Resolucao n.° 03/2023

“Dispde sobre a Avaliagdo de
Desempenho do Servidor em Estagio
Probatdrio e da outras providéncias”.

O Presidente da Cdmara Municipal de SAO JOAO DA MATA, Estado de Minas
Gerais, faz saber que a edilidade aprovou e ele, em seu nome, promulga a
presente Resolugdo:

CAPITULO1I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art 1° O cumprimento do estagio probatério de que tratam o § 4° do Art. 41 da
Constituicdo Federal, com redac¢io dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 05 de
junho de 1998, o Art. 90 da Lei Organica Municipal e o Art. 37 da Lei Complementar
Municipal n° 24/2021 que dispde o Regime Juridico ¢ o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de S&o Jodo da Mata, MG, pelos servidores efetivos da Cdmara
Municipal, nomeados em virtude de concurso publico, obedecerd ao disposto nesta
Resolucédo.

Art 2° Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
da Camara Municipal ficara sujeito a estdgio probatério pelo periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual a sua aptiddo, capacidade e desempenho serédo objeto de avaliagdo por
Comissdo Especial designada para esse fim, como condigdo para a aquisicdo da
estabilidade.

Paragrafo tnico — A avaliagdo especial de desempenho referida no caput deste artigo
se dard em 05 (cinco) etapas de seis meses cada uma, iniciando a primeira na data de
entrada em exercicio.

Art. 3° A avaliacdo de desempenho de que trata esta Resolugdio serd formalmente
instruida e observard os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, prescindindo de novo processo administrativo nos casos em
que resultar a exoneragdo ou, se ja estivel, recondugdo ao cargo anteriormente
ocupado, do servidor declarado reprovado na avaliagdo.

Art. 4° A avaliagdo de desempenho do servidor publico da Cimara Municipal em
estagio probatdrio, com vista & aquisi¢do de estabilidade, observard os seguintes

fatores:




I - assiduidade e pontualidade;

IT - disciplina;

III - relacionamento interpessoal;
IV - responsabilidade;

V - produtividade;

VI - dedicag@o ao servigo;

VII - eficiéncia; e

VIII - iniciativa.

Paragrafo tnico - As defini¢des de cada um dos fatores constantes neste artigo estdo
relacionadas no documento “Fatores de Avaliacdo”, anexo a esta Resolugdo.

Art. 5° O setor onde o servidor estiver lotado deve orienta-lo e acompanhé-lo no
exercicio de suas fungdes, bem como instrumentalizé-lo quanto as disposi¢des legais
e proporcionar-lhe o aperfeicoamento profissional necesséario para o desempenho do
cargo.

Art. 6° O periodo do estagio probatério serd obrigatoriamente cumprido no exercicio
das atribui¢des do cargo efetivo para o qual o servidor foi nomeado.

Art. 7° N@o se concedera ao servidor em estagio probatdrio:
I - transferéncia de local de trabalho a proprio pedido;
IT - licenga por motivo de interesse particular.

Art. 8° Suspende-se o periodo de estigio probatério, voltando a correr no dia
estabelecido para o retorno do servidor ao exercicio do cargo ou do dia seguinte ao de
sua liberacdo, nas hipoteses de:

I - licenga gestante ou adogéo;

II - licenga para tratamento de saide;

III - licenga em virtude de acidente de trabalho ou doenga profissional;

IV - licenga para acompanhamento de doenga em pessoa da familia;

V - afastamento para exercer mandato eletivo;

VI - licenga para cumprir mandato sindical;

VII - prisdo administrativa, preventiva ou decorrente de sentenga criminal transitada
em julgado;

VIII - autorizagdo para prestar servico ao Poder Executivo ou 6rgio da Administracéo
Publica Indireta do Municipio.

Paragrafo Unico - No caso de condenac¢do criminal, que acarrete perda de cargo
publico, o servidor serd exonerado.

i CAPITULOII
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 9° O Presidente da Camara instituirda Comiss@o Especial de Avaliacdo de
Desempenho dos Servidores que trata esta Resolug@o por Portaria Administrativa.

§ 1° A Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho serd composta de 03 (trés)



membros, entre os vereadores, respeitando a representatividade partiddria.
I - Para cada membro titular da Comissdo, serda nomeado um membro suplente.

§ 2° A composi¢do da Comissdo Especial de Avaliagéo de Desempenho serd por prazo
indeterminado, podendo o Presidente da Cadmara promover a alteragdo de seus
membros, sempre que necessario.

