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CAMARA MUNICIPAL DE PIEDADE

ESTADO DE SAQ PAULO

PROJETO DE RESOLUCAO NQ,_ /2017

Autue-se e registre-se. Apds a
Assessoria Juridica e Comissdes
competentes. Disciplina a avaliagdo especial de desempenho a ser

realizada no periodo do estagio probatério, cria Comissdo
de Estagio Probatorio, e da outras providéncias.

A Mesa da Cimara Municipal de Piedade, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,
RESOLVE:

Art. 1° O funciondrio nomeado para cargo de provimento efetivo esta sujeito a estagio probatério,
condigfio essencial para a aquisi¢io da estabilidade no servigo publico, nos termos do § 4°, do artigo
41, da Constituigo Federal de 1988 e suas alteragdes pela Emenda Constitucional n® 19, de 04 de
junho de 1998, durante o qual sua aptiddo, capacidade e comportamento serdo objetos de avaliagéo
especial de desempenho, com base nos padrdes, critérios e indicadores estabelecidos por esta

Resolugdo.

Parédgrafo tnico. A durag¢do do estagio probatorio é de 03 (trés) anos, contados a partir da data em

que o funciondrio entrar em exercicio.

Art. 2° A avaliagdo especial de desempenho, realizada durante o periodo de estagio probatério, tem

por objetivos:

I — Aferir o desempenho do funcionério a fungéo;

IT — contribuir para a implementagio do principio da eficiéncia na Administragio Publica do Poder
Legislativo Municipal;

I1I — fornecer subsidios a gestdo de recursos humanos;

IV — promover a adequacgéo funcional do servidor.

Art. 3° A avaliagdo especial de desempenho serd realizada pela aprecia¢do dos desenvolvimentos

técnico e ético-interpessoal do funciondrio, por meio dos seguintes critérios:
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I — Area de Desenvolvimento Técnico: avaliado por meio de um conjunto de indicadores comuns a

todos os cargos, de acordo com os seguintes critérios:

a) Qualificagdo profissional — nivel de conhecimento acerca dos fundamentos técnico-profissionais,

atribui¢des, competéncias e fungdes relativas ao cargo ocupado;

b) Qualidade e eficiéncia do trabalho realizado — grau de perfei¢do e de satisfatoria apresentag¢do do
trabalho; de cumprimento de prazos determinados; de racionalidade na utilizagdo dos recursos
disponiveis para a realiza¢do do trabalho e de organizagdo na realiza¢fio das atribuigbes do cargo

ocupado;

¢) Eficécia e assertividade no trabalho — resultados atingidos com o trabalho realizado, no tocante a
efetivacdo dos objetivos e metas da unidade na qual estd lotado; grau de iniciativa na apresentagdo
de sugestdes e na resolugéo de problemas de trabalho que favoregam o aperfeigoamento da unidade e

do processo de trabalho;

I1 — Area de Desenvolvimento Etico-Interpessoal: avaliado por meio de um conjunto de indicadores

comuns a todos os cargos, de acordo com os seguintes critérios:

a) Conduta Profissional — qualidade que se expressa mediante os seguintes comportamentos:
valorizagdo e conservagdo de materiais e equipamentos de trabalho; disponibilidade quanto a
delegagdo de responsabilidades, discernindo a forma adequada de efetiva-las, observando os deveres

funcionais e normas disciplinares em vigéncia;

b) Comunicagdo interpessoal — capacidade de manter e ampliar relacionamentos no trabalho,
observando o principio da urbanidade no trato com os colegas de trabalho, chefias e demais
autoridades superiores, demonstrando capacidade para respeitar e lidar com as diferengas que

envolvem o trabalho em equipe;
¢) Assiduidade e pontualidade — comparecimento regular ao trabalho, conforme demonstrado em
registro oficial de frequéncia, observando adequadamente a carga hordria estabelecida para seu

cargo, conforme legislagdo vigente.

