Camara Municipal de Pirai
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Presidente AL D7 a3 2070

OF{CIO N°106/2020 Pirai, 07 de abril de 2020.

Exmo. Senhor,

Encaminho autégrafo da Resolugio
n°631/2020, aprovada na sesséo do dia 06 de abril do corrente ano, referente
ao Projeto de Resolugdo n° 02/2020, em que:

Regulamenta o processo de avalia¢io e
desempenho de servidor nomeado em
virtude de concurso piblico no decorrer do
estagio probatdrio, institui comissiio e da
outras providéncias.

Sem mais para o momento, reitero
protestos de elevada e apreco.

Atenciosamente,

Presidente

Exmo. Sr.
Dr. LUIZ ANTONIO DA SILVA NEVES

DD.Prefeito Municipal de Pirai-RJ
%—m
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RESOLUCAO N2631/2020

“REGULAMENTA O PROCESSO DE AVALIACAO E
DESEMPENHO DE SERVIDOR NOMEADO EM
VIRTUDE DE CONCURSO PUBLICO NO DECORRER
DO ESTAGIO PROBATORIO, INSTITUI COMISSAQ
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. ”

A CAMARA MUNICIPAL DE PIRAI, aprova e seu presidente promulga a
seguinte Resolugdo:

Art. 12 Fica instituida a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Est4gio
Probatério para avaliagdo dos servidores nomeados em virtude de concurso
publico.

Art. 22 O servidor serd avaliado com base nos requisitos dispostos na
legislagdo municipal.

Art. 32 Para os efeitos desta Resolucéo, e de acordo com o art.34, da Lei
964 /2009, considera-se:

I - Assiduidade e pontualidade - avalia a frequéncia do servidor,
tanto no que se refere ao comparecimento didrio ao trabalho, quanto ao
cumprimento dos hordrios estabelecidos ou determinados
(frequéncia/regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicagio);

II - Disciplina - avalia o comportamento do servidor quanto aos
aspectos de observancia aos preceitos, regulamentos, normas legais e
orientacdo da chefia, respeitando a hierarquia e o acatamento das
requisi¢des de tarefas, ainda que ndo rotineira, mas correlatas as
fun¢Bes do cargo;

III- Capacidade de iniciativa - avalia a capacidade do servidor em
tomar providéncias por conta prépria, dentro de sua competéncia,
tomando iniciativa e apresentando solu¢des adequadas s questées ou
davidas surgidas no trabalho, bem como avalia se a prestacio de
servigos € compativel com as condigdes de trabalho do servidor;

M
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IV - Eficiéncia - avalia o desenvolvimento das atividades do cargo, de
forma planejada e organizada, dentro dos padrdes, dos prazos e
condig¢des estabelecidas; avalia o0 desempenho com zelo, a presteza e a
qualidade das tarefas que lhe forem atribuidas, bem como se utiliza e
conserva materiais e equipamentos, visando a sua conservagdo e

economia;

V - Produtividade - analisa o cumprimento de suas obrigacdes,
interesse e a disposicdo de suas atividades, a qualidade na apresentagio
dos trabalhos, a capacidade de assimilar e aplicar os ensinamentos;

VI - Responsabilidade - Avalia como o servidor assume as tarefas que
lhe sdo propostas, dentro dos prazos e condi¢cdes estabelecidas; a
conduta moral e a ética profissional. Correto procedimento do servidor
no que se refere a probidade, 3 cortesia, & urbanidade, a lealdade, ao
sigilo profissional, ao decoro, ao respeito aos colegas e o
comportamento adequado, tanto nas relagdes pessoais quanto nas de
trabalho, com terceiros, servidores ou nio.

Art. 42 A avaliagdo do servidor em estdgio probatério envolve duas etapas:

I - avaliagéo parcial, com periodicidade de 6 (seis) meses, durante os
03 (trés) anos de duragdo do estdgio probatorio, onde os resultados
do processo de acompanhamento, verificagdo do desempenho e de
mudanga comportamental do servidor, serdo registrados em
formuldrios préprios, de acordo com os Anexos I e II, parte integrante
desta Resolugdo;

II - avalia¢do final, baseada nos relatérios das avaliagdes
parciais, serd realizada até 60 (sessenta) dias antes do término do
estagio probatério, cujos resultados serdo objeto de parecer
conclusivo da Comissdo de Avaliagio.

