CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATO N° ME-7, de 10 de margo de 2009

Regulamenta os fatores e critérios de avaliacao especial
de desempenho dos servidores em estagio probatério e
efetivos da Camara Municipal de Toledo.

A MESA EXECUTIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO, Estado do Parang, no
uso de suas atribuicées e considerando disposicées expressas no § 4° do art. 41 da
Constituicdo Federal, no art. 14 usque 18 da Lei n° 1.821/99 (Plano de Cargos e
Vencimentos) e nos arts. 28 e 29 da Lei n° 1.822/99 (Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais), resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Ato regulamenta os fatores e critérios de avaliagédo especial de
desempenho dos servidores em estagio probatoério e efetivos da Camara Municipal de
Toledo.

Art. 2 ° - Ao entrarem em exercicio, os servidores:

| - serdo orientados da obrigatoriedade constitucional do processo avaliativo especial,
no qual sera apurada a satisfagéo de fatores relacionados ao servigo publico;

Il - passardo por um programa de conscientizagao e integracdo funcional, com
transmisséo de informagées e esclarecimentos que incluira nogdes do processo avaliativo de
desempenho no curso do periodo de estagio probatério.

Art. 3° - E competéncia do Departamento Administrativo o registro em ficha funcional
dos resultados dos instrumentos de avaliagao e disciplinares.

CAPITULO Il ]
DOS SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4° - A avaliagdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatédrio
tera a sua implantagédo coordenada, supervisionada e avaliada pelo Departamento
Administrativo.

Paragrafo unico - A implantagéo de que trata o caput deste artigo sera precedida de
capacitacédo dos avaliadores, objetivando orienta-los para assegurar a aplicacdo dos

instrumentos, seus fatores e critérios, que incluem a entrevista, com abordagem dos pontos

a serem melhorados e dos positivos, e o preenchimento do formulario de avaliacao. A\

Art. 5° - Durante o estagio probatério, os servidores ficardo sujeitos a avaliagbes
anuais, totalizando trés, sendo a ultima promovida até dois meses antes do encerramento
dos trés anos de efetivo exercicio do cargo publico.

Paragrafo Unico - Os fatores guardaréo identidade com o exercicio das atribuigées do
cargo do servidor a ser avaliado.
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ft. 6 ° - A primeira avaliagéo dar-se-a ao concluir o primeiro ano de efetivo exercicio
no cargo e nela seréo verificados os seguintes fatores:

| - interesse: atitude de buscar as informagdes necessarias para a execugao das suas
atividades, associadas a satisfagao das instrugoes recebidas;

Il - respeito as normas e regulamentos: organizagdo das tarefas a vista dos
procedimentos estabelecidos e respeito as normas e a hierarquia;

Il - responsabilidade: atitude de executar o que Ihe for determinado de forma correta,
isenta da necessidade de supervisao constante e inspiradora de confianca;

IV - adaptagéo, qualidade dos servicos e atengéo: postura do servidor face as tarefas,
procedimentos e necessidade de atuagao como agente publico:

V - respeito, cooperagéo, urbanidade e solidariedade: disponibilidade que apresenta
para ajudar colegas e chefias em situagées de trabalho;

VI - processo comunicativo e capacidade integrativa: capacidade de compreender e
transmitir, oralmente ou por escrito, de maneira clara e objetiva, instrucdes, idéias e
informagdes, relacionamento no trabalho e atitude de tratar com urbanidade a chefia, os
colegas, os usuarios e os municipes;

VIl - produtividade e qualidade dos servicos: rendimento de trabalho executado em
determinado periodo, observados os padrées recomendados, e qualidade e precisdo
dedicada pelo servidor ao Servigo, caracterizado pela organizacao, controle, racionalizagéo
dos custos da operagao e execugao correta das atribuicées do cargo;

VIII - criatividade, iniciativa e autodesenvolvimento: interesse e capacidade de gerar e
desenvolver agdes dentro de seus limites de atuacdo de trabalho e de se reciclar de modo
identificado com as atribuicdes do cargo;

IX - economicidade: uso adequado dos materiais e equipamentos, considerando o
aproveitamento e conservacio;

X - flexibilidade: capacidade de adaptacdo a novos métodos e situagbes e ao
atendimento de solicitagées de trabalho que fogem da rotina, mas inerentes ao cargo.