Art. 10 E de competéncia da Comissio Especial de Avaliagio de Desempenho:

I - elaborar e controlar a execu¢fo do cronograma dos processos de avaliagdo do
Estagio Probatério;

IT - esclarecer os vereadores quanto ao funcionamento, controle e avaliac&o do Estagio
Probatdrio;

IIT - auxiliar e esclarecer dividas encontradas durante o processo de avaliagdo do
Estagio Probatério;

IV - acompanhar, orientar e sugerir alternativas de aprimoramento ao servidor, em
qualquer dos fatores de avaliacdo, em todas as fases do Estdgio Probatoério;

V - analisar as relota¢des dos servidores em Estagio Probatério e manifestar-se sobre
elas perante o Presidente da Camara;

VI - compilar, organizar e controlar todos os dados e registros relativos aos processos
de avaliacdo de cada servidor avaliado, utilizando processos fisicos;

VII - coordenar todo o processo de avaliagcdo do Estagio Probatério;

VIII - receber as defesas apresentadas pelos servidores avaliados e analisa-las no prazo
estabelecido;

IX - receber os recursos ¢ encaminhé-los a respectiva autoridade;

X - instruir os processos administrativos relativos a atos e/ou fatos que possam levar o
servidor avaliado a sua exoneracdo; ¢

XI - encaminhar o resultado final das avalia¢cdes do Estigio Probatdrio ao Presidente
da Camara.

CAPITULO III
DO PROCEDIMENTO DA AVALIACAO

Art. 11 Os processos de avaliagdo do Estagio Probatorio permanecerdo junto a
Presidéncia da Cadmara Municipal até o resultado final.

Art. 12 Durante o Estadgio Probatério serfio realizadas cinco avaliagdes, apos
concluidos os seguintes periodos, a contar do ingresso: 7° (sétimo), 14° (décimo
quarto), 21° (vigésimo primeiro), 28° (vigésimo oitavo) e 36° (trigésimo sexto) meses.

Art. 13 As notas em cada fator e em cada avalia¢do realizada, serdo atribuidas nos
seguintes graus: Insatisfatério 1 (um), Regular 3 (trés), Bom 6 (seis) e Otimo 10 (dez)
pontos.

§ 1° Para confirmac¢do do servidor no cargo serd necessario que o conceito final,
traduzido numericamente, seja igual ou superior a 60 (sessenta), sendo que a pontuagdo
total sdo 80 (oitenta) pontos.



§ 2° O resultado final serd dado a partir da somatdria do total das 5 (cinco) avaliagdes,
dividindo-se o resultado obtido por 5 (cinco).

Art. 14 O Presidente da Cimara identificard o encerramento do periodo de avaliagéo
dos servidores ¢ encaminhard a Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho os
processos de avaliagdo do Estigio Probatério, informando o nome do servidor
avaliado, o periodo da avaliacfio e o prazo para a devolugéo do processo, entre outras
informacgdes.

§ 1° Recebido o processo de avaliacdo para cada aferi¢do, a Comissdo decidira sobre a
avaliacdo do servidor, podendo obter informacdes de terceiros e documentos, a fim de
respaldéa-la.

§ 2° Formando um juizo acerca da avaliacdo, a Comissdo se reunird com o servidor e
comunicara a ele as notas que lhe foram atribuidas, registrando, na Ficha de Avaliagéo
do Estagio Probatoério, a justificativa para tais notas.

§ 3° A Comissdo solicitaré ao servidor avaliado que coloque a data da notificagéio e sua
assinatura no processo de avaliagdo, informando-o de que dispde dos instrumentos de
defesa previstos nesta Resolugdo para se opor a avaliagdio, nos prazos legais, e
fornecendo-lhe cdpia do processo, se for solicitado.

§ 4° O prazo para a devolugio do processo de avaliacdo devidamente preenchido € de
30 (trinta) dias, a contar da data da remessa pelo Presidente da Camara.

§ 5° No ultimo periodo de avaliacdo, apos a devolugdo do processo de avaliagfo final
ao Presidente da Cémara, este ratificard a nomeagdo do servidor, caso o parecer o
considere aprovado na avaliacdo de desempenho, declarando a sua estabilidade, ou
exonerara o servidor, caso o parecer ndo o considere aprovado.

CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS DE DEFESA

Art. 15 O servidor avaliado poderé insurgir-se contra as avaliacdes pelos seguintes
instrumentos legais:

§ 1° - Defesa, no prazo de 10 (dez) dias, dirigido a Comissdo Especial de Avaliaco de
Desempenho; e

§ 2° - Recurso, no prazo de 10 (dez) dias, apés ciéncia da decisdo prolatada pela
Comissdo Especial frente & defesa, dirigido ao Presidente da Camara Municipal.

I - Os prazos serfo contados a partir da notificagdo do servidor, em dias corridos,
excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o dia do vencimento, ficando prorrogado
para o 1° (primeiro) dia util seguinte ao prazo de vencimento quando ndo houver
expediente na Camara Municipal.

Art. 16 A defesa e o recurso deverdo ser decididos no prazo maximo de 10 (dez) dias,



a partir do recebimento pela autoridade julgadora.

CAPITULO V
DOS ATOS INFRACIONAIS

Art. 17 Nos casos de cometimento de falta disciplinar, o servidor tem sua
responsabilidade apurada através de processo administrativo disciplinar, observadas as
normas estatutdrias, independentemente da continuidade da apuragdo do Estagio
Probatorio.

Art. 18 Serdo considerados, na avaliagdo do servidor em Estagio Probatorio, os atos
infracionais praticados no periodo avaliado, devendo a Comissdo Especial de
Avaliacdo de Desempenho fazer constar tal circunstdncia no Processo Administrativo
de Avaliagdo do Estagio Probatério.

CAPITULO VI
DA EXONERACAO

Art. 19 Serd exonerado o servidor que, no periodo de seu Estagio Probatério, apresentar
quaisquer das seguintes situacdes:

I - ao final do processo, quando verificar-se que o servidor nfo atingiu a pontuagio
total minima para aprovagdo;

II - a qualquer momento, quando for constatada a impossibilidade matematica de
atingir a pontuagdo minima até a 5% (quinta) avaliacdo;

III - a qualquer momento, quando verificar-se que o servidor avaliado obteve a nota
minima em todos os fatores de avalia¢do, em duas avalia¢Bes consecutivas ou
intercaladas;

IV - a qualquer momento, quando o servidor apresentar, por qualquer meio, no
desempenho de suas fungdes, atitudes ou resultados absolutamente insatisfatérios para
o exercicio do cargo, sendo-lhe oportunizada ampla defesa; ou

V - a qualquer momento, quando o nimero de faltas injustificadas do servidor
ultrapassar 30 (trinta) dias, consecutivos ou ndo, durante 1 (um) ano.

Par4grafo tinico - Sempre que se concluir pela exoneracdo do servidor, ser-lhe-4
assegurada vista do procedimento, assegurada a ampla defesa na forma do Capitulo V.

CAPITULO VII
DAS INFORMACOES FUNCIONAIS

Art. 20 O Setor de Recursos Humanos fornecerd as informag¢des necessarias para a
avaliacdo dos servidores referentes as licencas gozadas no periodo da avaliag@o, bem
como quanto a pontualidade, assiduidade e disciplina.

Art. 21 Cabe ao Setor de Recursos Humanos proceder aos atos administrativos para
exoneracdo do servidor, quando desfavordvel & permanéncia do mesmo no cargo,
conforme Processo de Avaliacdo do Estadgio Probatério e Processo Administrativo
Especial de Exoneracdo, assim como o registro na ficha funcional do servidor quanto
a confirmacdo ou exoneragdo do servidor no cargo.



CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 Compdem, ainda, esta Resolucfo os seguintes anexos:

I - Ficha de Avaliacdo de Estdgio Probatério; e

IT - Fatores de Avaliacdo do Estagio Probatorio.

Art. 23 Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo entre a Comissdo Especial
de Avaliacdo de Desempenho do Estdgio Probatorio e o Presidente da Cimara

Municipal.

Art. 24 Revogadas as disposi¢cdes em contrario, esta Resolugdo entra em vigor na data
de sua publicacdo.

Registre-se. Publique-se.

Sala das Sessdes, em 04 de maio de 2023.

/ i s

“Fébio Henrique Vieira
Presidente




Anexo I
Ficha de Avaliagdo de Estagio Probatério

Nome:

Cargo:

Data admissao:

Fatores de Avaliagéo 1?2 Data 22 Data 32 Data 42 Data 52 Data | Total | Total
Avaliagdo Aval. Aval. Aval. Aval. geral

Assiduidade e
pontualidade
Disciplina
Relacionamento
interpessoal
Responsabilidade

Produtividade
Dedicagao ao servi¢o
Eficiéncia
Iniciativa

Total

12 AVALIACAO PERIODO:

Nome:
Funcao: Data:
Sugestbes ao servidor.

