do vigésimo quarto més de exercicio;
c) Terceira e Ultima Avaliagao: até o Gltimo dia do trigésimo més de exercicio;
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§ 1°. Ultimada a terceira e ultima avaliagdo, sera apurado o resultado fir)al peJa
Comissdo de Avaliagdo emitira parecer concluindo a favor ou contra a confirmacgao
do servidor em estagio, e sera encaminhando relatorio ao Presidente da Camara.

§ 2°. Se o parecer for contrério & permanéncia do servidor, ser-lhe-a dado
conhecimento deste para efeito de apresentagao de defesa escrita, no prazo de 10
(dez) dias.

§ 3°. A Comissdo encaminhard o parecer e a defesa a autoridade Presidente da
Camara, que decidira sobre a exoneragéo ou manuteng&o do servidor.

Art 5° - Os membros da Comiss3o terdo e exercerdo o mandato por trés
anos, ao passo que em sendo exonerado quaisquer dos membros comissionados,
na qualidade de chefes imediatos, serd o sucessor deste no cargo, © novo membro
da Comissdo, e, no caso de ser exonerado o Diretor nomeado para atuar como
chefe mediato e Presidente da Comissdo, cabera ao Presidente Da Camara fazer
nova nomeacao. .

Art. 6° - Compete & Comissdo de Avaliagao do Estagio Probatdrio:
| - Avaliagdo do estagio probatério anualmente;

Il - solicitar a assisténcia de qualquer érgéo técnico do Municipio, principalmente de
pericias médicas, sempre que necessaria ao bom termo do processo de avaliagéo;
Il — requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos, o dossié do (a)
servidor(a) e entrevistar o(a) servidor(a), seus colegas de trabalho, se assim for
necessario para a melhor instrucao do relatério final;

IV - propor justificadamente ao Presidente, com base nos relatérios e documentos
do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgdes, a declaracao de
estabilidade ou a exoneragao do servidor avaliado, o qual submetera a avaliagao em
carater final ao Presidente, o qual sera instituido, regulamentado, e nomeados os
membros, até o primeiro dia do més da terceira e ultima avaliagdo do estagio
probatério, ou quando ao término das duas primeiras avaliagcdes, nao tiver algum
servidor estagiario somado 120 (cento e vinte ) pontos;

V- Caso ocorra a hipétese da Gltima parte do inciso anterior, a Comisséo, devera
dentro de 05 ( cinco ) dias, fazer o relatério e comunicar ao senhor Presidente da
Camara, para recebimento do relatério e tomada das providéncias previstas no
artigo 4° e §§ deste Regulamento.

Art. 07° Nao podera fazer parte da Comissdo de Avaliacéo, o servidor
em estagio probatério nomeado para exercer Chefia de Departamento ou Diretoria,

estendendo-se esta proibigdo a hipétese do exercicio de Fungdo Gratificada, caso
tal ocorra ou venha a ocorrer

§ 1°. Se nao for possivel compor a Comissdo, nos moldes estabelecidos neste
artigo, serdo designados para constitui-los servidores ocupantes de cargo em
comissao e exercera a presidéncia da Comiss&o, o mais antige no servigo publico.
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Art. 08° - Fica estabelecido o limite maximo de 100 (cem) pontos para
cada avaliagdo, distribuidos entre os fatores definidos no artigo 2° deste
Regulamento, nas seguintes proporgoes:

| — Zelo, eficiéncia e criatividade no desempenho das atribuicbes do cargo: 15
(quinze) pontos;

Il- Assiduidade e pontualidade: 20 (vinte) pontos;

l1l- Produtividade: 15 (quinze) pontos;

IV- Respeito, compromisso com a instituigéo e ética profissional: 20 (vinte) pontos;
V- Participagéo nas atividades promovidas pela instituigao: 15 (quinze) pontos, e,

VI- Responsabilidade e disciplina: 15 (quinze) pontos.

Art. 09° - Sera aprovado no estégio probatério e considerado apto para
obter a estabilidade no servigo publico municipal e confirmagao no cargo, 0 _serytdor
que obtiver, no minimo, 70 (setenta) pontos na média aritmética de suas avaliagoes.

Paragrafo Unico. Sera considerado inapto e desde logo exonerado, o servidor
estagiario que, ao término das duas primeiras avaliacdes, néo tiver somado 100(
cem) pontos.

Art.10° - A avaliagéo do servidor em estagio probatério ndo prejudica a
apuragdo de sua responsabilidade por faltas disciplinares nem a aplicagdo das
penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos de Canarana.

