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Cémara Municipal de Ribas do Rio Pardo

Estado de Mato Grosso do Sul

PROJETO DE RESOLUCAO N° 01/2020

Dispde sobre os critérios para a avaliagdo de desempenho dos
servidores em estdgio probatério do Poder Legislativo do
Municipio de Ribas do Rio Pardo/MS, e dd outras providéncias.

A Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo aprova:

Art. 1° A avaliagio de desempenho dos servidores em estdgio probatdrio do quadro da
Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo serd realizada de acordo com as normas do Programa de
Avaliagdo para Servidores em Estdgio Probatdrio, constantes dos Anexos deste decreto.

Art. 2° No processo de avaliagdo serd considerado o desempenho no cargo, conforme
fatores definidos na Lei n°® 1.123, de 16 de abril de 2019 (Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores
da CAmara Municipal) e nesta Resolugdo, aplicéveis a todos os servidores em estagio probatdrio, e que
se realizard de acordo com cronograma previamente divulgado.

Paragrafo tnico. Para efeito de avaliagdo, poderdo ser levados em conta, ndo s6 os
relatérios de avaliagio produzidos pela comissdo, mas também quaisquer outros documentos referentes
ao desempenho pelo servidor das atribuigdes de seu cargo.

Art. 3° O estégio probatério serd cumprido através da ocupagio do cargo para o qual o
servidor foi concursado e nomeado.

§1° Serdo avaliados os servidores em estdgio probatério ocupando cargos em comissao,
desde que desempenhem atividade semelhante a do cargo de concurso.

§2° Os servidores cedidos a outros 6rgdos, se estiverem exercendo as atividades inerentes
ao cargo efetivo para o qual foram nomeados, participardo deste programa de avaliac@o de desempenho.

§3° Os servidores cedidos a outros 6rgdos, que ndo se enquadrarem na hipétese do
pardgrafo anterior, bem como os que estiverem em gozo de licenca para acompanhar cOnjuge ou
companheiro, nio poderdo participar da avaliagio de desempenho de que trata esta Lei, devendo, ao
findar a causa do impedimento, inicid-la ou retoma-la, considerando-se, nesta tltima hipétese, o tempo
de avaliacdo anterior.

Art. 4° Os servidores cedidos a outros 6rgdos serdo avaliados em sua real atuagdo,
ficando, entretanto, para cada 6rgdo especifico, a responsabilidade pela sua avaliagdo de desempenho.
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Art. 5° A expedicdo do ato de ndo confirmagdo do servidor no cargo serd precedida de
notificagdo para que, no prazo de 20 (vinte) dias, apresente defesa por escrito.

§1° No prazo previsto no paragrafo anterior, ao servidor ou ao seu representante legal
serd dada vista do processo.

§2° No processo deverd constar, além de um Relatério Analitico, as Fichas Individuais
de Avalia¢@o de Desempenho que lhe tenham sido conferidas durante o estdgio probatério, bem como
o Parecer de Adequagdo ou Inadequagao Disciplinar.

§3° A Comissdo de Avaliagdo deverd analisar a defesa do servidor e dar parecer
conclusivo no prazo de 20 (vinte) dias, submetendo a autoridade competente para homologagao no
prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 6° Os casos omissos devem ser decididos pela Mesa Diretora ou pela Comissdo de
Avaliacdo, conforme a pertinéncia da questdo, a partir de pedido de qualquer interessado.

Art. 7° Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes em contrério.

Ribas do Rio Pardo/MS, 22 de setembro de 2020.

Mesa Diretora:

Paulo Henrique Pereira da Silva

Presidente

Paulo Sezio Machado Lourengo José da Silva

1° Secretario 2° Secretario
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1. APRESENTACAO DO PROGRAMA
1.1 CONCEITOS:

o Avaliacdo de Desempenho é a verificagdo formal e metddica da
eficiéncia e da produtividade do servidor, no desempenho do seu cargo, orientando-o no
sentido da sua adequacéo e do desenvolvimento de sua competéncia profissional.