Art. 7° - A primeira avaliacao de desempenho, com base e padrdes fixados neste Ato,
tera carater informativo, objetivando adaptar os servidores empossados & nova sistematica.

Art. 8° - Os servidores empossados receberdo sua primeira avaliacdo por este
sistema apos a divulgacio deste regulamento, respeitada a periodicidade prevista no art. 5°.

Art. 9° - A responsabilidade da avaliagao individual é atribuida ao chefe imediato do
servidor, que, na inexisténqia, recaira sobre o diretor-geral.

Paragrafo Unico - As informagées de cada etapa da avaliagao de desempenho serdo
lancadas na pasta de assentamentos funcionais do avaliado e arquivadas em apenso.

Art. 10 - Durante o periodo de estagio probatério, o servidor estara também sendo
avaliado nos critérios de assiduidade, pontualidade e disciplina, consoante deveres
estatutarios.

Paragrafo unico - Independentemente da época em que se verificar a infragéo aos
critérios de que trata este artigo, o fato sera apurado pelos meios administrativos.

Art. 11 - Para a avaliagao de desempenho dos servidores em estagio probatério e
dos efetivos, ficam instituidos os formularios de que tratam os Anexos | e || deste Ato.

g
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~dragrafo Unico - Concluida a terceira avaliagéo, sera preenchido pelo avaliador o
formulario de que trata o Anexo III.

Art. 12 - Para apuragao de cada fator de que tratam os incisos do art. 6° sera
utilizada a seguinte escala de critérios:

I - 6timo = dez pontos;

Il - bom = oito pontos;

Il - regular = seis pontos:

IV - insuficiente = quatro pontos.

Art. 13 - Fica assegurado ao servidor em avaliagdo o acompanhamento da sua
avaliagdo quanto aos fatores estabelecidos neste artigo.

§ 1° - Concluida a entrevista com o servidor avaliado, o preenchimento da ficha de
avaliagéo de desempenho sera feito pela chefia imediata.

§ 2° - Na mesma ficha sera disponibilizado campo para o servidor avaliado registrar
suas observagdes.

§ 3° - Preenchidos os formularios de avaliagdo de desempenho, serdo encaminhados
a comissdo de avaliacio de estagio probatério de que trata o artigo seguinte, para sua
analise e totalizacao dos pontos.

§ 4° - Concluida a totalizagcdo dos pontos da avaliagdo, sera submetida a
homologag&o do diretor-geral da Camara.

§ 5° - Apés a homologagéo, o servidor avaliado ser cientificado do resultado da
avaliacéo de desempenho, podendo apresentar recurso no prazo de dez dias.

Art. 14 - Fica constituida a comissao de avaliagdo de desempenho dos servidores em
estagio probatério e efetivos. composta por trés servidores do quadro da Camara Municipal,
a serem designados por ato do presidente.

Art. 15 - Compete a comissio de avaliacao de que trata o artigo anterior:

I - analisar e totalizar os pontos da ficha de avaliacdo de desempenho do servidor
avaliado;

Il - aceitar e analisar, no prazo de dez dias, os recursos de servidor avaliado;

Il - julgar, em igual prazo, os recursos do servidor avaliado.

Art. 16 - Sera considerado de desempenho suficiente nos fatores anualmente
considerados o servidor que obtiver acima de 70 (setenta) pontos na soma final dos critérios
assinalados, apos subtraida a soma dos fatores disciplinares.

§ 1° - O servidor que obtiver o conceito de desempenho insuficiente, entre 51
(cinquenta e um) e 70 (setenta) pontos em qualquer uma das avaliacées, desde que nao
se€ja a ultima do periodo de estagio probatério, sera considerado aprovado com restriges,
devendo ser tomadas as medidas orientadoras necessarias ao seu aperfeicoamento.

§ 2° - Caso n&o haja melhoria na avaliagdo de desempenho seguinte, ou apos outras
avaliagbes seu conceito seja considerado novamente insuficiente, sera aberto processo
administrativo para apurar a situagdo, podendo levar a exoneracgao.
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§ 3° - Caso o servidor tenha seu desempenho considerado insuficiente na ultima
avaliagdo do estagio probatério, independente dos conceitos obtidos nas avaliagdes
anteriores, sera também aberto processo administrativo para apurar a situagdo, podendo
levar & exoneracao.

