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RESOLUCAOQ N° 024/2003, DE 08 DE AGOSTO DE 2003.

“ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EM
ESTAGIO PROBATORIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

FERNANDO SCHROETER, Presidente da Camara Municipal de Campo Verde, no uso de suas
atribuigdes legais.

Faz saber, que a Camara aprovou e ele sanciona a seguinte Resolucao.
RESOLVE:

ART. 1° - O processo de avaliagio de desempenho do servidor publico municipal em estigio probatorio,

objetiva:
’

I — aferir o nivel de eficiéncia e aptidio para o exercicio das fung¢des inerentes ao cargo o qual o servidor
foi nomeado:

I1 — oportunizar o aperfeigoamento técnico, visando a eficdcia dos servigos prestados;

III — propiciar condicoes de integragio do servidor ao seu trabalho.

Art. 2° - A avaliagio de desempenho do servidor, no periodo de estagio probatdrio. constitui-se em um
processo continuo e sistemdtico a ser efetivado pela chefia imediata, através de mecanismos especificos, por um periodo de
trés anos a partir da data de exercicio no cargo para o qual o servidor tenha sido nomeado.

Parigrafo tnico — A avaliagdo do servidor em estagio probatorio envolve duas ctapas, sempre levando
em consideracdo o anexo III:

I — avaliagiio parcial, onde os resultados do processo de acompanhamento ¢ verificagio do desempenho ¢
de mudanga de comportamento do servidor, sio registrados em instrumento proprio — Ficha 1, constante no anexo I desta
Resolugdo:

- IT — avaliagiio final, realizada ao término do periodo de estigio probatorio, cujos resultados. registrados

em instrumento especifico — Ficha 2, constante no anexo II desta Resolugdo, expressam o nivel de desempenho obtido pelo
servidor durante o periodo do estagio.

Art. 3° - No processo de avaliagio de desempenho de servidor em estigio probatério sera aferido o nivel
de sua atuagiio. em relagfio aos seguintes aspectos:

I — aptiddo e competéncia técnica;
II — eficiéncia;

I - produtividade;

IV —responsabilidade;

V — postura profissional;

VI — disciplina comportamental:
<
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VH - assidhsidade,

VIH - ponnuidade.

IX — relacionamento interpessoal;
X - ética profissional.

Pardigrafo Gnico — Serdo atribuidos pontos para cada um dos roquisitos estabelecidos, utilizando a escals
de ze10 a dcz. com a5 egrinies correspondEncias:

1 - até 4 pomos — desempenho msuficiente;
Il - 5 on 6 pomtos — desempenho regular,
Il — 7 pontos — desempenho bom:

= IV - 8 ou 9 poatos - desempenho music bom.
V - 10 ponios - descmpenho excelente.

Art. 4° - O servidor seri considerado aplo quando obtiver media igual ou superior a sessenta por cento do
total de pontos das avalimcies.

Art. 5° - Os resuliados do processe de avaliagio devem ser registrados cm instnuacnto peoprio. anexos 1 ¢
U desta Resolugdo, semestralmcnte mo pnmeiro ano ¢ nos demais oifo meses, totalizando quatro svaliagdes parcias no
o de bl P22

§ 1" - A Ficha de Avaliagio de Desempesho a ser stilrada uas avaliaghes parciais, deve ser preenchsda ¢
encamintada a0 Departamento de Recursos Humanos — até o dia 10 (dez) do més subseqgientc a0 periodo de avaliagio.

§ 2 - Fica 3 cwgo da umidade responsivel cm do gestor de mecursos humanos do Orgdo. o
cacanunhamemo dss Fichas de Asaliacio ao Presidente . no mesmo  prazo esiabelecido no parigmio amerior.

§ 3° - O ndo atendimento ao0s prarzos esishelecidos pam a entrega das avaliagdes unphicara em apuracdo de

§ 4° - As Fudas de Avadiacio de Descmmpenbo dovem ser preenchidas o trés vias, sendo 2 prumears
encaminhada 20 Setor de Recursos Humanos, a segunds via arquivada no Orglo de lotagio do servidor € a terceins via
emtregne ao servidor avaliado,

§ 5° - Os nstrumenios, de gee trata este anigo, devem sor datados ¢ devidamente assinados pelos
avaliadores ¢ pelo senvidor avaliads. nio pedendo haver msoms, nem Sevem preepchidos com carbono ou werocopiadas

Art. 6" - Compete 90 Departamento de Recursos Humanos. de acordo as pecessidades dos Orgdos
Municipais. propiciar oportumidades de realizagio de eventos para capaciagio ¢ Uemamento dos servidoes
pancipaimente dagqueles que evidenciarem dificuldades ou desempenho insuficienic duramte o periodo de estigio
probatorio. por recomendacho expressa do avaliador.

§ 1" - O Depsnamenio de Recursos Humanos deverd estabelecer mecapismos ¢ procodimenios de
acompanhamenio ¢ avaliacio de desempeuho do servidor em esiagio probalonio cgresso de oventos de capacEagic,
objetivando verificar o nivel de aproveitamento, através da melhoria de atuac3o, ¢ a necessidade ou ndo de participacio em
outros evenios de capacitagio.
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§ 2° - Cabe ao Presidente da Camara organizagiio a rcalizagio de treinamentos, na drea especifica de
atuacio. para servidores que ndo atingirem nivel satisfatorio de desempenho.

Art. 7° - O servidor em afastamento, podera solicitar, reavalia¢cdo de uma comissdo. formada para este
fim. dentre os membros do Poder Legislativo.

Parigrafo Unico — Cabe ao Presidente da Camara, estabelecer procedimentos ¢ mecanismos para
acompanhamento ¢ controle dos servidores de que trata o “caput” deste artigo.

Art. 8° - O servidor que obtiver a média inferior a sessenta por cento do total de pontos, em qualquer das
avaliagdes parciais. serd submetido 4 avaliagiio ¢ parecer de uma comissio especial criada para este fim.