° Avaliacdo é uma fungéo administrativa através da qual o administrador

(ou responsavel) acompanha, mede e corrige os trabalhos que estdo sendo executados,
avaliando os resultados obtidos, comparando-os com os objetivos preestabelecidos.

o Desempenho refere-se a atuagéo do servidor em face de um cargo que

ocupa na instituicdo, tendo em vista as responsabilidades, atividades e tarefas que Ihe foram
atribuidas, assim como face aos resultados que dele se espera.

1.2 OBJETIVOS

o Vincular o enquadramento formal do servidor, em estagio probatério, a
um processo consistente de acompanhamento e desenvolvimento da sua competéncia
profissional e ao compromisso com 0s resultados institucionais;

o Estimular a comunicagdo entre as equipes e valorizar o papel dos
gestores na busca do melhor desempenho no trabalho;

° Elevar o nivel de comprometimento e satisfagédo do servidor no
desempenho do cargo publico e da consciéncia quanto ao seu papel profissional; e

o Cumprir a Constituicdo Federal em seu artigo 41.

1.3 BASE LEGAL

e Constituigdo Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
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principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
[isa]

Art. 41. Sédo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

(...)

§ 40 Como condigéo para a aquisigdo da estabilidade, € obrigatdria a avaliag&do
especial de desempenho por comisséo instituida para essa finalidade.

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei n° 686, de 04 de outubro de

Art. 18. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo antes de estabilizar-se no servico publico ficard sujeito a estagio
probatdrio pelo periodo de trés anos de efetivo exercicio, observada como
condicédo para aquisigdo de estabilidade:

| — a avaliagdo especial de desempenho, por comissao instituida para essa
finalidade, a ser requlamentada por ato dos representantes de cada Poder ou
por titulo de entidade.

§ 1° O servidor que, observadas as regras constantes deste artigo, ndo for
aprovado no estdgio probatdrio nédo sera confirmado no cargo, ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observadas as regras
constitucionais e legais relativas a recondugéo.

§ 2° O servidor em estdgio probatdrio podera exercer cargos de provimento em
comissdo ou fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento no Poder ou na
entidade respectiva, ndo computando esse periodo como integrante do prazo
do estdgio probatdrio a que se refere o caput, a excegdo se exercer cargo ou
fungdo com atributos assemelhados ao cargo em que foi concursado.

§ 3° Ao servidor em estdgio probatorio somente poderdo ser concedidas as
licencas para tratamento de saude e capacitagdo, e o afastamento para
desempenho de mandato eletivo, suspendendo-se nesse periodo a contagem
do prazo do estdgio probatorio.

e Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores publicos do quadro da
Camara Municipal de Ribas do Rio Pardo — MS (Lei Municipal n° 1.123, de
16 de abril de 2019)
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1.4 PREMISSAS

J o Programa de Avaliagdo de Desempenho tem como objetivo superior a
valorizagdo do ser humano e do seu potencial de desenvolvimento profissional.

e a responsabilidade pelo desempenho é de cada servidor, sendo a orientagao
e o acompanhamento responsabilidade das chefias imediatas.

e a aplicacdo da avaliagao serd uma oportunidade de comparar o desempenho
esperado no cargo com o realizado, em cada periodo, através do didlogo e considerando,
sempre que possivel, a perspectiva de negociagdo de melhoria do desempenho futuro.

e considera-se desempenho o comportamento apresentado no cargo durante
o periodo, diferenciando-se do conceito de disciplina, que esta relacionado ao cumprimento
de deveres e obrigagdes previstas no regime disciplinar do Estatuto do Servidor Publico
Municipal.

1.5 DIRETRIZES E ATRIBUIGOES

A COORDENAGAO GERAL do Programa de Avaliagéo de Desempenho sera
realizada pela Secretaria-Geral, sendo de sua responsabilidade:

e divulgar o programa para todos os servidores;

e indicar ao Presidente servidores para compor as Comissoes de Avaliagao;

e definir e organizar a preparagédo das Comissoes, a quem cabera realizar a
avaliagdo junto aos servidores;

e elaborar e divulgar o Calendario de Avaliagdes Semestrais e da Apuragao
Final;

e prestar informagao e orientagé@o a todos os servidores interessados;

e fornecer o material necessario a aplicagao do Programa;

e centralizar os registros semestrais e a avaliagao final, mantendo-os sob sua
guarda, para fins de comprovagao legal;

e divulgar o ato para confirmag&o nos cargos de nomeacgao.