Art. 52 A avaliagdo parcial de desempenho do servidor, no perfodo de
estagio probatério, constitui-se de um processo continuo e sistemdtico a ser
efetivado pela Comissédo de Avaliagéo, através de mecanismos especificos, a partir
da data do infcio do exercicio no cargo.
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Art. 62 A Comissdo de que trata o artigo 12 desta Resolugdo serd composta
por 03 (trés) membros, servidores efetivos e estdveis, todos nomeados por
portaria do Chefe do Poder Legislativo, e que dever4 funcionar sob a presidéncia
do primeiro e demais membros.

Art. 72 Compete a Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatério:

I - investigar, coordenar, acompanhar, analisar e avaliar os trabalhos
desempenhados pelos servidores na vigéncia do estdgio probatério,
para fins de efetivagdo da estabilidade funcional;

IT - a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho devera consultar o chefe
imediato do servidor que fornecerd as informacées necessarias sobre o
desempenho do servidor no seu cargo durante todo o estigio

probatoério;

III - as avaliagBes serdo computadas através de notas de desempenho
em boletins semestrais, onde a cada semestre dard vistas, informando
o servidor e colhendo sua assinatura, bem como da Comissio de
Avaliacdo de Desempenho e do chefe imediato;

IV - no primeiro semestre néo serdo atribuidas notas ao estagiario, pois
serd considerado como fase de adaptagdo no local de trabalho, bem
como no udltimo semestre, onde serd reservado para a elaboragio do
relatério final e o parecer conclusivo da Comissio de Avaliagdo de

Desempenho;

V - emitir parecer conclusivo até 60 (sessenta) dias antes do término
do estdgio probatério, concluindo a favor ou contra a aprovacgdo do
estagidrio no cargo publico. Caso o parecer seja contrario a
permanéncia do servidor, dar-se-a conhecimento deste para efeito de
apresentagdo de defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias;

VI - calcular a média aritmética das pontuacées obtidas pelo servidor
estagidrio nas avalia¢cdes semestrais;

VII - apés a conclusdo final dos trabalhos da Comissdo, este deverd
encaminhar obrigatoriamente ao Chefe do Poder Legislativo o Relatério
Final e o Parecer Conclusivo para as deliberacdes e providéncias
necessdrias.
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Art. 82 Caso o servidor em estégio probatério tenha exercido suas fungdes
em mais de uma unidade, seu desempenho serd submetido ao chefe imediato e
Comissdo de Avaliagdo onde o trabalho tenha sido desenvolvido pelo maior
numero de dias, prevalecendo, em caso de empate, a ultima unidade.

§ 12 Concluida a avaliagdo do chefe imediato, feita com utilizagdo do
formulério que integra a presente Resolug¢do, serd a mesma datada e assinada pelo
superior hierdrquico, devendo a mesma ser dada ciéncia ao servidor e apés,
encaminhada a Comissdo de Avaliagio.

§ 22 Na hipétese de o servidor nfo concordar com as conclusées da
avaliagdo, manifestard suas razées por escrito, no prazo de 10 (dez) dias contados
da data de sua ciéncia ou notificagfio, ao fim do qual, com ou sem a referida
manifesta¢do, serd o processo remetido & Comissdo de Avaliagio do Estagio

Probatério para decisio.

Art. 92 Fica estabelecido o limite maximo de 100 (cem) pontos para a
avaliacdo, distribufdos entre os fatores definidos no artico 32 desta Resolugdo, nas

seguintes proporgdes:

I - Assiduidade e Pontualidade 15 pontos
II - Disciplina 15 pontos
III - Capacidade de Iniciativa 15 pontos
IV - Eficiéncia 20 pontos
V - Produtividade 15 pontos
VI - Responsabilidade 20 pontos

Paragrafo tnico. O resultado de cada avaliagfio serd obtido pela
somatoéria da pontuagio total do Anexo I.