§ 1° - Compete a comissdo, mencionada neste artigo, analisar os registros ¢ documentos comprobatorios
apresentados. visando propor medidas que oportunizem a melhoria de desempenho ou propor abertura de processo
administrativo. quando cabivel. :

~ § 2° - Cabe ao Gestor de Recursos Humanos do Orgiio de exercicio do servidor orientar o preenchimento
dos formularios de Avaliacdo de Desempenho do servidor em estigio probatério. assim como acompanhar e controlar o
desenvolvimento do processo. em observancia ds normas e procedimentos estabelecidos.

Art. 9° - Ao t¢rmino do periodo de estdgio probatorio, serd constituida uma Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho com a finalidade de emitir o resultado final do processo de avaliagfio. que expresse o nivel de desempenho
obtido pelo servidor, registrando - no instrumento constante no anexo 11 desta Resolugio.

§ 1° - A Comissiio de Avaliagdo de Desempenho de que trata o “caput” deste artigo, devera ser
constituida, no ultimo trimestre do periodo de estagio probatorio, a qual devera:

I — emitir parecer final do nivel de desempenho obtido fisica ¢ mental do servidor;
IT — solicitar, quando for o caso, reexame de aptidio fisica ¢ mental do servidor;
IIT — propor a estabilidade do servidor;

IV — solicitar, quando cabivel:

a) abertura de processo para exoneragdo do servidor, ante evidéncias de inaptidio no exercicio das
fungdes do cargo para o qual foi nomeado;

b) abertura de processo administrativo disciplinar por descumprimento as normas ou infracio
disciplinar.

§ 2° - A avaliacdo final, mencionada neste artigo, tera como base os resnltados das avaliagdes parciais. os
registros da participagdo em eventos de capacitagdo, relatdrios do processo de acompanhamento ¢ avaliagio dos egressos,
documentos comprobatorios ou relatorios circunstanciados emitidos pelo Orgiio de exercicio do servidor avaliado.

§ 3° - O servidor devera ser informado dos resultados de sua avaliagio, podendo discordar da pontuacio
atribuida, através de pedido de revisdo ao Presidente da Mesa Diretora, no prazo maximo de cinco dias, a partir da data da
ciéncia da decisdo.

§ 4° - O representante do Orgdo de exercicio do servidor, mencionado no § 1° deste artigo. serd responsavel
pela apresentagio de documentos que subsidiem a Comissdo no processo de avaliagio final.

Art. 10 — Ao Orgiio de exercicio do servidor ou unidade equivalente, compete:
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1 — reccber e encaminhar os formuldrios de Avaliagio de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatorio;

II — devolver as fichas de Avaliacio de Desempenho — Ficha [ e 2. constantes nos anexos [ ¢ II desta
Resolugio. devidamente preenchidas. ao Departamento de Recursos Humanos em atendimento aos prazos estabelecidos.
para registro no sistema ¢ demais providéncias cabiveis;

II — proceder a juntada dos documentos necessarios para subsidiar o trabalho da Comisséio de Avaliago
de Desempenho, responsivel pela emissio do resultado final do processo de avaliagdo, tais como: Fichas de Avaliagio de
Desempenho — ficha 1 e 2, relatérios, ficha funcional, laudo médico pericial, caso o servidor tenha apresentado problemas
de satide e demais documentos que forem solicitados.

Art. 11 — A declaragiio de estabilidade no servigo publico deverd ocorrer somente apds trés anos de
efetivo exercicio ¢ mediante constatacio do nivel satisfatério de desempenho.

§ 1° - O servidor sera avaliado no exercicio de suas fungoes em caso de afastamento por nomeacao para
~ cargo em comissio na Administragio Municipal.

§ 2° - O servidor em afastamento para concorrer ou exercer mandato eletivo federal, estadual ou
municipal niio sera avaliado, exceto se o seu retorno ocorrer antes do término do periodo de estigio probatdrio. para
exercicio de suas funcdes no cargo eletivo ou comissionado.

Art. 12 — Esta Resolugdio entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

abinete do Presidente;

oo
FABIANO MORAES PIMPINA
Assessor Juridico

C.M.C.V.
AL n:__/ 63
\Torua,
. Visto
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ANEXO 1- A RESOLUCAOQ

Ficha 1— Avaliagio de Desempenho do Servidor em Estigio Probatério

Nome:

Cadastro: Avaliagiio: 1°0 2°0  3°0 4°0J

Orgiao de Lotagio:

Unidade de Exercicio:

Cargo: Funcgie:

Data de Ingresso: [ Periodo de avaliagio:  / / [ a /1
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ITEM REQUISITOS PONTOS
OBTIDOS

01 Assiduidade

Comparece todos os dias no trabalho;
(cada falta injustificada descontar 1 ponto até o limite de 5 pontos)

permanece no local de trabalho durante toda jornada de trabalho até o limite de 4
pontos)
02 Pontualidade

Comparece no local de trabalho no hordrio estabelecido;
(descontar 1 ponto a cada 10 atrasos ou saidas antes do término do horario,
superior a 30 minutos, sem autorizacdo, até o limite de 4 pontos)

realiza os trabalhadores que lhe sdo solicitados no prazo estabelecido;

(descontar 1 ponto a cada 3 ocorréncias de inobservéncia do prazo para a entrega
- de trabalhos, até o limite de 5 pontos)

03 Responsabilidade

realiza todos os trabalhos que lhe sdo solicitados:

(descontar 1 ponto a cada trabalho nio realizado. até o limite de 5 pontos)

cxecula os servicos sob sua responsabilidade. sem necessidade de cobranga;
04 Aptidio e Competéncia Técnica

Realiza com cficiéncia as suas tarcfas;

revela conhecimento de sua drea de atuacio:;
(descontar até 10 pontos por impericia ou despreparo na execucdo das atividades
increntes a sua fungio)

participa de eventos de capacitagio promovidos pela PMCG ou por outros orgios
ou entidades;