A COMISSAO DE AVALIACAO sera composta por, no minimo, trés servidores
titulares e trés suplentes, preferencialmente efetivos e estaveis, podendo ser, na falta de
servidores nesta condicdo, designados servidores ocupantes de cargos comissionados de
Direcéo, e tera as seguintes as suas atribuigoes:
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o acompanhar o desempenho dos servidores sob processo de avaliacao;

e cumprir o Calendario definido;

o avaliar, utilizando o formulario individual de Avaliagdo (modelo 2), a cada
semestre;

o marcar previamente as entrevistas individuais;

o realizar as entrevistas de avaliagdo de desempenho;

o consolidar resultado e enviar a Coordenagao Geral.

A Comissdo de Avaliagdo sera designada através de Portaria e a composi¢ao
possuira, sempre que possivel, um servidor com conhecimentos na area do avaliado.

Os servidores em estagio probatdrio deverdo se comprometer com 0 processo
e a eles cabera:

° conhecer esta resolucdo e as demais normas que definem as diretrizes
e atribuicbes do Programa de Avaliagdo do qual sera participante, tomando ciéncia
formalmente, através de assinatura;

o realizar a autoavaliagao;

. participar da entrevista individual, convocada pela Comissdo de
Avaliacao;

o fazer, em conjunto com a Comisséo, o seu plano de desenvolvimento;

. acompanhar todos os passos do processo, tomando ciéncia de cada

resultado semestral, bem como do resultado final.

2. METODOLOGIA

A Avaliacdo de Desempenho sera aplicada através de um método combinado,
que incluira os seguintes procedimentos:

o autoavaliagao;

o avaliacéo pela Comisséo; com base nas Informagdes fornecidas através
da ficha (modelos 2) pelo chefe imediato que acompanha as atividades exercidas pelo
servidor no periodo de avaliagao; e

° consolidagdo do resultado através de entrevistas individuais,
considerando eventuais anotagdes na Ficha Funcional.

Sua periodicidade seré semestral.

Como instrumentos, serao utilizados:
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. os formuldrios que se encontram no anexo | deste programa - Modelos
1,2e3

v Modelo 1 - Registro de Avaliagao Geral de Desempenho do Estagio
Probatério, com parecer disciplinar e cinco fatores de desempenho;

v Modelo 2 — desdobramento dos 5 fatores de desempenho a serem
medidos.

v Modelo 3 - Plano de Desenvolvimento Individual;

° a Entrevista de Avaliagéo de Desempenho, a ser realizada
individualmente, apés a autoavaliagao, conduzida pela Comisséo de Avaliagdo designada e
capacitada para tal.

. fluxograma, demonstrando os momentos € 0S encaminhamentos do
processo de avaliagao.

¢ FORMA DE APURACAO:

3 serdo atribuidas notas nos cinco fatores, pelo desempenho de cada
servidor no periodo, como resultado do consenso pela Comissao de Avaliagéao.

. cada fator sera desdobrado em 03 subfatores que determinardo de forma
mais detalhada o valor atribuido ao fator. (Modelo 02 do anexo 1)

& cada servidor fara sua autoavaliagao, atribuindo a si mesmo notas Nos
fatores e subfatores. '

¢ o resultado do semestre sera obtido através de Entrevista de Avaliagao

de Desempenho, mediante consenso entre a Comissao e o servidor. Em caso de néao ser
possivel o consenso, prevalecera a avaliagdo da Comissao.

¢ ao final do periodo de estagio probatério havera andlise da pontuagao
obtida ao longo do tempo, bem como andlise qualitativa das variagdes do desempenho
ocorridas, que servirdo como base para a avaliagao final.

o o resultado Global resultara na confirmag@o ou nao confirmagao do
servidor no cargo.