Art. 4° A avaliacdo especial de desempenho dos funciondrios em estagio probatorio sera realizada

em carater final pela Comissido de Estigio Probatério e, anualmente, a partir do inicio de exercicio
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do funciondrio, pelo superior imediato, conforme o caso, sendo o resultado final computado antes do

término do periodo do estagio, observado o seguinte calendario:

I — ao completar doze meses de exercicio — 1* avaliagéo;
I — ao completar vinte e quatro meses de exercicio — 2* avaliagdo;

IIT — ao completar trinta e dois meses de exercicio — 3* avaliagdo.

§ 1° Nas hipoteses de acumulagdo licita de cargos, previstas no inciso XVI do artigo 37 da
Constitui¢do Federal, o estagio probatério devera ser cumprido em relagdo a cada um dos cargos,
separadamente, inclusive no caso de acumulagdo de cargos de mesma denominagdo, vedado o
aproveitamento de prazos ou de pontuagdio decorrentes de periodo de estigios probatdrios

anteriormente avaliados.

§ 2° Considera-se superior imediato, para efeito de avalia¢io de que trata este dispositivo, aquele
diretamente responsavel pela supervisdo das atividades executadas pelo funciondrio, ou na sua
auséncia, aquele que técnica e temporalmente tenha acompanhado o desempenho das atribuigdes

avaliadas no periodo.

Art. 5° Sera constituida uma Comissdo de Estdgio Probatério integrada por 3 (trés) membros, todos
preferencialmente servidores de provimento efetivo e de nivel superior, cujo trabalho perdurara pelo

prazo de 2 (dois) anos, permitida a recondug&o.

§1°. Na auséncia de servidor de provimento efetivo e de nivel superior para a composigéo referida no
caput deste artigo, fica autorizada a composi¢do com servidores de provimento comissionado e nivel

superior, e, subsequentemente, provimento efetivo e nivel médio, nesta ordem.

§2°. O funciondrio que tiver conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, em estdgio probatério, ndo podera integrar a Comisséo.

Art. 6° A avaliagiio especial de desempenho serd realizada pela Comissdo de Estdgio Probatério,
com a colaborago e com base nas avaliagdes feitas pelo superior imediato do servidor, avalizadas

pela chefia mediata.

§ 1° As avaliagdes anuais de que cuidam o artigo 4° desta Resolugdo serdo feitas por meio do
preenchimento do formulério “AVALIACAO DE DESEMPENHO”, composto de questionario
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contendo indicadores das competéncias a serem aferidas numa escala de conceitos, descritos no

paragrafo seguinte.

§ 2° O desempenho do funcionario por seu superior imediato serd medido pela atribuigdo dos
conceitos “acima da expectativa”, “dentro da expectativa” e “abaixo da expectativa”, aos critérios

correspondentes as areas de Desenvolvimento Técnico e Desenvolvimento Etico-Interpessoal.

§ 3° Para adquirir a estabilidade, o funciondrio deve obter, na avalia¢do final, a cargo da Comissdo
de Estagio Probatério, o conceito “dentro” ou “acima da expectativa” em cada um dos critérios

correspondentes as dreas de desenvolvimento técnico e desenvolvimento ético-interpessoal.

§ 4° Na elaboragdo da tltima avaliag¢do, o superior imediato devera levar em consideragdo todo o

historico do funcionario durante o periodo de estigio probatério e expresso nas avaliagdes anteriores.

Art. 7° O funciondrio que, durante o periodo de avaliagdo, tiver exercido suas atribui¢des sob a
superviséio de mais de um superior hierdrquico, sera avaliado conjuntamente por todos, colhendo-se

o aval daquele a quem esteve mediatamente subordinado por mais tempo.

Art. 8° O funciondrio tera ciéncia de cada avaliagdo do seu desempenho, efetuada pelo respectivo
superior imediato no formuldrio “AVALIAGCAO DE DESEMPENHO”.

§ 1° O funciondrio que discordar da sua 3* avaliagdo de desempenho final realizada pelo seu superior
imediato, podera recorrer a Comissdo de Estagio Probatério, em 15 (quinze) dias corridos, contados
a partir de sua ciéncia a avaliagéo.