§ 4° - O servidor que nao alcancgar nota superior a 50 (cinquenta) pontos na sua
avaliagdo sera considerado reprovado, independente de outras avaliagées, devendo ser
aberto processo administrativo para apurar a situagdo, podendo levar a exoneragao.

Art. 17 - O servidor que, por necessidade ou interesse publico, tiver de ser removido
ou transferido do seu local de trabalho durante a vigéncia do estagio probatério, sera
avaliado onde tiver permanecido maior parte do tempo em servico, observada a
periodicidade prevista no art. 5° deste Ato.

Art. 18 - Caso ocorra substituicio da chefia imediata do servidor a ser avaliado, o
novo ocupante dara ciéncia ao Departamento Administrativo, a fim de participar da
capacitacéo especifica de avaliadores.

Art. 19 - A pontuagao final, para fins de declaragdo de estabilidade no Servigo

publico, sera obtida pela média aritmética das avaliagbes, que devera alcangar nota superior
a 70 (setenta) pontos.

§ 1° - A pontuagao de cada fator da avaliagao sera feita por notas numeéricas que nao
ultrapassario, na totalizagéo individual de cada avaliagdo, 100 (cem) pontos.

§ 2° - Os pesos negativos a serem atribuidos aos critérios disciplinares sdo os
constantes do Anexo |l deste Ato.

Art. 20 - Para o calculo da pontuagao final, serdo somados os pontos obtidos nos
fatores de desempenho apés a multiplicacdo pelo peso dos critérios correspondentes,
deduzidos os pontos negativos apontados como critérios disciplinares.

Art. 21 - As orientagées para o preenchimento dos instrumentos de avaliagao
instituidos por este Ato serdo providenciadas pelo Departamento Administrativo e pela
comissao de que trata o art. 14.

Art. 22 - O servidor que cometer falta grave em qualquer fase do estagio probatdrio
sera demitido mediante:

| - processo administrativo disciplinar em que sejam observados os procedimentos
legais, garantidos o contraditério e a ampla defesa;

Il - sentenca judicial transitada em julgado.

Art. 23 - A avaliacdo de desempenho do servidor em estagio probatorio ficara
suspensa nos periodos de licencas e afastamentos legais e sera retomada a partir do seu
retomo.

Art. 24 - A primeira progressao por mérito com base neste Ato sera concedida apos
trés anos de servigo publico, desde que atinja média superior a 70 (setenta) pontos nas
avaliagbes de desempenho a que se submeter no periodo. o

£
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CAPITULO Il
DOS SERVIDORES EFETIVOS

Art. 25 - Os servidores efetivos da Camara Municipal sujeitar-se-30 a avaliagcOes
periodicas na constancia prevista no art. 5°

Paragrafo unico - Aplicam-se a estes os fatores de desempenho e critérios de que
tratam os incisos | a X do art. 6°.

Art. 26 - Durante o exercicio de cargo publico, o servidor efetivo ficara sujeito ao
disposto no art. 10 e seu paragrafo Unico.

Art. 27 - Aos servidores efetivos que se encontram numa das situacdes a seguir, sera
concedida progressao, desde que atendidos os requisitos previstos no plano de cargos e
vencimentos:

| - em exercicio de funcao gratificada;

Il - cedidos a outros 6rg3os, desde que lhes seja aplicado o sistema de avaliagao;

Il - afastados em razdo de estudo para aperfeicoamento, especializacdo ou pds-
graduacgao.

§ 1° - A progressao sera concedida ao servidor que obtiver, nas avaliagées do
periodo, nota superior a 70 (setenta) pontos.

§ 2° - Atendido o disposto no paragrafo anterior, a progressdo sera concedida ao
servidor a partir do més seguinte.

§ 3° - Aos servidores efetivos que se encontrarem no exercicio de cargo de
provimento em comissao sera concedida progresséo tomando-se por base o padrao em que
estiverem posicionados no respectivo cargo de carreira, com efeitos pecuniarios a partir do
retomo ao exercicio do cargo de carreira.

§ 4° - Os servidores que estiverem afastados em razdo de estudo para
aperfeicoamento, especializacédo ou pds-graduagio serdo avaliados pela andlise do histérico
curricular do curso, desde que cada disciplina tenha nota superior a 70 (setenta).