FATORES DE AVALIAGAO:

Sao caracteristicas verificaveis através da observagao e do acompanhamento
pelas chefias imediatas e pela Comissao, ao longo do semestre. Esses fatores receberao
pontuagéo, conforme a soma dos subfatores que sera registrada no formulario de avaliagao
individual - Modelo 2 do anexo | deste programa.
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Serao utilizados cinco fatores, com os respectivos subfatores, conforme abaixo
discriminados:
1. Assiduidade;
1.1.Frequéncia de comparecimento;
1.2.Pontualidade; e
1.3.Saidas antecipadas.
2. Disciplina;
2.1.Respeito as leis e as disposi¢des regulamentares;
2.2. Respeito aos deveres de cidadao e de servidor publico; e
2.3.0Obediéncia as ordens e instrugoes.
3. Iniciativa;
3.1.Emprego de esforgo pessoal;
3.2.Capacidade de trabalho em equipe; e
3.3.Comunicagao intersetorial.
4. Produtividade;
4.1.Quantitativo de tarefas e atividades realizadas com eficacia;
4.2.Quantidade de tempo utilizado para realizar as tarefas; e
4.3.Entrega tempestiva das tarefas confiadas.
5. Responsabilidade;
5.1.Capacidade de assumir os resultados, positivos ou negativos, de seus atos e
atividades;
5.2.Diligéncia no desempenho de seu cargo;
5.3.Assuncéao de tarefas importantes; e
5.4. Capacidade coordenar equipes e organizar trabalhos.

Os fatores e subfatores terdo conceitos e indicadores definidos e
compartilhados através de treinamento das Comissoes de Avaliacéo, a fim de padronizar o
processo.

Os servidores terdo conhecimento dos critérios e fatores no inicio do periodo de
avaliagao a que serdo submetidos.

Cada subfator sera pontuado de 1 a 10, conforme intervalos abaixo:

1 |OTIMO 9-10
2 |BOM 7-8
3 |SUFICIENTE 6

4 |[INSUFICIENTE 0-5
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A média aritmética simples dos subfatores compoem a pontuagao final do fator
a que pertencem.

O desempenho do semestre sera o resultado de uma média aritmética simples
dos fatores, ou seja, a soma da pontuagao dos cinco fatores, dividida por cinco, que € a
quantidade de fatores.

CONSOLIDACAO DAS AVALIAGOES SEMESTRAIS:

Sera considerado apto para confirmagao no cargo o servidor que obtiver
conceito de desempenho suficiente, bom ou stimo como resultado global de todas as
avaliagdes, ou seja, obtiver media minima, que é a somatéria do resultado dos semestres
dividido pelo nimero de semestres avaliados, de 6 (seis) pontos ou mais.

Os servidores que tenham ingressado em seu cargo antes desta portaria e que
ainda ndo tenha adquirido estabilidade terao a avaliagdo por conceito apenas pelos
semestres restantes, sem prejuizo, no entanto, que se leve em conta no parecer final
eventuais apontamentos relativos a ficha funcional do servidor e referentes ao periodo
anterior ao inicio deste processo de avaliagao.

ETAPAS DA APLICACAO DO PROGRAMA

. A Comissdo de Avaliagdo preenche o formulario semestral de cada
servidor sob sua responsabilidade, atribuindo pontos em cada fator e subfator. (MODELO 1
e 2) - anexo |

o Cada servidor preenche o formulario semestral atribuindo-lhe pontos em
cada fator e subfator (MODELO 2) e 0 Plano de Desenvolvimento Individual (MODELO 3) -
anexo .

o A Comissao de Avaliagdo marcara entrevistas individuais para discussao
e concluséo da avaliagdo do semestre, negociando com o servidor eventuais divergéncias,
buscando um resultado de comum acordo (consensual).

o Em caso de ndo ser possivel o consenso, prevalecera a avaliagao da
Comissao.

o A Comissao de Avaliagao devera enviar 0s formularios geral e semestral
ao Departamento de Recursos Humanos, ao final de cada semestre, segundo calendario a
ser divulgado em cada periodo.
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o Ao final do periodo de estagio probatério, tendo atingido o minimo de 26
de pontuagao geral (média de todas as avaliacdes do periodo), e desde que também possua
parecer disciplinar favoravel, o servidor serda confirmado no cargo, através de ato

administrativo.
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ANEXO -1
MODELO - 01

| REGISTRO GERAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

Secretaria/Area de Lotagao:

Comisséo de Avaliagao

Nome do servidor:

Cargo:

Parecer disciplinar:

FATORES 1°sem 2°sem 3°sem 4°sem | 5°sem | 6°sem
Assiduidade
Disciplina
Iniciativa
Produtividade

Responsabilidade
RESULTADOS
SEMESTRAIS

RESULTADO GLOBAL

ASSINATURAS DA COMISSAO

1° sem. 2° sem. 3° sem. 4° sem. 5° sem. 6° sem.