§ 2° Compete ao superior imediato do avaliado, no prazo de 05 (cinco) dias:

I — Reconsiderar sua avaliagio;
II — manter sua avaliagdo, podendo apresentar consideragdes ao recurso, e remeté-lo a Comissdo de
Estagio Probatoério.

Art. 9° As unidades da Cdmara Municipal de Piedade deverdo encaminhar ao setor responsavel pelo
departamento pessoal, em até 15 (quinze) dias a contar de seu recebimento, os formularios de
“AVALIACAO DE DESEMPENHO” contendo a avaliagdo anual, apds apreciagdo pelo superior

imediato.
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Paragrafo Gnico. Recebidos os formuldrios, o setor responsavel pelo departamento pessoal os
encaminharfo a2 Comissdo de Estagio Probatério.

Art. 10. O afastamento do funcionério do exercicio funcional de seu cargo por mais de 30 (trinta)
dias, em razdo da concessdo de licenga, suspende a avaliagdo de desempenho, sendo esta retomada a
partir do término do afastamento, garantida, sempre, a realiza¢do da dltima avalia¢do anual no prazo

de 32 (trinta e dois) meses do inicio do exercicio do funciondrio.

Art. 11. Decorridos 32 (trinta e dois) meses de Estigio Probatério a Comissdo de Estagio Probatorio,
no prazo de 40 (quarenta) dias, submeterda a homologa¢do da Mesa da Cémara Municipal, a
avaliagdo especial de desempenho final, com parecer conclusivo sobre a permanéncia ou ndo do

funcionario avaliado em seu cargo.

Art. 12. A apreciagdo do procedimento de avaliagdo do funcionario aprovado no estagio probatério,
e a sua confirmagiio no cargo, serfo feitas por meio de decisdo da Mesa da Camara Municipal,
publicada no érgdo de imprensa oficial, iniciando-se a estabilidade no servigo pablico a partir da
data imediatamente subsequente a do término do estigio.

Parégrafo tinico. O servidor reprovado no estagio probatorio tera o prazo de 15 (quinze) dias, apds a
publicagdo referida no caput deste artigo, para, querendo, apresentar defesa escrita dirigida a Mesa

da Camara Municipal, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

Art. 13. Concluido o processo administrativo e mantida a decisdao da Mesa da Camara Municipal
pela ndo aprovagdo do funcionario no estagio probatério, ou decorrido o prazo indicado no paragrafo
unico do artigo anterior sem interposi¢do de recurso pelo funciondrio, serd expedido o ato de

exoneragdo, com publicagdo do mesmo no o6rgdo de imprensa oficial.

Art. 14. Compete ao funcionério:

I — identificar, junto ao superior imediato suas necessidades de desenvolvimento, em fun¢do dos
conceitos obtidos na avaliagdo, de acordo com as metas e resultados da drea em que atua;

II — responsabilizar-se por sua participagdo nas atividades de treinamento, assim como por seu
aproveitamento;

Il — operar como agente multiplicador dos conhecimentos adquiridos através de cursos e

treinamentos em sua area de atuagdo, promovidos ou custeados pela Camara.

Art. 15. Compete ao superior imediato:
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I — Estabelecer com cada funcionério os objetivos e responsabilidades necessarios para assegurar um
desempenho conforme as caracteristicas e demandas do Setor;

II — realizar as avaliagdes anuais dos funcionarios em estagio probatério sob sua subordinagédo, nos
prazos estabelecidos por esta Resolugéo;

111 — identificar as necessidades de desenvolvimento dos funcionarios;

IV — supervisionar e avaliar os funciondrios quanto a aplicagdo da aprendizagem na sua é4rea de

atuagdo.