(descontar 1 ponto, pela ndo participagio em eventos de capacitagiio. quando
convocado, até limite de 2 pontos)

- zela para que ndo haja desperdicio de material;

05 Eficiéncia

Mantém organizado seus servicos de modo a facilitar a continuidade e eventuais
consultas;

Tem facilidade em assimilar instrugdes ¢ orientagdes:

Revela habilidade na execucdo do trabalho;

Demonstra melhoria de desempenho apés a realizagdo de eventos de capacitagiio;
Cumpre normas ¢ procedimentos técnicos estabelecidos, relativos as atividades

que realiza;
06 Produtividade
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Restringe a conversa ao iempo necessario a execugdo da tarcfa;
Coloca em pratica as orientagdes acordadas com o avaliador;

Demonstra aproveitamento de sua capacidade técnica. do tempo e dos recursos
disponiveis para a utilizagio de suas atividades:

07 Postura Profissional

Apresenta-se respeitosamente ¢ de forma adequada no local de trabalho;

Colabora com os colegas:

Apresenta idéias ¢ sugestdes para a melhoria do trabalho;
08 Relacionamento Interpessoal

Trata com cordialidade e respeito os colegas:
~ atende ao publico e usudrios com presteza e cortesia;
 possui bom relacionamento com a chefia superior;

09 | Etica Profissional
respeita o sigilo das informagoes afetas ao scu trabalho;

possui uma conduta, pessoal e profissional, orientada por principios morais;

10 Disciplina Comportamental
Cumpre normas e diretrizes estabelecidas pelas autoridades superiores;

Zela pelo cumprimento de normas legais e regulamentares, relativas a sua drea de
atuagao:

Cumpre os deveres estabelecidos no Estatuto do Servidor Piblico Municipal:
| TOTAL DE PONTOS
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Observagoes:
Data: _/ [/ Data: /[
Assinatura Chefia Imediata Assinatura do Servidor
o~
Assinatura Chefia Superior
PONTUACAO: Até 4 pontos - desempenho insuficiente
5 ou 6 pontos - desempenho regular
7 pontos - desempenho bom
8 ou 9 pontos - desempenho excelente
Informacdes Complementares
1. Registre o mimero de faltas justificadas, bem como dos atestados ou licengas médicas do servidor,
anexando fotocopias dos comprovantes.
2. Assinale as causas que mais tem influenciado ou dificultado o desenvolvimento profissional do
servidor:
( ) ndo adaptacdo ao trabalho que executa;
™~ () inseguranca na aplicagiio de seus conhecimentos;
{ ) caréncia de técnicas ¢ métodos de trabalho;
( ) insuficiéncia de recursos humanos na unidade de trabalho ou inexisténcia de recursos materiais:;
() falta de equilibrio emocional;
( ) problemas de saude;
( ) condicdes de trabalho insuficientes;
() outros: Especificar:
3. Sugere o encaminhamento do servidor para capacitagio ou treinamento?  [1Sim: Qual
area? [INdo
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ITEM REQUISITOS PONTOS
OBTIDOS

01 Assiduidade

Comparece todos os dias no trabalho;
(cada falta injustificada descontar 1 ponto até o limite de 5 pontos)

permanece no local de trabalho durante toda jornada de trabalho até o limite de 4

pontos)
02 Pontualidade

Comparece no local de trabalho no hordrio estabelecido:;
(descontar 1 ponto a cada 10 atrasos ou saidas antes do término do horario,
superior a 30 minutos, sem autorizagdo, até¢ o limite de 4 pontos)

realiza os trabalhadores que lhe sdo solicitados no prazo estabelecido;

(descontar 1 ponto a cada 3 ocorréncias de inobservincia do prazo para a entrega
de trabalhos. até o limite de 5 pontos)

03 Responsabilidade

realiza todos os trabalhos que lhe sdo solicitados:

(descontar 1 ponto a cada trabalho ndo realizado, até o limite de 5 pontos)

execula os servicos sob sua responsabilidade, sem necessidade de cobranca:
04 Aptidio e Competéncia Técnica

Realiza com eficiéncia as suas tarefas;

revela conhecimento de sua drca de atuagio;
(descontar até 10 pontos por impericia ou despreparo na execugdo das atividades
increntes a sua fungio)

participa de eventos de capacitagio promovidos pela PMCG ou por outros 6rgidos
ou entidades:

(descontar 1 ponto, pela nio participagfio em eventos de capacitagio, quando
convocado, até limite de 2 pontos)

- zela para que ndo haja desperdicio de material;

05 Eficiéncia

Mantém organizado seus servigos de modo a facilitar a continuidade ¢ eventuais
consultas;

Tem facilidade em assimilar instrucdes e orientacoes:

Revela habilidade na execucdo do trabalho;

Demonstra melhoria de desempenho apos a realizagio de eventos de capacitagio;
Cumpre normas ¢ procedimentos técnicos estabelecidos, relativos as atividades

que realiza;
06 Produtividade
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Restringe a conversa ao tempo necessario a execucdo da tarefa;
Coloca em pritica as orientagdes acordadas com o avaliador,

Demonstra aproveitamento de sua capacidade técnica, do tempo ¢ dos recursos
disponiveis para a utilizagdo de suas atividades:

07

Postura Profissional
Apresenta-se respeitosamente ¢ de forma adequada no local de trabalho:

Colabora com os colcgas;

Apresenta idéias e sugestoes para a melhoria do trabalho;

08

Relacionamento Interpessoal
Trata com cordialidade ¢ respeito os colegas:;
atende ao publico e usudrios com presteza e cortesia:

possui bom relacionamento com a chefia superior;

09

Etica Profissional
respeita o sigilo das informacdes afetas ao seu trabalho;

possui uma conduta, pessoal e profissional, orientada por principios morais;

10

Disciplina Comportamental
Cumpre normas e direirizes cstabelecidas pelas autoridades superiores;

Zela pelo cumprimento de normas legais ¢ regulamentares, relativas a sua drca de
atuacao:

Cumpre os deveres estabelecidos no Estatuto do Servidor Publico Municipal:

TOTAL DE PONTOS
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Observagoes:

Data: _/ / Data: / [/

Assinatura Chefia Imediata Assinatura do Servidor

Assinatura Chefia Superior

PONTUACAO: Até 4 pontos - desempenho insuficiente
5 ou 6 pontos - desempenho regular

7 pontos - desempenho bom

8 ou 9 pontos - desempenho excelente

Informac¢des Complementares
3. Registre o niimero de faltas justificadas. bem como dos atestados ou licengas médicas do servidor,
anexando fotocopias dos comprovantes.