ASSINATURAS DO SERVIDOR
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MODELO -2

FORMULARIO SEMESTRAL DE AVALIAGAO INDIVIDUAL
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" BOM 7-8
Frequéncia e
comparecimento | SUFICIENTE 6
INSUFICIENTE | 0-5
OTIMO 9-10
ASSIDUIDADE . BOM 7-8
Pontualidade SUFICIENTE 6
INSUFICIENTE | 0-5
OTIMO 9-10
" . BOM 7-8
Saidas antecipadas SUFICIENTE 6
INSUFICIENTE | 0-5
OTIMO 9-10
Respeito as leis e BOM 7-8
as disposicdes | SUFICIENTE | 6
regulamentares
INSUFICIENTE | 0-5
Respeito aos OTIMO 9-10
DISCIPLINA deveres de cidadao BOM 7-8
e de servidor SUFICIENTE 6
publico INSUFICIENTE | 0-5
el OTIMO 9-10
instrucoes SUFICIENTE 6
INSUFICIENTE | 0-5
OTIMO 9-10
BOM 7-8
Emprego de esforgo
INICIATIVA pessoal SUFICIENTE 6
INSUFICIENTE | 0-5
OTIMO 9-10
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Capacidade de
trabalho em equipe

BOM 7-8

SUFICIENTE 6

INSUFICIENTE | 0-5

Comunicacao
intersetorial

OTIMO 9-10

BOM 7-8

SUFICIENTE 6

INSUFICIENTE | 0-5

Quantitativo de
tarefas e atividades
realizadas com
eficacia

OTIMO 9-10

BOM 7-8

SUFICIENTE 6

INSUFICIENTE | 0-5

Quantidade de

PRODUTIVIDADE | tempo utilizado

para realizar as
tarefas

OTIMO 9-10

BOM 7-8

SUFICIENTE 6

INSUFICIENTE | 0-5

Entrega tempestiva
das tarefas
confiadas

OTIMO 9-10

BOM 7-8

SUFICIENTE 6

INSUFICIENTE | 0-5

Assinatura chefia imediata

Assinatura do Servidor (auto avaliagao)
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Cdmara Municipal

de Ribas do Rio Pardo

Estado de Mato Grosso do Sul

MODELO - 03

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

NOME:

LOTACAO:

CARGO:

ATIVIDADES EXERCIDAS:

FATORES POSITIVOS A SEREM REFORCADOS:

FATORES A DESENVOLVER:

O QUE POSSO FAZER PARA MELHORAR?

ASSINATURA DO SERV. AVALIADO

ASSINATURA DA COMISSAO
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Estado de Mato Grosso do Sul

ANEXO I

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AVALIAGCAO

SECRETARIA- SERVIDOR COMISSAO AVALIACAO
GERAL AVALIADO (03 EFETIVOS e 03 SUPLENTES)
EMITIR FORMULARIOS
DE AVALIAGAO
PREENCHER OS FORMULARIOS COM INFORMAGOES DA CHEFIA
> IMEDIATA.
AUTO
AVALIACAO |
DAR CIENCIA AO SERVIDOR DA AVALIAGAO, ANALISAR E CRITICAR JUNTAMENTE COM O
SERVIDOR OS PONTOS CONFLITANTES DA AVALIACAO — PERMITIR RECURSOS, SE NAO HOUVER
ACORDO, PREVALECE A AVALIACAO DA COMISSAO.
APURAR, pONTUA’R E AFERIR. (FINAL)
RECEBER OS
FORMULARIOS E < |

AGUARDAR PROXIMO
PERIODO
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