Art. 16. Compete a2 Comissio de Estagio Probatério:

[ — Julgar, em 10 (dez) dias, o recurso interposto pelo funcionario em face da 3* avaliagdo anual
realizada pelo seu superior imediato;

II — convocar, sempre que julgar necessario, servidor para consultas, prestagdo de esclarecimentos ou
auxiliar seus trabalhos;

111 — emitir as orienta¢des relacionadas a cada processo de avaliagdo;

IV — realizar a analise dos conceitos atribuidos aos servidores por meio do formuldrio de Avalia¢éo
de Desempenho;

V — promover a avaliagio especial de desempenho do funcionario em estagio probatorio, emitindo
relatérios individuais contendo todos os conceitos recebidos pelo servidor durante as avaliagfes
anuais, ponderando o historico de avaliagéo, as consideragdes tecidas pelo superior avaliador e pelo
funciondrio, assim como todas as demais informagdes, eventualmente existentes, capazes de melhor
orientar a elaboragdo da avaliagfio especial de desempenho final do funciondrio;

Paragrafo winico. As decisdes da Comissdo serdo motivadas e tomadas por maioria de votos dos seus

membros.

Art. 17. Compete ao setor responsavel pelo departamento pessoal:

I - Disponibilizar os formularios “AVALIACAO DE DESEMPENHO” e as orientagdes necessarias
aos procedimentos de avaliago anuais;

II — gerenciar o processo de avaliagdo anual de desempenho a cargo dos superiores imediatos dos
servidores em estagio probatério;

I11 — supervisionar e controlar o cumprimento dos prazos e critérios estabelecidos na sistematica de
avaliagdo;

IV — prestar todos os esclarecimentos necessarios s Unidades Administrativas da Camara Municipal
de Piedade, durante todo o processo de avaliagio;

V — assegurar a aplicagio dos instrumentos de avaliagio de aprendizagem nos cursos e treinamentos

realizados;
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VI — receber os formularios de avaliagdo de desempenho e encaminha-los @ Comissdo de Estagio
Probatério, mediante relatorio.

Art. 18. O formuldrio de “AVALIACAO DE DESEMPENHO” contendo os indicadores de
avaliagdo constitui o0 Anexo Unico, parte integrante desta Resolugéo.

Art. 19. Os funciondrios que ja estiverem cumprindo o estigio probatorio ha mais de 1 (um) ano
quando da edigdo desta Resolugdo serdio submetidos & primeira avaliagdo em até 01 (um) més ap6s a
publicagdo desta Resolugdo.

Art. 20. Os casos omissos serdo instruidos pela Comissdo de Estagio Probatério e dirimidos pela
Mesa da Camara Municipal de Piedade.

Art. 21. Esta Resolugéio entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

JUSTIFICATIVA

A realizago do estagio probatorio a ser cumprido pelos servidores do quadro permanente de pessoal

da Camara ¢ exigéncia legal, prevista no mandamento constitucional (art. 41, §4°, CF), assim como
no Estatuto dos servidores publicos do Municipio de Piedade (art. 19, Lei Municipal n° 3.112/1.999).
Destarte, o presente projeto tem o condfo de estabelecer as regras que deverdo nortear a avaliagéo de
desempenho dos servidores publicos componentes do quadro efetivo da Camara Municipal de
Piedade-SP, razio pela qual se espera merega a guarida dos nobres componentes do Legislativo

local.

Camara Municipal de Piedade, 5 de outubro de 2017.

%iséﬁ %estes de Oliveira

Mauro Vieira Machado

Presidente Vice-Presidente

o) i,
Daniel Dias de Moraes Ge ncio Vieira
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO UNICO

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

AVALIADO PERIODO __ / /
" |
CARGO
Setor

periono1°[ | 2°[ ] 3°[] finall]

Este formulirio deve ser devolvido ao setor responsivel pelo departamento de pessoal em ATE
15 DIAS APOS O SEU RECEBIMENTO

INSTRUCOES

1 — O preenchimento deste formuldrio, bem como o recolhimento das assinaturas, é de responsabilidade

do superior imediato.

2 — Este formuldrio contém os critérios para avaliacio de desempenho do servidor. Para cada critério

existem indicadores que servem tanto para reflexdio do avaliador, como de parimetro para a avaliagio.
3 — Avalie o critério de acordo com o quadro de conceitos A, B, e C, considerando os indicadores.