4. Assinale as causas que mais tem influenciado ou dificultado o desenvolvimento profissional do
servidor:

() ndo adaptagiio ao trabalho que executa;

-~ () inseguranca na aplicagiio de scus conhecimentos;

( ) caréncia de técnicas ¢ métodos de trabalho;

{ ) insuficiéncia de recursos humanos na unidade de trabalho ou inexisténcia de recursos materiais:

() falta de equilibrio emocional;

() problemas de sande;

() condigdes de trabalho insuficientes;

() outros: Especificar:

3. Sugere o encaminhamento do servidor para capacitagdo ou treinamento?  [1Sim: Qual
drea? [INdo

ANEXO II A RESOLUCAO
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Ficha 2 — Avaliagiio de Desempenho do Servidor em Estiagio Probatorio

Nome:

Cadastro:
Orgio de Lotagio:
Unidade de Exercicio:

Cargo: Fungio:
Datade Ingresso: __ / /  Periododeavaliagio: __ / [/ a__ | [

Avaliacoes Parciais Avaliagio
item Requisitos 1° 2 3 4 Final
01 ASSIDUIDADE

comparece todos os dias no trabalho;
(descontar | ponto a cada falta injustificada até o
limite de 5 pontos)

permanece no local de trabalho durante toda
jornada laboral;

(descontar 1 ponto a cada 5 saidas, sem
autorizacdo, durante o hordrio de trabalho até o
limite de 4 pontos).

02 Pontualidade

Comparcce no local de trabalho no hordrio
estabelecido;

(descontar 1 ponto a cada 10 atrasos ou saidas antcs
do término do hordrio. superior a 30 minutos, sem
autorizagdo, at¢ o limite de 4 pontos).

Realiza os trabalhos que lhe sdo solicitados no
prazo cstabelecido;

(descontar 1 ponto a cada 3 ocorréncias de
inobservincia do prazo para a entrega de trabalhos,
a até o limite de 5 pontos).

03 Responsabilidade

Realiza todos os trabalhos que lhe sio solicitados;
(descontar 1 ponto a cada trabalho ndo realizado,
até o limite de 5 pontos).

Executa os servigos sob sua responsabilidade, sem
necessidade de cobranca:
04 Aptidao e Competéncia Técnica

Realiza com eliciéncia as suas tarefas;

Revela conhecimento de sua drea de atuagdo:;
(descontar at¢ 10 pontos por impericia ou
despreparo na execucdo das atividades increntes a
sua funcio).
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Participa de eventos de capacitacio promovidos
pela PMCG:

(descontar 1 ponto., pela ndo participagio
convocado. até o limite de 2 pontos).

Zela para que nio haja desperdicio de material:

05 Eficiéncia

Mantém organizado scus servigos de modo a
facilitar a continuidade ¢ eventuais consultas;

Tem facilidade em assimilar instrugdes ¢
orientagocs:

Revela habilidade na execugio do trabalho;

P
Demostra  melhoria  de  desempenho apds a
realizagiio de eventos de capacitagio;
Cumpre normas ¢ procedimentos (écnicos
estabelecidos. relativos ds atividades que realiza;
06 Produtividade
Restringe a conversa ao lempo necessirio d
execugdo da tarefa;
Coloca em pridtica as oricntagdes acordadas com o
avaliador;
Demonstra aproveitamento de sua capacidade
técnica, do tempo e dos recursos disponiveis para a
realizagio de sua atividades:
07 Postura Profissional
- Apresenta-se  respeitosamente ¢ de  forma
: adequada no local de trabalho;

Colabora com os colegas:

Apresenta idéias e sugestdoes para a melhoria do
trabalho;
08 Relacionamento Interpessoal

Trata com cordialidade ¢ respeito os colegas:

Atende ao publico e usudrios com presteza ¢
cortesia;

Possui um bom relacionamento com a chefia
superior;
09 Etica Profissional
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Respeita o sigilo das informagdes afetas ao scu
trabalho:

Possui uma conduta, pessoal ¢ profissional.
orientada por principios morais;
10 Disciplina Comportamental

Cumpre normas ¢ diretrizes estabelecidas pelas
autoridades superiores;

Zela pelo cumprimento de normas legais ¢
regulamentares, relativas a sua area de atuagao;
(descontar 10 pontos por infragio disciplinar
cometida)

Cumpre os deveres estabelecidos no Estatuto do

~ Servidor Pablico Municipal.
TOTAL DE PONTOS
TOTAL DE PONTOS =
Data: [/ [
Ciente:

Assinatura Chefia Imediata

Data: [/ [

Assinatura do Titular da Pasta

Pontuacdo 4 pontos - desempenho insuficiente
- 5 ou 6 pontos - desempenho regular
7 pontos - desempenho bom
8 ou 9 pontos - desempenho muito bom
10 pontos - desempenho excelente

Documentos apresentados (conforme § 2°, art. 8° da Resolugdo n. 11)

Resultado Final do Processo de Avaliagio de Desempenho

I I Aplo [] Propde a estabilidade do servidor
| C] Inapto [ Solicita reexame dc aptidio fisica

Observagoes:
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[1 Solicita reexame de aptidio mental
[ Abertura de processo administrativo
[lAbertura de processo administrativo disciplinar

[J Outro, especificar:

Data: [/ [/

Presidente da Comissio Membro/Comissido

Assinatura do Servidor Membro/Comissdo
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ANEXO I
Sistema de Avaliagio de Desempenho do Servidor em Estigio Probatério
1 — Fundamentos Bisicos:

Estiagio Probatorio ¢ o periodo de 1095 dias, de efetivo exercicio do servidor no cargo, a contar da
data de exercicio, para oportunizar sua integragio no trabalho e o desenvolvimento de suas
aptiddes, habilidades e capacidades necessirias a realizagio das atividades inerentes ao carge.