Art. 11° - Nao se concedera ao servidor em estagio probatério:
| - transferéncia de local de trabalho a proprio pedido;
Il - autorizacédo para prestar servicos a Poder ou 6rgdo diverso daquele ac qual se
acha vinculado, inclusive da administracdo publica indireta, salvo para treinamento
com prazo determinado;
Il - licenga por motivo de interesse particular.

Paragrafo Unico. No caso de condenagdo criminal, que acarrete perda de cargo
publico, o servidor sera exonerado.

Art. 12° - Na contagem dos prazos para prestacao de esclarecimentos,
apresentacdo de defesa e interposigdo de recurso referidos neste Regulamento,
exclui-se o dia do comego e inclui o dia do vencimento.

Art. 13° - O servidor serd considerado estavel no servigo publico,
somente apds a pratica do ato de declaracdo de estabilidade pela autoridade
competente, no caso, o Presidente da Camara Municipal.

Art. 14 - O ato de exoneragdo do servidor ndo aprovado no estagio

probatério € de competéncia do Presidente da Camara Municipal, por meio de
Portaria.

_ ;’ﬂ\rt. 15°- Aplicam-se as disposi¢cbes deste Regulamento, a todos os
servidores publicos desta Casa de Leis, que se submeterem a estagio probatdrio,
retroagindo seus efeitos a partir de 11 de Mar¢o de 2013.
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Art. 16° - E parte integrante desta Portaria, o Anexo | (Ficha Individual
de Desempenho de Servidor em Estagio Probatério) e Anexo I (Tabela de Pontos e
Critérios de Avaliacéo).

Art. 17° - Os casos omissos serdo decididos em conjunto pelo
Presidente da Camara e a Comissdo de Avaliagdo, com a Assessoria Juridica da
Camara, se necessaria.

Art. 18° - Esta*Portaria entra em vigor na data de sua publicagao e por
afixagdo em local de costume.

Art. 19° - Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Canarana, 11 de Margo de 2013.
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ANEXO |
PORTARIA N° 011/2013
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO

1 — IDENTIFICACAO

Avaliado | Matricula
Cargo

Unidade de Lotacao:

Periodo de Avaliagado:

Avaliador 1: Matricula:
Cargo:
Avaliador 2: Matricula:
Cargo:
Avaliador 3: _ Matricula:
Cargo: -

2 — OBJETIVO

Esta ficha tem por objetivo avaliar o servidor em estagio probatério, por meio dos
requisitos a seguir listados. A pontuagdo deve obedecer aos critérios estabelecidos
na Tabela de Pontos e Avaliacao.

3 — AVALIACAO

REQUISITOS PONTOS

Pontos

1 — Zelo eficiéncia e criatividade no desempenho das atribuicées do cargo:
Desenvolvimento das atividades do cargo de forma planejada e organizada,
dentro dos padrbes estabelecidos e desempenho com zelo, presteza e
qualidade, das tarefas que lhe forem cometidas;

2 — Assiduidade e pontualidade: Pontualidade e comparecimento diario ao
trabalho e o cumprimento dos horarios estabelecidos ou determinados;

3 — Produtividade: A atitude de executar o que lhe compete de forma correta,
sem necessidade de supervisdo constante.
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ito, compromisso com a instituicdo e ética profissional: Correto
procedimento do servidor no que se refere, entre ouras hip6teses correlatas
a probidade, cortesia, urbanidade, lealdade, sigilo profissional, decoro,
respeito aos colegas e comportamento adequado tanto nas relagdes
pessoais quanto nas de trabalho

5 — Participacéo nas atividades promovidas pela instituicdo: Envolvimento
com a administragdo, tomada de decisdo, participagao, cooperacao,
criatividade e comprometimento com o resultado positivo e eficiente dos
Servigos.

6 — - Responsabilidade e disciplina: Observancia de preceitos e normas
legais, submissdo aos regulamentos e diligéncia na utilizagdo de
equipamentos e materiais, visando & sua conservagdo e economia: uso de
trajes convenientes em servigo e de uniforme, quando for o caso;

TOTAL DE

4 — CONCLUSAO DA AVALIAGAO:

ASS. DOS AVALIADORES
1-
5
e

Data: / Lo

Outras observacgdes:

Canarana, de de
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1. ZELO, EFICIENCIA E CRIATIVIDADE NO DESEMPENHO DAS ATRIBUICOES
DO CARGO : PONTOS '

Nao colabora com os colegas na execugdo dos servicos, nem com a chefia. N3o
cumpre os procedimentos estabelecidos e suas tarefas sdo realizadas com ma
vontade. 1a 4