3.1 Ao final, dé uma nota para a cada critério - A, B ou C, tendo como pariametro a avaliaciio dos

indicadores.
3.2 Repasse as notas para o quadro, no final do formulério.
3.3 Lembre-se de que os indicadores servem como apoio para definir o conceito em cada critério.

4 — Registre, nos espacos destinados aos comentdrios, informacdes qualitativas sobre a avaliaciio como

um todo ou sobre critérios especificos.

5 - O formulirio preenchido pelo superior imediato serd devolvido ao setor responsivel pelo
departamento de pessoal.

6 — O servidor poders registrar, no corpo deste formulario, observagdes, discordiincias ou propostas.
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CONCEITOS
A — ACIMA DA EXPECTATIVA B- DENTRO DA EXPECTATIVA C— ABAIXO DA EXPECTATIVA

AREA DE DESENVOLVIMENTO TECNICO - avaliado por meio de um conjunto de indicadores

comuns a todos os cargos, de acordo com os seguintes critérios:

a) qualificaciio profissional: nivel de conhecimento acerca dos fundamentos técnico-profissionais, atribuiges,

competéncias e fun¢des relativas ao cargo ocupado.

Indicadores:
o Deteve conhecimentos tedricos e praticos atinentes as suas tarefas?
e  Utilizou seus conhecimentos tedricos e praticos na execugdo das suas tarefas?
e Reconheceu as atribuigdes do seu cargo, inclusive enriquecendo-as, expandindo-as ou executando
outras correlatas?

e Deteve conhecimentos das rotinas e processos de trabalho da rea?

all B[] cld

b) qualidade e eficiéncia do trabalho realizado: grau de perfeicdo e de satisfatéria apresentagéo do trabalho;
de cumprimento de prazos determinados; de racionalidade na utilizagdo dos recursos disponiveis para a
realizac@o do trabalho; e de organizagéo na realizagdo das atribuigdes do cargo ocupado.

Indicadores:
e  Realizou suas tarefas sem necessidade de refazé-las em fungdo de erros?
e  Seus trabalhos atenderam aos padrdes de qualidade previamente definidos?
e Comprometeu-se com o conteiido e a forma dos trabalhos apresentados?
e  Cumpriu os prazos de entrega dos trabalhos?
e  Utilizou plenamente os recursos tecnolégicos disponiveis?
e  Utilizou os materiais de trabalho sem desperdicio?
e  Seu volume de produgdo foi satisfatorio?
e  Mostrou-se engajado com o objetivo de atingir os resultados do setor?
e Envolveu-se na solugdo dos problemas do setor, fazendo sugestdes e participando da elaboragio de
proposta?

all B[] cll
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c) Eficdcia e Assertividade no trabalho: resultados atingidos com o trabalho realizado, no tocante a
efetivagio dos objetivos e metas da Unidade na qual estd lotado; grau de iniciativa na apresentagéo de
sugestdes e na resolugdo de problemas de trabalho que favoregam o aperfeigoamento da Unidade e do processo
de trabalho.

Indicadores:
e  Administrou bem o tempo?
e Organizou seus materiais e informagdes de modo a favorecer o acesso e compreenséo de todos?
e Manteve boa ordenacfo e sequéncia do trabalho?
e  Mostrou-se engajado com o objetivo de atingir os resultados do setor?
e  Priorizou objetivos profissionais e institucionais em detrimento dos pessoais?
e  Dedicou tempo para adquirir conhecimentos relevantes para a sua atuagdo profissional?
e Reconheceu suas limitagdes profissionais e buscou formas de minimiza-las?

e  Absorveu novas técnicas e praticas necessarias ao aperfeicoamento do seu desempenho?

all B[] cl

AREA DE DESENVOLVIMENTO ETICO-INTERPESSOAL - avaliado por meio de um conjunto de
indicadores comuns a todos os cargos, de acordo com os seguintes critérios:

a) Conduta Profissional — qualidade que se expressa mediante os seguintes comportamentos: valorizagdo e
conservagfio de materiais e equipamentos de trabalho; disponibilidade quanto a delegagdo de responsabilidades,
discemnindo a forma adequada de efetiva-las, observando os deveres funcionais e normas disciplinares em

vigéncia.