O periodo de estagio probatdrio constitui uma etapa relevante na vida profissional do servidor, 4 medida Gie
oportuniza o aproveitamento € aprimoramento de suas potencialidades, como elemento capaz de contribuir para a melhoria
da qualidade dos servigos prestados a sua comunidade.

Preocupando-se. permanentemente, com o desempenho dos Recursos Humanos ¢ em como tornd-los mais
eficazes na realizacdo de suas atividades. estabeleceu-se uma sistematica de avaliagdo de desempenho do servidor em
estigio probatorio. visando assegurar a obtengio dos resultados almejados pela Administragdo Municipal.

A avaliacdo de desempenho do servidor em estigio probatorio ¢ um processo continuo e sistematico a ser
efetivado a partir da data de exercicio, no periodo de trés anos, através de observagiio, entrevista, reunides, assisténcia
técnica e capacitacio, cujos resultados serdo registrados na Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatorio — FAEP (anexo 1).

O estagio probatorio sera realizado, tendo em vista os seguintes objetivos:

a) Oportunizar condigdes para a integragdo do servidor ao ambiente de trabalho;

b) Identificar e aprimorar as aptiddes. habilidades e capacidades necessarias ao desempenho das funcdes do
cargo para o qual o servidor foi nomeado:

¢) Propiciar condicGes de aperfeigoamento técnico necessario ao exercicio das atividades inerentes ao cargo;

d) Oportunizar condigdes para promover a mudanga de comporlamento, relativa ao perfil profissional
requerido para o servi¢o publico;

¢) Aferir o nivel de eficiéncia a aptidiio para o excrcicio das fungdes inerentes ao cargo para o qual o servidor
foi nomeado.

2 — Fases ¢ Procedimentos do Processo de Avaliaciio de Desempenho:

A primeira fase do processo de Avaliacio de Desempenho constitui-se na negociaciio entre o
avaliador e avaliado, onde ¢ fundamental que as atribui¢des, atividades e tarefas que integram o
campo de responsabilidade de cada um, estejam muito bem especificadas ¢ definidas, resultando em
Py maior precisiio na objetividade dos resultados finais.
E importante que o servidor conhega as expectativas de sua chefia ¢ de sua unidade de trabalho, como
integrantes da mesma Institui¢do.
Na fase de acompanhamento do desempenho o avaliador observard o servidor a ser avaliado a partir dos
parametros cstabelecidos. Nesta oportunidade devem ser considerados alguns aspectos, a saber:

a) Estabelecer metas a serem alcangadas tendo como base o nivel de qualidade do trabalho a ser
executado;

b) Estabelecer mecanismos que possibilitem a adequagio dos prazos ¢ tarcfas a serem executados:

c) Observar, criteriosamente, o comportamento do servidor com relagiio a sua adaptabilidade ao
cargo:

d) Comunicar ao servidor avaliado. através de discussdo aberta ¢ informal, os padrdes de desempenho

por ele alcangados, salientando os pontos positivos ¢ negativos;
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e) Apresentar propostas ¢ sugestdes de procedimentos e atividades, visando o aprimoramento pessoal
¢ profissionat;

f Proporcionar oportunidades de atualizagiio e aperfeicoamento pessoal ¢ profissional do servidor:

2) Registrar, na Ficha de Avaliagio de Desempenho, todos os procedimentos. orientagdes e
recomendagdes fornecidas ao servidor, bem como as mudancas comportamentais, relacionadas ao
trabalho, quer scjam falhas ou melhorias evidenciadas, bem como as potencialidades observadas a
fim de subsidiar o resultado final do processo de avaliagio a ser efetivado pela comissdo nomeada
para este fim.

Na fase de avaliagio propriamente dita, é indispensivel que se observe os seguintes procedimentos.

a) Proporcionar seguranca ao servidor avaliado conscientizando-se de que. no processo de avaliagio,
apenas os fatos constituem base para os resultados, independentemente de opinides aleatorias ¢
empiricas:

e 3 s r . . .
f b) Ater-se a fungio especifica do servidor, considerando apenas um fator avaliado de cada vez;
c) Ser sempre um avaliador ¢ nunca um julgador de scu subordinado, pois, o que estd sendo

analisado ¢ o seu desempenho, objetivando, principalmente, o aprimoramento pessoal ¢
profissional do servidor;

d) Considerar individualidade de cada um. enquanto pessoa, com base cm suas caracieristicas
pessoais ¢ profissionais;

2) Observar as condigdes materiais ¢ ambientais existentes, evitando que estas interfiram na andlise
do desempenho do servidor:

f Procurar conhecer o avaliado, suas potencialidades e limitagdes, para que possa contribuir para o
seu crescimento pessoal ¢ profissional de forma justa e imparcial;

g) Informar ao servidor como estd o seu desempenho. salientando os pontos fracos e fortes.
possibilitando a sua adequago aos padrdes esperados de desempenho;

h) Elogiar o servidor sempre que tiver um desempenho satisfatério para que ele perceba que ndo SO as
falhas sdo observadas pela sua chefia.

Lembre-se:

“A autoridade de um superior é assegurada, principalmente, através da honestidade, responsabilidade, respeito e
confianca’”.