Art. 10. Seré aprovado no estégio probatério e considerado apto para obter
a estabilidade no servigo piblico municipal e confirmagio no cargo, o servidor que
obtiver, no minimo, 60 (sessenta) pontos na média aritmética de suas avaliagdes.

Paragrafo tnico. Serd considerado inapto o servidor que, ao
término do julgamento de seis avaliagSes continuas, ndo tiver somado 360
(trezentos e sessenta) pontos.
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Art. 11. Na avaliagcdo do servidor deficiente fisico serdo levadas em
consideragdo as limitagbes e restricdes médicas constantes de seu laudo pré-

admissional.

Paragrafo tnico. As limitagdes e restricdes médicas suportadas
pelo servidor deficiente fisico ndo poderdo interferir na avaliacdo de seu
desempenho, sendo vedado considera-las como elementos redutores de pontos.

Art. 12. A avaliagdo do servidor em estdgio probatério nio prejudica a
apuragdo de sua responsabilidade por faltas disciplinares nem a aplicagdo das
penalidades correspondentes, assegurado o direito de ampla defesa.

Art. 13. Suspende-se o perfodo de esté4gio probatério, voltando a correr no
dia estabelecido para o retorno do servidor ao exercicio do cargo ou do dia
seguinte ao de sua liberagdo, nas hipéteses de licenga para tratamento de satdde,
conforme §3%, art. 24, da Lei 964, de 11 de agosto de 2009.

Paragrafo unico. No caso de condenacio criminal, que acarrete
perda de cargo piblico, o servidor ser4 exonerado.

Art. 14. Se a Comissdo de Avaliagio decidir pelo ndo acolhimento da
manifesta¢do de que trata o inciso V do artigo 7¢, daré ciéncia ao servidor avaliado,
que poderd recorrer.

Paragrafo unico. O recurso previsto neste artigo serd dirigido a
Comissdo de Avaliacdo e devera ser interposto no prazo de 10 (dez) dias a contar
da ciéncia da decis3o.

Art. 15. Indicada a exoneragio do servidor avaliado, a Comissdo de
Avaliagdo redigird o seu parecer conclusivo, cépia do qual sera entregue ao
servidor, mediante recibo, junto com a notificagdo dos resultados da avaliacio.

Art. 16. Na contagem dos prazos para prestacdo de esclarecimentos,
apresentacdo de defesa e interposigdo de recurso referidos nesta Resolugio,
exclui-se o dia do comego e inclui o dia do vencimento da ciéncia.

Art. 17. Compete ao Departamento de Recursos Humanos, nos
procedimentos de avaliagdo do servidor em estagio probatorio:
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I - comunicar as situag¢des de suspensdo do estdgio probatério
previstas neste Regulamento;

II - providenciar relatério de ponto mensal para o Chefe
Imediato;
IIT' - fica delegado ao Chefe de Departamento de Recursos

Humanos a pratica do ato de declaragio de estabilidade do servidor.

Art. 18. O servidor sera considerado estavel no servigo ptiblico municipal
somente apo6s a préatica do ato de declaragdo de estabilidade pela autoridade
competente, cumpridas as formalidades de avaliago.

Art. 19. O ato de exoneragdo do servidor ndo aprovado no estigio
probatdrio é de competéncia da Chefe do Poder Legislativo, por meio de portaria,
que serd publicada na imprensa oficial.

Art. 20. Aplicam-se as disposi¢des desta Resolugdo, no que couber, a todos
os servidores publicos municipais que, na data da publicagfo, estiverem em est4gio

probatorio, podendo ser realizada a avaliagio do perfodo de exercicio j4 ocorrido.

Art. 21. Os casos omissos serdo decididos em conjunto pela Comissio de
Avaliagdo do Estagio Probatorio.

Art. 22. Esta Resolugdo entra em vigor na data da publicag3o.

CAMARA MUNICIPAL DE PIRAf, em 06 de abril de 2020.