Indicadores:
e  Os colegas o consideraram como pessoa confiavel?
e  Demonstrou ser ético no desempenho de suas tarefas e no relacionamento com a equipe?
e  Agiu de forma coerente com as normas disciplinares vigentes?
e Dispensou cuidado na guarda, valorizagdo e conservagdo de materiais e equipamentos de trabalho?
* Foi displicente em relagdo ao uso dos equipamentos e materiais de trabalho?
e Manteve sua area de trabalho organizada e limpa?
e Respeitou as rotinas estabelecidas para execugfo das tarefas?
e  Atendeu as determinagtes que lhe foram feitas pela chefia?
e  Cumpriu as normas adotadas no setor?
e  Prop6s alternativas para solugéo dos problemas que surgiram no trabalho?
®  Propds ideias inovadoras para o desenvolvimento dos trabalhos?

e  Antecipou-se a possiveis problemas no seu trabalho, minimizando suas consequéncias?
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e Foi cuidadoso com informagdes sigilosas?

all B[] cl

b) Comunicacio interpessoal — capacidade de manter e ampliar relacionamentos no trabalho, observando o
principio de urbanidade no trato com os colegas de trabalho, chefias e demais autoridades superiores,
demonstrando capacidade para respeitar e lidar com as diferengas que envolvem o trabalho em equipe.

Indicadores:
e Reconheceu os beneficios das diferengas individuais no trabalho em equipe?
e  Compartilhou conhecimentos, informagdes e sugestdes para o trabalho dos colegas?
e  Demonstrou disposigdo para colaborar com os colegas, mesmo antes de solicitado?
e  Mostrou-se aberto a argumentagio contraria a sua?
o  Adaptou-se a tarefas e situagdes novas.
e Esforgou-se para integrar-se a equipe, ao trabalho e a misséo da instituigdo?
e Manteve boas relagdes no ambiente de trabalho?
» Procurou compreender, na equipe, os pontos de vista diferentes do seu?
@  Foi cortés e respeitoso com as pessoas com as quais se relaciona no trabalho?
e  Sua postura refletiu prontid&o e disponibilidade para o exercicio de suas fungdes?
e  Apresentou-se ao trabalho em condigdes adequadas de higiene e convenientemente trajado, em
conformidade com os padroes estabelecidos pelo setor?

all B[] cll

¢) Assiduidade e Pontualidade — comparecimento regular ao trabalho, conforme demonstrado em registro
oficial de frequéncia, observando adequadamente a carga horaria estabelecida para seu cargo, conforme
legislagdo vigente.

Indicadores:
e  Compareceu assiduamente ao trabalho?
e  Demonstrou pontualidade?
e Justificou adequadamente os atrasos?

®  Ausentou-se, excessivamente, do ambiente de trabalho sem justificativa?

all B[] cll
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OBSERVACOES DO AVALIADOR (SUPERIOR IMEDIATO)

PONTOS A SEREM DESENVOLVIDOS ATE A PROXIMA AVALIACAO

DESENVOLVIMENTO EM RELACAO A ULTIMA AVALIACAO

OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO
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QUADRO DE NOTAS

Favor repassar os conceitos assinalados para os quadros abaixo

Desenvolvimento Técnico

Qualificagdo Profissional

Qualidade e eficiéncia do trabalho realizado

Eficicia e assertividade no trabalho

Desenvolvimento Etico-Interpessoal

Conduta profissional

Comunicagdo interpessoal

Assiduidade e Pontualidade

ASSINATURAS —|

SUPERIOR IMEDIATO

NOME ASSINATURA DATA

SUPERIOR MEDIATO

NOME ASSINATURA DATA

CIENCIA DO SERVIDOR AVALIADO

NOME ASSINATURA DATA
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