3 — Etapas do Processo de Avaliagio de Desempenho:

A avaliacdo do servidor em Estigio Probatério ¢ um processo que envolve duas etapas: a avaliagdo parcial,
onde o resultado do acompanhamento ¢ avaliagio do desempenho € registrado na Ficha de Avaliagio de Descmpenho do
Servidor em Estigio Probatério, semestralmente, no primeiro ano e nos demais de 0ito em 0ito meses; € a avaliagao final.
realizada ao término do periodo de Estagio Probatorio, onde o resultado da avaliagio expressa o nivel de desempenho
obtido pelo servidor durante todo o processo.

3.1 — Avaliagiio Parcial
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O servidor responsavel pela avaliagio devera acompanhar o desempenho de seu funciondrio. para identificar os
aspectos positivos bem como as distor¢des ¢ agir sobre os fatores que as provocaram, através de reunides. assisténcia
técnica, treinamento, sessdes de estudo e outros.

A partir do processo de avaliagdo dever-se-i oportunizar ao servidor, que ndo obtiver um desempenho
satisfatorio, ou seja, uma pontuacio inferior a seis pontos em cada um dos critérios estabelecidos, meios ¢ mecanismos que
propiciem o aprimoramento das habilidades, aptiddes e capacidades necessarias, minimizando ou eliminando os desvios
detectados.

3.2 — Avaliacio Final

A avaliacdo final sera efetivada por uma Comissdo de Avaliagio de Desempenho, com a finalidade de cmitir
parecer final do nivel de atuagiio do servidor no periodo de Estagio Probatorio.

A Avaliagdo final. como conclusio do processo de avaliagio de desempenho, durante o periodo de trés anos de
Estagio Probatorio, tem como base as avaliagdes parciais ¢ os registros efetuados no processo de acompanhamento. de
responsabilidade dos avaliadores. Dessa forma, os avaliadores devem dispor de todos os dados necessarios para a emissdo
do parecer final do desempenho de cada servidor.

O servidor serd considerado apto para o exercicio das fungdes inerentes ao cargo para o qual foi nomeado se, 1o

~ Estagio, obtiver um indice minimo de sessenta por cento dos pontos da soma total das cinco avaliagdes.
O servidor que nio for considerado apto para o exercicio de suas fungdes, sofrerd as penalidades previstas na
Iegislagdo pertinente ao Estigio Probatorio.
O parecer final do processo de avaliagio que expressa o nivel de desempenho atingido pelo servidor no periodo
de Estagio Probatdrio, sera emitido por uma comissio coordenada pela SEMAD com a responsabilidade de:
a) Emitir parecer final do nivel de desempenho obtido pelo servido;
b) Solicitar, quando for o caso, reexame de aptiddo fisica ¢ mental do servidor;
c) Propor a estabilidade do servidor;
d) Solicitar, quando cabivel:
- Abertura de processo para exoneragdo do servidor, ante evidéncias de inaptiddo e ineficiéncia no
exercicio das fungdes do cargo, através de processo administrativo.
- Abertura de processo administrativo disciplinar, por descumprimento as normas legais ou infragio
disciplinar.
4, Instrumento de Avaliagio de Desempenho do Servidor em Estigio Probatorie:
— A Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Servidor no periodo de Estigio Probatério ¢ um

instrumento que contém a sintese das informagdes obtidas no processo de avaliacio de cada servidor. Esta ficha
devera ser preenchida periodicamente com os resultados obtidos, totalizando cinco fichas o periodo de trés anos
ae Estagio Probatorio.

No processo de avaliagio de cada servidor em Estigio Probatério deverdo ser observados os
scguintes Critérios:
Aptidio ¢ competéncia técnica;
Eficiéncia;
Produtividade:
Responsabilidade:
Postura profissional:
Disciplina comportamental;
Assiduidade;
Pontualidade:
Relacionamento interpessoal:
Etica profissional.

e o o ® © @ o
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A cada quesito sera atribuido o valor inteiro de zero a dez pontos, correspondendo aos seguintcs
conceitos:

a) Desempenho insuficiente — até quatro pontos.
b) Desempenho regular — cinco ou seis pontos.

¢) Desempenho bom — sete pontos.

d) Desempenho muito bom — oito ou nove pontos
¢) Desempenho excelente — dez pontos.

II - Procedimentos para Utilizacio dos Instrumentos de Avaliagio de Desempenho do Servidor em
Estagio Probatério.
I Instrucdes Gerais e Preenchimento:

O servidor responsavel pela avaliagio deverd. através de observagio, reunides, entrevistas, entre
outros mecanismos, avaliar o desempenho do servidor em Estdgio Probatorio de acordo com os seguintes
procedimentos:

A Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério — Ficha 1 devera ser
preenchida, no inicio do primeiro més do periodo subseqiiente ao da avaliagdo, em trés vias, sendo que a
primeira via deverd ser encaminhada ao DEPARH/SEMAD, até o dia dez do mesmo més, a segunda via,
arquivada no orgio. para acompanhamento e controle, ¢ a terceira via para o servidor.

A Ficha de Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatorio — Ficha 2. deverd ser
preenchida no 1ltimo trimestre do periodo de Estagio Probatorio pela Comissdo para esse fim constituida, que
emitird o parecer final sobre o nivel de desempenho do servidor.

Cabera a unidade ou ao Gestor de Recursos Humanos a responsabilidade pelo encaminhamento a
Comissio de Avaliagiio. as Fichas de Avaliacio de Desempenho do Servidor em Estigio Probatorio — Ficha um,
devidamente assinadas pela chefia imediata, em conjunto com a chefia superior da unidade, ndo podendo conter
rasuras, nem serem preenchidas com carbono ou xerocopiadoras.

A observincia dos prazos estabelecidos ¢ fundamental, tendo em vista que o processo de
avaliaciio nio pode extrapolar os 1.095 dias previstos na legislagio referente ao estigio probatorio.