Comissao: Assinatura:

Ciente do avaliado:

Data:




22 AVALIACAO PERIODO:
Nome:
Funcéo: Data:
Sugestdes ao servidor:
Comisséao: Assinatura:
Ciente do avaliado:
Data:
32 AVALIACAO PERIODO:
Nome:
Funcéo: Data:
Sugestdes ac servidor:
Comisséo: Assinatura:

Ciente do avaliado:

Data:




4% AVALIAGAO PERIODO:

Nome:
Funcéo: Data:
Sugestdes ao servidor:

Comisséo: Assinatura:

Ciente do avaliado:

S Data:
52 AVALIACAO PERIODO:
Nome:
Funcgéo: Data:

Sugestdes ao servidor:

Comissao: Assinatura:

Ciente do avaliado:

Data:
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PARECER FINAL

[DATA:

Nome:

Funcao:

Parecer:

Comisséo:

Assinatura:

Ciente do avaliado:

Data:




Anexo II
Fatores de Avaliacio do Estagio Probatério

FATORES DE AVALIAGAO

Insatisfatorio (1)

Regular (3)

Bom (6)

Otimo (10)

Assiduidade e Pontualidade

Situagdo de freqiiéncia e
presenga constante do
servidor no local de trabalho
e em eventos relacionados,
nos horarios estabelecidos.

Apresenta faltas
injustificadas ao
trabalho.

Apresentou dificuldades
em cumprir 0s horarios
previstos para o
exercicio de suas
atividades. Teve atrasos
e/ou saidas antecipadas
e auséncias durante o
expediente, sem a
anuéncia da chefia
imediata.

Esteve sempre presente
no local de trabalho,
apresentando eventuais
atrasos ou saidas
aniecipadas, com a
anuéncia da chefia
imediata nos
afastamentos.

Foi pontual e assiduo
nos horarios previstos.

Disciplina

Ter a capacidade de cumprir,
da melhor forma possivel, as
normas e ordens
estabelecidas, ndo gerando
situagdes indesejadas com
suas atitudes. Procurar
atender atodos sem
distingdo. Expressar
opinides, estar receptivo a
criticas e aberto a mudangas.
Cooperar e participar nos
trabathos em equipe.

N&o cumpriu com as
normas e ordens
estabelecidas e gerou
situagbes indesejadas
com suas atitudes.
Teve dificuldades em
aceitar criticas e
sugestbes e em
trabalhar em equipe.

Teve algumas
dificuldades em cumprir
normas e ordens
estabelecidas,
acarretando situagbes
conflituosas com a
equipe de frabalho.

Cumpriu com as normas
e ordens estabelecidas.
Suas atitudes foram
condizentes para o bom
andamento do trabalho,
necessitando
eventuaimente de
orientagdes. Aceitou
criticas e sugestbes para
melhorias no trabatho.

Apresentou capacidade
em cumprir normas e
ordens estabelecidas.
Atendeu a todos sem
distingdo. Expressou

opinides, esteve
receptivo a criticas e

sugestdes. Cooperou e

participou dos trabalhos

em equipe.

Relacionamento
Interpessoal

Demonstrar habilidade em
estabelecer relagées com as
pessoas em geral. Ter
postura ética e
profissionalismo (superiores,
colegas e publico externo),
mostrando espirito de equipe
e contribuindo para um bom
ambiente de trabalho.

Nao conseguiu manter
uma boa relagéo
interpessoal, devido a
deficiéncias na
comunicacéo, falta de
cordialidade e respeito,
gerando conflitos no
ambiente de trabalho.

Necessita melhorar a
relagdo interpessoal.
Houve dificuidades de
relacionamento devido a
falhas na comunicagao,
na cordialidade e no
respeito, que geraram
alguns conflitos no
ambiente de trabalho.

Estabeleceu uma boa
relagdo interpessoal. A
cordialidade, o respeito

€ a habilidade na
comunicagdo
proporcionaram um bom
ambiente de trabalho.

Estabeleceu uma 6tima
relacdo interpessoal. A
eficiéncia na
comunicagéo, a
cordialidade e o respeito
no trato com as pessoas
contribuiram para o
ambiente de trabalho.