Alex Joaquim da Silva Mério Herminio da Silva Carvalho
Presidente - Vice Presidente -

Moacir Gongalves da Rocha Junior
12 Secretério

%ﬁm
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ANEXO1

Avaliag¢do Estagio Probatoério

I - IDENTIFICACAO
Nome:
| Cargo: Orgdo de lotaggo: -
| Data da Nomeacgio: Periodo de:
/) 2|

II - FATORES DE DESEMPENHO:
Serdo objetos desta avaliagdo, prevista no artigo 34 da Lei 964/2009, para

apurar se o servidor redne condigGes para o desempenho das atribui¢des do cargo
para o qual foi nomeado, observados os seguintes fatores:

FATORES PONTOS

no que se refere ao comparecimento dirio ao trabalho, quanto ao
cumprimento dos hordrios estabelecidos ou determinados
(frequéncia/regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicagéo)

Disciplina - avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos
de observancia aos preceitos, regulamentos, normas legais e
orientacdo da chefia, respeitando a hierarquia e o acatamento das
requisicdes de tarefas, ainda que nio rotineira, mas correlatas is
fun¢bes do cargo.

Capacidade de iniciativa - avalia a capacidade do servidor em tomar

providéncias por conta prépria, dentro de sua competéncia, tomando

iniciativa e apresentando solu¢des adequadas as questdes ou ddvidas

surgidas no trabalho, bem como avalia se a prestagdo de servicos é
Fcompatl’vel com as condigdes de trabalho do servidor.

Eficiéncia - avalia o desenvolvimento das atividades do cargo, de
forma planejada e organizada, dentro dos padrdes, dos prazos e
condi¢bes estabelecidas; avalia o desempenho com zelo, a presteza e
a qualidade das tarefas que lhe forem atribufdas, bem como se utiliza
€ conserva materiais e equipamentos, visando a sua conservagao e
economia.
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Produtividade - analisa o cumprimento de suas obrigag¢des, interesse
e a disposicdo de suas atividades, a qualidade na apresentagio dos
trabalhos, a capacidade de assimilar e aplicar os ensinamentos.

Responsabilidade - avalia como o servidor assume as tarefas que lhe
sdo propostas, dentro dos prazos e condi¢bes estabelecidas; a conduta
moral e a ética profissional. Correto procedimento do servidor no que
se refere a probidade, a cortesia, a urbanidade, a lealdade, ao sigilo
profissional, ao decoro, ao respeito aos colegas e 0 comportamento
adequado, tanto nas relagdes pessoais quanto nas de trabalho, com
terceiros, servidores ou nio.

Soma da Pontuaqﬁo]

III - INFORMACOES GERAIS DA CHEFIA IMEDIATA:

1) Registre outras observagdes que julgar relevantes sobre o desempenho e/ou
comportamento do servidor:

2) Nasua visdo, existe algum aspecto individual do servidor que pode ser
aprimorado para que ele apresente desempenho (capacitacdo conduta
profissional, dentre outros)

.. el Ll ...
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3) Registre o que foi feito pela Chefia imediata para solucionar os problemas
detectados (desempenho/conduta do servidor: condigGes de trabalho, etc.) ao
longo do periodo.

Data: / /

Chefia Imediata (carimbo e assinatura)

Declaro que estou ciente da avaliagio realizada pelo
chefe imediato, e que também tenho conhecimento
de que, a partir desta data, posso interpor recurso
apontado o inconformismo, com a justificativa e
documentos comprobatérios, caso houver.

Data:__ /__/

Assinatura do servidor avaliado

M__—M_
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ANEXO II

TABELA DE PONTOS E AVALIACAO

IDONEIDADE MORAL: | PONTOS

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

Em algumas ocasides, apresentou comportamento inadequado
no trabalho e demonstrou pouca capacidade de relacionar-se|5 a 7
com outras pessoas.

. ,

Possui conduta pessoal adequada, mas precisa se esforcar para
melhorar o relacionamento com outras pessoas. 8all

f

Demonstra  excelente  conduta  pessoal, mantendo
relacionamento adequado e respeitando os limites
profissionais e pessoais das chefias. Zela pelo bom| 12a 15
relacionamento no trabalho.

APTIDAO:

i - .
Ndo colabora com a equipe e com a chefia. Ndo cumpre os
procedimentos estabelecidos e suas tarefas sdo realizadas com|1 a 4
ma vontade.

Ocasionalmente aceita sugestdes dos membros de equipe para
diminuir suas dificuldades, mas quase nunca age de forma a
promover a melhoria do desempenho da equipe em busca del5 a 10
resultados comuns.