Portanto, o nio atendimento aos prazos estabelecidos para entrega das avaliagdes, implicard em
apuragdo de responsabilidade ou adverténcia.

1.1. Da avaliacio Parcial — Ficha 1
Escrever com letra legivel os dados de identificagiio do servidor em Estigio Probatorio:

1.1.1.
1.1.2.  Atribuir a cada requisito dos itens de um a dez da Ficha 1, o valor de zero a dez pontos, de
acordo com a pontuagdo correspondente ao nivel de desempenho atingido pelo servidor.

1.
I

A Ficha devera ser carimbada, assinada e devidamente datada pela chefia imediata ¢ superior. com
a ciéncia do servidor, Caso nio possua carimbo para sua identificacdo, devera a chefia registrar o seu nome por
extenso, bem como o cargo que ocupa.

Na hipotese do servidor negar-se a assinar (dar ciéncia) a Ficha com o registro da pontuagio
aferida. o avaliador devera registrar o fato na ficha com a presenca e assinatura de duas testemunhas.

1.2. Da Avaliacio Final - Ficha 2.

1.2.1 — A Ficha 2, da Avaliagio Final, serd preenchida pela Comissio de Avaliagao:
" 1.2.2 — Cabe ao DEPARH, a responsabilidade pela emissdo da Ficha 2, contendo o regisiro dos
resultados obtidos nas 4 (quatro) avaliagOes parciais;
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1.2.3 — A Comissdo devera cfetuar a andlise dos resultados obtidos pelo servidor nas 4(quatro)
avaliagcdes, com basc no relatorio de acompanhamento, dados ¢ informacdes da vida
funcional do servidor, que serdo fornecidos @ Comissido pelo Gestor do érgio do exercicio
do avaliado;

1.2.4 — A cada requisito a Comissdo atribuird um valor de zero a dez pontos, tendo como base os
resultados das avaliacGes parciais e a andlise dos registros, que comprovem a participagio
em eventos de capacitagio bem como de outros documentos, tais como folhas de
freqiiéncia. atestados médicos ¢ relatorios, entre outros;

1.2.5 — O servidor em afastamento, conforme dispde o Decreto n.° 7.721. de 6 de outubro de 1998.
devera ter uma avaliagdo parcial, correspondente, no minimo a 730 (setecentos e trinta)
dias:

1.2.6 — A partir do registro do nivel de desempenho obtido pelo servidor na Ficha 2, a Comissio
emitird parecer final, considerando o servidor apto ou inapto, para o exercicio das fungdes
inerentes ao cargo, no periodo de estdgio probatorio;

1.2.7 — Apos o parecer conclusivo da Comissdo, a Ficha deverd ser carimbada ¢ devidamente
assinada pelos seus membros e pelo servidor, sendo posteriormente encaminhada ao
DEPARH para registro no sistcma informatizado;

1.2.8 — Cabe a Comissdo convocar o servidor para dar ciéncia do resultado final do processo de
avaliacio.

Il — NiVEIS DE RESPONSABILIDADE NO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

* Estabelecer normas e procedimentos relativos a operacionalizagio do processo de avaliagio de desempenho no
Estagio Probatdrio;
e Conscientizar ¢ mobilizar os clemenios envolvidos no Processo de avaliagio de desempenho no Estigio
Probatorio através de:
- Treinamentos;
- Visitas;
- Subsidios t€écnicos;
- Encaminhamento de correspondéncia;
- Reunides:
Elaboraco de instrumentos ¢ formularios
e Fornecer oricntacdes aos érgios envolvidos no processo de avaliagiio de desempenho:
P e  Elaborar instrumentos de avaliagio:
e  Coordenar, acompanhar ¢ avaliar o processo de avaliagio desempenho no Estdgio Probatdrio tendo em vista:
- A corregiio dos desvios detectados;
- A adequagdo de prazos e tarcfas estabelecidos ¢ a redefini¢do dos niveis de competéncia;
- A execucdo de treinamentos na drca especifica de atuagdo para servidores que obtiveram
desempenho insatisfatério, ou seja, ndo atingindo 60% dos pontos nas avaliagdes parciais:
- Formulagio de novas cstratégias de atuagdo para o aperfeicoamento do processo de avaliagdo de
desempenho no Estagio Probatorio.

ORGAO DE EXERCICIO

° Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos pelo Orgdo Central
de Recursos Humanos, realizando as adequacoes necessarias;

° Propor estratégias e procedimentos para aprimoramento do processo de avaliacdo de
desempenho;
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° Participar do processo de conscientizacdo ¢ mobilizagio da avaliagio de desempenho no
Estagio Probatorio. através de:
|- Participacdo em (reinamento e reunides;
- Estudo de subsidios técnicos:
- Aplicacio de instrumentos ¢ formularios.

e Acompanhar o desempenho dos servidores, comparando o comportamento evidenciado com o perfil
estabelecido.
e  Acompanhar e avaliar o processo de avaliacio de desempenho no Estagio Probatério, tendo em vista:
- O redimensionamento das acdes:
- A corregio dos desvios detectados;
- A proposic¢do ¢ adequagiio de prazos ¢ tarcfas;
- A redefinicdo dos niveis de competéncia estabelecidos;
- A formulagdo de novas estratégias de aluagdo para o aperfeigoamento do processo de avaliagio
de desempenho do Servidor em Estagio Probatorio
- Realizar a capacitacdo, na drea especifica-, de atuagdo para servidores que ndo atingiram nivel
~ satisfatdrio de desempenho, inclusive treinamento em servigo.