Ocasionalmente, aceita sugestdes dos colegas de servigco/departamento ou da
chefia para diminuir suas dificuldades, mas quase nunca age de forma a promover a
melhoria do desempenho de suas fungdes em busca de um resultado melhor ou
resultados comuns. 5 a 07

Colabora com os colegas do departamento e com a chefia e realiza suas tarefas de
forma organizada, porém, falta maior boa vontade e empenho. 08 a 11

Percebe a necessidade de sua colaboragdo, n3o poupa esforgos, suas tarefas sédo
realizadas com boa vontade e grande empenho. 12 a 15

2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE: PONTOS

Falta e/ou se atrasa com freqiiéncia, ou ainda, se ausenta do horario de servico,
sem apresentar justificativa, ndo sendo possivel contar com sua contribuicdo para
realizacdo das atividades. 1 a 4.

Algumas vezes falta e/ou se atrasa elou se ausenta do trabalho, sem apresentar
justificativa, acarretando transtornos para realizagéo das atividades. 5 a 10

Falta e/ou se atrasa e/ou se ausenta pouco, mas tem que ser cobrado para que haja
a devida compensacio. 11 a 16

Quase nunca falta ou se atrasa e é pontual. Quando falta ou se ausenta, sempre
avisa antes e faz questdo de compensar. 17 a 20

3. PRODUTIVIDADE: PONTOS

Raramente é produtivo e o seu trabalho nio tem a qualidade que se espera
apresentando falhas decorrentes da falta de atencdo e mesmo cobrado, repete
ocasionalmente os erros. 14 4

Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as vezes

prejudicando seu atendimento. Um aumento inesperado do volume de trabalho
compromete sua produtividade. 5 a 07

Freqlientemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos.

Procura reorganizar o seu tempo para atender ao aumento inesperado do volume de
trabalho. 08 a 11 :
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Altamente produtivo, apresentando excelente capacidade para execugdo e
conclusdo dos trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado de trabalho,
contornando as dificuldades do dia-a-dia. 12 a 156

4. RESPEITO, COMPROMISSO COM A INSTITUICAO E ETICA PROFISSIONAL:
PONTOS

Nao mantém conduta pessoa adequada, sendo constantemente advertido
verbalmente. N&o possui habilidade de relacionar-se, o que ja causou ao servidor
problemas com outras pessoas e criticas ao seu trabalho. 1 a 4

Em algumas ocasides, apresentou comportamento inadequado no trabalho e
demonstrou pouca capacidade de relacionar-se com outras pessoas. 5 a 10

Possui conduta pessoal adequada mas precisa se esforcar para melhorar o
relacionamento com outras pessoas. 11 a 16

Demonstra excelente conduta pessoal, mantendo relacionamento adequado e
respeitando os limites profissionais e pessoais das chefias. Zela pelo bom
relacionamento no trabalho. 17 a 20

5. PARTICIPACAO NAS ATIVIDADES PROMOVIDAS PELA INSTITUIGAO:
PONTOS

Néo se envolve com a administragdo, ndo gosta de tomar decisdes, dificiimente
participa ou coopera com a chefia e colegas, ndo demonstra qualquer criatividade e
nao se compromete com o resultado dos servigos. 1a 4

Nao apresenta animo para discutira melhorias no servico e em algumas vezes,
encontra dificuldades para atingir resultados na execugéo dos servigos. 5 a 07

Possui discernimento para modificar execugdo de tarefas sem comprometer a

qualidade das mesmas, necessitando, contudo, em algumas ocasides de
supervisao. 08 a 11

Envolve-se com os Servigos, com a Administragdo, coopera com os colegas,
apresenta métodos e discuti-os com a Chefia e colegas. 11 a 15 '

6. RESPONSABILIDADE E DISCIPLINA: PONTOS

N&o procura se organizar nas tarefas, nem demonstra economia ou cuidado com 0
Uso e a conservagao dos materiais e equipamentos, danificando-os. Sempre
cobrado em relagéo ao uso adequado, conservagéo e manutencao. 1 a 4

Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalacdes. Precisa ser

frequentemente cobrado em relagdo a organizacdo e no desenvolvimento dos
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€ no uso adequado, conservagdo e manutencdo de materiais e
equipamentos. 5a 7

Sua organizagéo nas tarefas é satisfatéria e é constantemente cuidadoso com os
materiais, equipamentos e instalagdes, utilizando-os quase sempre de forma
adequada, sem danifica-los. 8 a 11

Bastante organizado nas tarefas e extremamente cuidadoso com materiais,
equipamentos e 1nstalagoes sempre utilizando-os de forma adequada, sem danifica-
los. 12a 15

Canarana,13 de margo de 2013.

VAR &‘%“ﬁ%
President
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