Colabora com a equipe e com a chefia, realiza suas tarefas de
forma organizada, mas falta maior boa vontade e empenho. 11a16

i
Percebe a necessidade de sua colaborag3o, nfio poupa esforcos,
suas tarefas sdo realizadas com boa vontade e grande empenho.|17 a 20

Mm
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DISCIPLINA:

Nao aceita métodos e ordens de servigo que afetem sua rotina
normal de trabalho, precisando sempre de acompanhamentoil a 4
para segui-la.

Algumas vezes ndo acata as ordens de servigo e/ou ndo segue
sua rotina de trabalho, acarretando ocasionais necessidades de
intervengdes e acompanhamento. 5a7

Reage adequadamente, acatando e assimilando as ordens
superiores e novas rotinas, mas necessita de algum/8a11l

acompanhamento.
H

Aceita as novas ordens e assimila perfeitamente as rotinas
estabelecidas. 12a15

ASSIDUIDADE:

i

Falta e/ou se atrasa com frequéncia, ou ainda, se ausenta do
horédrio de servigo, sem apresentar justificativa, ndo sendo
possivel contar com sua contribuigdo para realizacio das| 1la4
atividades.

Algumas vezes falta e/ou se atrasa e/ou se ausenta do trabalho,
sem apresentar justificativa, acarretando transtornos paral5a7
realizagdo das atividades.
i

Falta e/ou se atrasa e/ou se ausenta pouco, porém tem que ser
cobrado para que ndo haja prejuizos a realizagdo de suas/8a 11

tarefas.

H

Quase nunca falta ou se atrasa e é pontual. Quando falta ou se
ausenta, sempre avisa antes e faz questdo de compensar. 12a 15

DEDICACAO:

x
N&o procura se organizar nas tarefas, nem demonstra economia
ou cuidado com o uso e a conservacio dos materiais e
equipamentos, danificando-os. E sempre cobrado em relagio ao|1 a 4
uso adequado, conservagdo e manutencgio.

{

Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes.
Precisa ser frequentemente cobrado, em relagdo a organizacgdo|5 a 7
no desenvolvimento dos servicos e no uso adequado,
conservagdo e manutenc¢do de materiais e equipamentos.

I
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Sua organizagdo nas tarefas é satisfatéria e é constantemente
cuidadoso com os materiais, equipamentos e instalacdes,
utilizando-os quase sempre de forma adequada sem danificd-| 8a 11

los.
i

Bastante organizado nas tarefas e extremamente cuidadoso
com materiais, equipamentos e instalagdes, sempre utilizando-
os de forma adequada sem danificélos. -112a15

EFICIENCIA:

Raramente é produtivo e o seu trabalho ndo tem a qualidade
que se espera apresentando falhas decorrentes da falta de
atengdo e, mesmo cobrado, repete ocasionalmente os erros. la4

Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos
estabelecidos, as vezes prejudicando seu atendimento. Um
aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua; 5a 10
produtividade.

Frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos
prazos estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para
atender ao aumento inesperado do volume de trabalho. 11a16

H

Altamente produtivo, apresentando excelente capacidade para
execu¢do e conclusdo das tarefas, mesmo que haja aumento
inesperado de trabalho, contornando as dificuldades do dia a] 17 a 20
dia.

W
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ANEXO III

CONTROLE DE PONTOS E AVALIACAO DO ESTAGIARIOS

Nome:
Cargo: Lotagdo:

Data da Nomeacio:
PERIODO DO ESTAGIO: até completar trés anos de efetivo servico

Capacidade de
Iniciativa

Assiduidade e

Pontualidade Eficiéncia|Produtividade|Responsabilidade

Periodo Disciplina

12 AVALIACAO
A

22 AVALIACAO

A

32 AVALIACAO

A

42 AVALIACAO
A

52 AVALIACAO
A

62 AVALIACAO
A

TOTAL

Observacgio:

TOTAL GERAL: PONTOS

CONFIRMADO NO CARGO ( ) NAO CONFIRMADO NO CARGO ( )

Pirali, de de

Comissdo de avaliagdo:

Presidente

Membro

Membro
w
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