Encaminhar 4 Comissdo de Avaliagio os documentos comprobatérios de dados ¢ informagoes relativos
aos servidores, para subsidiar a emissdo do resultado final do desempenho do servidor em Estigio

Probatorio.
COMISSAO DE AVALIACAO
° Assegurar o cumprimento das normas ¢ procedimentos estabelecidos pelo Orgﬁo Central de Recursos
Humanos;

Propor estratégias ¢ procedimentos para o aprimoramento do processo de avaliagio de desempenho:
Estabelecer normas ¢ procedimentos para racionalizacio das atividades sob sua responsabilidade:

e Analisar e avaliar os documentos comprobatorios de dados ¢ informagdes ¢ os resultados obtidos pelo
servidor;
° Emitir o resultado final do processo de avaliagido de desempenho do servidor em Estigio Probatorio,
registrando-o na Ficha 2.
B Solicitar abertura de processo administrativo para aplicagio das medidas cabiveis ao servidor que
™ obtiver resultado insatisfatorio. observado a legislacdo vigente.
AVALIADOR

»  Cumprir as normas e procedimentos estabelecidos pelo Orgio Central de Recursos Hurmianios;

e  Propor estratégias e procedimentos para o aprimoramento do processo de avaliagio de desempenho;
Participar do processo de conscientizagio e¢ mobilizacio da avaliacio de desempenho no Estigio
Provaiorio, através de:

Participagiio cm {reinamentos ¢ reunidcs;
Estudo de subsidios técnicos;
Aplicacio de instrumentos e formuldrios;

Estabelecer procedimentos para integraciio dos servidores avaliados:
° Realizar reunides ¢ sessoes de estudo com os servidores avaliados:
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° Acompanbhar e avaliar o desempenho dos servidores em Estagio Probatorio, através de:

Registro dos dados observados na Ficha de Avaliagdo de Desempenho;

Orientagido do servidor avaliado, quanto ao nivel de desempenho e perfil profissional esperado:

Encaminhamento do servidor para a¢des de capacitagio;

Analise das condigoes fisicas ¢ materiais que interferem no desempenho;

Redimensionamento das agoes:
Elaboracdo de relatérios sobre o desempenho do servidor;

Aferigiio do nivel de desempenho do servidor na ficha de avaliagio de desempenho — Ficha 1;
Encaminhamento do servidor. com desempenho satisfatério. para as providéncias que se fizerem necessarias.

conforme legislagio pertinente;

AVALIADO
° Qunprir as normas e procedimentos estabelecidos pelo Orgﬁo de Lotagao, referentes ao Estigio Probatorio;
™ - Participar de reunides, treinamento e sessdes de estudo relativos ao processo de avaliagdo no Estigio Probatorio:
° Participar de eventos de capacitacio;
o Participar do processo de negociagio de desempenho com a chefia superior;
L]

Tomar conhecimento dos resultados obtidos no processo de avaliagdo de desempenho. mediante assinatura das Fichas

de Avaliacdo 1 ¢ 2;

Propor sugestdes e procedimentos para melhoria do processo de avaliagio de desempenho no Estagio Probatorio.

— QUADRO DEMONSTRATIVO DOS CONCEITOS BASICO§ DO PROCESSO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

ITEM REQUISITOS
1 ASSIDUIDADE:
f_— s E permanentemente assiduo ao trabalho;
e  Cumpre diariamente a jornada de trabalho estabelecida.
2 PONTUALIDADE:
e  Cumpre o hordrio de entrada e saida no local de trabalho;
e Atende aos prazos estabelecidos para a realizagiio ¢ entrega dos trabalhos.
3 RESPONSABILIDADE:
e  Realiza as tarcfas sob sua responsabilidade. sem desperdicio de tempo:
e Realiza todas as tarefas que lhe sio confiadas.
4 | APTIDAO E COMPETENCIA TECNICA:
e Realiza com competéncia as atividades relacionadas a sua area de atuagio:;
e Busca atualizar-sc constantemente;
e  Procura asscgurar o nivel de qualidade dos trabalhos que realiza;
e 7ela pela conservagio ¢ manutengdo dos bens patrimoniais do municipio.
5 |EFICIENCIA:

e Mantém organizado seu servigo;
» Rcvela dominio ¢ atualizacio técnica em seu campo de atuacio;

&

Praca dos Trés Poderes . (66) 419-1310 . Cep 78840-000 . Campo Verde . Mato Grosso



c " ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO VERDE

e Atende as necessidades e requisitos exigidos para o desempenho das fungdes do seu cargo;

e  Observa normas ¢ diretrizes cstabelecidas.

6 PRODUTIVIDADE:

e Realiza os servigos que lhe sdo confiados com rentabilidade;

e Evidencia aproveitamento de suas potencialidades e capacidade técnica:

e  Executa os trabalhos segundo padrdes exigidos quanto ao volume de tarefas, prazos e
qualidade.

7 POSTURA PROFISSIONAL:

o E participativo ¢ colabora na consecugiio dos objetivos propostos:

e  Apresenta-se respeitosamente ¢ de forma adequada no local de trabalho;

e Colabora com os colegas:;

e  Apresentas sugestdes para melhoria do trabalho ¢ busca participar na solugiio de situagdes
previstas ¢ niio previstas.

8 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL:

e Evidencia respeito a autoridade superior;

e  Possui habilidade de trocar idéias ¢ comunicar-se com a equipe de trabalho e o pablico em

~ geral, de forma clara com argumentagdo precisa e respeito miituo;

‘ e Trata com cordialidade e respeito os colegas e usudrios da PMCG.

9 | ETICA PROFISSIONAL:

e  Mantém sigilo das informagdes confidenciais;

e Revela uma conduta orientada por principios morais de senso comum.

10 DISCIPLINA COMPORTAMENTAL:

e Observa as normas e procedimentos cstabelecidos pelas autoridades superiores;

e  Atendce as normas ¢ legislagio relativas as atividades na sua drea de atuagdo;

e  Procura adaptar-se as novas rcalidades do trabalho, buscando alternativas necessarias a nova
situagiio de forma a garantir a qualidade ¢ continuidade das acdes desenvolvidas.
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