Art. 28 - Os servidores que sofrerem alteragdo na lotacdo ou tiverem sido colocados
a disposigao de outro 6rgao, na forma do disposto no caput do artigo anterior, a menos de
quarenta e cinco dias da data estipulada para a entrega das avaliagdes a diretoria-geral,
deveréo ser avaliados conjuntamente pelas chefias anterior e atual.

Art. 29 - A progressao nao sera concedida aos servidores:

I - em estagio probatério:

Il - que atingirem a ultima referéncia do padrio correspondente ao cargo que
ocupam;

Il - que se encontrarem em cargo inativo;

IV - que, durante o periodo de avaliacdo, tiverem permanecido em licenca ou
afastamento, por motivo de:

a) doenga em pessoa da familia, por mais de 60 (sessenta) dias:

b) prestagéo de servigo militar;

¢) desempenho de mandato eletivo.
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que nao alcangarem a nota superior a 70 (setenta) pontos na média aritmética
total das trés avaliagdes ou que, estando afastados para estudos, nao ostentarem nota igual
ou superior a 70 (setenta) nas disciplinas.

Art. 30 - O servidor que discordar de sua avaliacdo terd o direito de recorrer
fundamentadamente a comiss3o de que trata o art. 14, acompanhado dos argumentos

fundamentados e comprovados no prazo de dez dias, contado da ciéncia do resultado da
avaliagao.

Paragrafo Unico - Os recursos serdo analisados pela comissdo, em igual prazo,
observado o seguinte:

I - serdo revistos apenas os fatores de avaliagdo de desempenho e os critérios
aplicados, devidamente indicados pelo recorrente;

Il - ndo seréo analisados recursos protocolizados fora do prazo estipulado no caput
deste artigo.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 - O servidor em estagio probatério fara jus aos beneficios, direitos e
vantagens concedidas aos demais servidores de carreira da Camara Municipal, excegao aos
expressamente reservados aos servidores efetivos.

Art. 32 - As omissdes deste Ato serio dirimidas pela Diretoria-Geral da Camara, com
0 concurso do Departamento Administrativo.

Art. 33 - Este Ato entra em vigor nesta data.

Edificio Vereador Guerino Anténio Viccari, 10 de margo de 2009
‘ \~
RENATSE‘EIMANN
Presidente da Camara Municipal

\/ égg /
; . £ . - Lo Y
gsecm S E§ISOGNIN /%“ERTO VASEIES.

Primeiro Secretario Segundo Secretario

Extrato publicado no Jornal do Oeste
n® 6.885, de 27.03.2009, na pag. 10
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ANEXO |
FATORES DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

GRUPO OPERACIONAL
GRUPO TECNIO E ADMINISTRATIVO
GRUPO DE NIVEL SUPERIOR

Servidor:
Cargo e enquadramento:

‘ CRITERIOS

FATORES 'Otimo| Bom | Regu- | Insufi-

| ‘ lar ente

1. Interesse: atitude de buscar as informagdes necessarias para a l
execucdo das suas atividades, associadas a satisfagdo das !
instrucdes recebidas. [

2. Respeito as normas e regulamentos: organizagéo das tarefas a |
vista dos procedimentos estabelecidos e respeito as normas e a |

hierarquia. |
- ; e e
3. Responsabilidade: atitude de executar o que lhe for determinado ‘ /

de forma correta, isenta da necessidade de supervisdo constante e
inspiradora de confianca.

4. Adaptacao, qualidade dos servicos e atencio: postura do
servidor face as tarefas, procedimentos e necessidade de atuacéo
como agente publico.

5. Respeito, cooperagao, urbanidade e solidariedade:
disponibilidade que apresenta para ajudar colegas e chefias em
situagdes de trabalho.

6. Processo comunicativo e capacidade integrativa: capacidade
de compreender e transmitir, oralmente ou por escrito, de maneira \
clara e objetiva, instrugdes, idéias e informagdes, relacionamento

harmonico no trabalho e atitude de tratar com urbanidade a chefia, f
os colegas, 0s usuarios e os municipes.