Responsabilidade

Realizar o trabalho com
comprometimento nas
tarefas que estédo sob sua
competéncia. Cumprir os
compromissos dentro dos
prazos. Zelar pelo
patriménio, resguardando
informagdes a que tem
acesso.

Nao demonstrou
comprometimento na
realizagédo das tarefas.

Nao cumpriu os
compromissos dentro

. dos prazos.

E descuidado com
materiais e ambiente de
trabalho. Expde
informagdes recebidas.

Demonstrou pouco
comprometimento nas
tarefas realizadas. Os

compromissos néao

foram totalmente
cumpridos,
comprometendo os
prazos. Raramente zela
pelo resguardo de
informagdes e pelos
materiais.

Apresentou
comprometimento com
as tarefas realizadas. Os
compromissos foram
cumpridos dentro dos
prazos estabelecidos.
Demonstrou cuidado
com informagbes e com
o local de trabalho.

Apresentou étimo
comprometimento na
execucgdo das tarefas.

Os compromissos e
prazos foram cumprido
com zelo. Demonstrou
sempre cuidado com o
ambiente de trabalhoe
resguardo de
informagoes.

Produtividade

Realizar o trabalho com
planejamento e organizagao,
cumprindo metas para o
alcance dos resultados.
Desenvolver as atividades
otimizando o uso dotempo e
dos recursos disponiveis.

Nao conseguiu
desempenhar o frabatho.
Nao houve organizagéo
e planejamento para o
cumprimento das tarefas
e metas a serem
alcangadas.

Necessita melhorar a
realizagdo do trabalho
para apresentar
rendimento na execugéo
das tarefas e metas a
serem alcancgadas.

Desempenhou com
planejamento e
organizagéo as tarefas,
atingindo as metas
propostas.

Desempenhou muito
bem as atividades, com
dedicagdo na execugéo
das tarefas. Apresentou
alto nivel de rendimento,

atingindo as metas
propostas, com 6timos
resultados.

Dedicagdo ao Servigo

Participar e interagir no
desenvolvimento das tarefas,
comprometendo-se com seu

trabalho e buscando
solugdes aos problemas

apresentados. Buscar o
desenvolvimento pessoale a

amplia¢do dos
conhecimentos/é%sua area

Nao demonstrou
interesse e colaboragéo
no seu trabalho e néo
houve participag¢éo nas
tarefas desenvolvidas.

R profisgional. vy

Envolveu-se pouco com
o trabalho. Necessita
contribuir e participar

mais para o
desenvolvimento do
mesmo.

Mostrou-se dedicado e
comprometido na
execugio das tarefas.
Demonstrou um bom
envolvimento com o

frabalho.

AN

Demonstrou um étimo
envolvimento com o
trabalho. A participagéo,
o comprometimento e a
dedicacdo na resolugio
de problemas estiveram
presentes.




Eficiéncia
Realizar o trabalho com

planejamento e organizago,

de acordo com as normas
estabelecidas, aplicando o
conhecimento exigido e
buscando sempie a
eficiéncia e a qualidade do
servigo prestado.

Demonstrou nao possuir
conhecimento, nem
capacidade de aplicar o
método de trabalho
estabelecido.

Realizou parciaimente

organizagdo. Apresentou

as tarefas com
planejamento e

um trabalho de
qualidade regular.

Demonstrou bom nivel

capacidade de aplicar o

de conhecimento e

método de trabalho
estabelecido.

Executou com qualidade

todas as tarefas,
contribuindo para a
otimizagéio dos
resultados.

Iniciativa

Ter ideias e atitudes
inovadoras para o
desenvolvimento das
atividades, demonstrando
interesse na solugdo de
problemas. Apresentar
sugestdes e contribuigbes,
objetivando a melhoria do
trabatho.

Nao demonstrou
qualquer interesse na
busca de solugdes para
problemas. Necessitou
de permanente
orientacdo e controle
para a execugdo de
tarefas.

Envolveu-se pouco com

a atividade,
necessitando de
constante orientagdo
para a execugdo de
tarefas. Precisa
contribuir mais para o
desenvolvimento do
trabalho.

Demonstrou interesse,

necessitou de orientagdo
efou acompanhamento

tarefas. Contribuiu para

envolveu-se com a
atividade e
eventualmente

para a execugéo de

o bom andamento do
trabalho.

problemas. Envolveu-se

Demonstrou iniciativa
para a execugao de
tarefas e solugdes de

com o trabalho,
contribuindo para
melhorias.