—_— SR

7. Produtividade e qualidade dos servigos: rendimento delF y
trabalho executado em determinado periodo, observados os’ [
padrdes recomendados, e ‘qualidade e precisédo dedicada pelo| ‘
servidor ao servico, caracterizado pela organizagdo, controle, | 1
racionalizagdo dos custos da operagao e execucio correta dasj i

atribuicdes do cargo. | " L

T

8. Criatividade, iniciativa e autodesenvolvimento: interesse e ‘
capacidade de gerar e desenvolver agOes dentro de seus limites de
atuagao de trabalho e de se reciclar de modo identificado com as
atribui¢des do cargo.

9. Economicidade: uso adequado dos materiais e equipamentos,
considerando o aproveitamento e conservagao.

10. Flexibilidade: capacidade de adaptagdo a novos métodos e
situagdes e ao atendimento de solicitagbes de trabalho que fogem|
da rotina, mas inerentes ao cargo.

| |
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ANEXO I

CRITERIOS DISCIPLINARES

GRUPO OPERACIONAL
GRUPO TECNICO E ADMINISTRATIVO
GRUPO DE NIVEL SUPERIOR

Servidor:
Cargo e enquadramento:

FATORES " CRITERIOS
PONTUALIDADE ' -
Atraso até 10 minutos -0,3
Atraso acima de 10 minutos ] - -0,5
SOMA
ASSIDUIDADE - j
Falta justificada 1 i ‘*__fo 1‘% |
Falta injustificada - j¥ -0,3
SOMA
DISCIPLINA - o
Adverténcia k) 2 -5

SR . S e e
Suspensio até 3 dias J -15

Suspensao superior a 3 dias # ' -30

SOMA |
Toledo, /]

Avaliador

7 RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO J
- . I T i k'ﬁ—"if"f"
Conceito N° de fatores LMultlphcador Pontuagéao {
Otimo 10 B A%
Bom 8 l \\
Regular '6
Insuficiente | 4
TOTAL 10 J -
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RESULTA‘bO'DVO§ CRITERIOS DISCIPLINARES |

Fatores Critérios 'Ocorréncias Multiplicador | Pontuacéo
Pontualidade Atraso até 10 minutos

Atraso acima de 10 minutos || ]
Assiduidade Falta justificada J
Falta injustificada ‘ ‘

-t

Adverténcia ‘

e e i L i

Disciplina Suspensio até 3 dias \
- ]
Suspens&o acima de 3 dias |

I I N 1T
' PONTOS DOS CRITERIOS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO MENOS PONTOS |
DOS CRITERIOS DISCIPLINARES ﬂ

TOTAL

wn

Fatores de avaliagéo

Fatores disciplinares
PONTUACAO FINAL

CONCLUSAO DA COMISSAO DE AVALIACAO:

() Aprovagéo do avaliado

() Recomendagao para capacitacio.

Toledo, [

COMISSAO DE AVALIACAO

CIENCIA DO SERVIDOR AVALIADO

Tomei conhecimento da avaliagao. 5
() Concordo plenamente. [
() Concordo parciaimente.
() Nao concordo.
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Justificativa:

Toledo, /]

Assinatura do servidor avaliado

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Langamento do resultado em ficha

Em / /

Titular
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ANEXO Il

INFORMAGCOES DO AVALIADOR SOBRE O AVALIADO
GRUPO OPERACIONAL
GRUPO TECNICO E ADMINISTRATIVO
GRUPO DE NiVEL SUPERIOR

Observagoes e justificativas do avaliador na terceira etapa de avaliagao

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os fatores de avaliagao
de desempenho

I s R TE %_#

S R WSt ol = RO

Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor avaliado e
as sugestdes para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os fatores de avaliagdo de desempenho

Os pontos indicados para melhoria s3o repeticdes dos apresentados em avaliagéo de desempenho anterior?
()sim ( )nao

Em caso positivo, a que se atribui o fato de os mesmos ainda n&o terem sido aprimorados?

Considerando todos os fatores, critérios e observagdes sobre o desempenho do servidor avaliado, de uma
maneira geral, ele pode ser:
( )aprovado ( ) aprovado com ressalvas () reprovado

Justifique

- hAes ]

|

e o b I e e ]

O servidor avaliado pode ser declarado estavel no servico publico do Municipio de Toledo?
()sim ( )nao

Justifique

AREA RESERVADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Data e assinatura do servidor: / /
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