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N CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA 987

ATO NUMERO 42/03
De 30 de abril de 2003
Processo n® 97/03

Fixa as normas para verificagdo dos critérios
de avaliagao do Estagio Probatério, conforme
artigo 65, da Lei n°® 5750 de 21 de dezembro
de 2.001 e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ARARAQUARA, Estado de Sao Paulo, usando de suas atribui¢bes legais,

RESOLVE:
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1° - Ficam por este Ato regulamentados a
utilizagdo do método, conceitos, fatores e calculos, para a verificagdo dos
critérios da avaliagdo de desempenho;

Artigo 2° - O servidor do legislativo nomeado em
carater efetivo para cargo publico do legislativo, ficara sujeito a estagio
probatério por periodo de 3 (trés) anos de exercicio ininterrupto. Seu
desempenho sera avaliado a cada periodo de 6 (seis) meses, totalizando 5
(cinco) avaliagdes continuadas, que servirdo de subsidio para o relatério final,
que sera encaminhado para a Comisséo de Estagio Probatério que concluird
pela demissao ou concessédo da estabilidade, de acordo com o paragrafo 1°
do art. 65 da Lei 5750, de 21 de dezembro de 2.001;

_ Artigo 3° - A Comissao de Estagio Probatorio
‘_ré constituida por ato da Mesa Diretora, composta por 3 (trés) servidores
estaveis por no minimo 2 (dois) anos e renovados a cada periodo de 2 (dois)
anos;
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Artigo 4° - A Comissao de Estagio Probatério

wl @

+ara como funcoes:

| — Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos;

Il — Permitir ao avaliado a oportunidade de expressar o seu
ponto de vista;

Il — Sugerir alteragbes a mesa diretora visando o
aprimoramento do processo;,

IV — Julgar o recurso interposto pelo servidor;

VV — Revisar as fichas de avaliagdo, para melhor atender as
necessidades do legislativo;

VI — Revisar o preenchimento das fichas, retornando-os ao
avaliador, caso alguma duvida seja suscitada, com o
objetivo de evitar erros na avaliagao;

VIl — Emitir parecer sobre o resultado das avaliagbes,
especialmente para efeito de Estagio Probatério;

VIIl - Indicar a Administragdo, programas de treinamento e de
acompanhamento soécio-funcional, com o objetivo de
aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim
a produtividade no legislativo;

IX — Participar do processo de acompanhamento dos servidores
com baixo desempenho.

X — Exigir que o servidor avaliado ou a chefia imediata na
emissao de suas opinides as circunstanciem com fatos e
documentos comprobatérios, a fim de que possam dar sua
decisao “arbitral” em caso de impasse;

Xl — Evitar que fatores de relacionamento ou preconceitos
pessoais interfiram no resultado da avaliagéao;

XII — Solicitar que avaliado e chefia tracem objetivos e passos
para a melhoria do desempenho;
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pDOS CRITERIOS DE AVALIAGAO E DO RECURSO
Artigo 5° - Para a apuragdo do critério

ASSIDUIDADE serao consideradas as ocorréncias e seus respectivos pesos
eonforme estabelecido no ANEXO | deste ato;

. Artigo 6° - Para a apuracdo do critério
DISCIPLINA serao consideradas as ocorréncias e seus respectivos pesos
conforme estabelecido no ANEXO | deste ato;

Artigo 7° - E de responsabilidade do Setor de
Recursos Humanos o preenchimento das informacgdes relativas a apuragéao
dos critérios previstos nos artigos 5° e 6° deste ato;

Artigo 8° - Para apuragdo dos critérios
“FICIENCIA APTIDAO e DEDICACAO AO SERVICO, sera utilizado o
meétodo dos Fatores Descritivos, através da aplicagdo de fichas de
jerificacdo, com seus respectivos pesos conforme estabelecido no ANEXO ||
elll:

Paragrafo 1° - Para a apuragdo do critério EFICIENCIA sera
considerado sua capacidade em situagées de aumento
de demanda de servigos;

Paragrafo 2° - Para a apuragéo do critério APTIDAO sera considerado
sua capacidade em desempenhar suas fungoes;

Paragrafo 3° - Para a apuragéo do critério DEDICACAO AO SERVICO,
serao considerados:

| — Qualidade e Atencao : Refere-se a atengdo do servidor ao
servico, caracterizando-se pela execucdo correta das
tarefas;

Il — Interesse : Refere-se a atitude de buscar as informacdes
necessarias para a execugao do seu trabalho, bem como a
atencdo e ao cumprimento das informagées recebidas;

Il — Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado,
dentro dos padrdes exigidos, em determinado espago de
tempo;

IV — Iniciativa : Refere-se a atitude de agir dentro dos seus
limites de atuagéo no trabalho;
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V — Flexibilidade: Refere-se a capacidade do servidor de
adaptar-se a novos métodos e a atender solicitagoes de
trabalho que fogem a rotina, mas que |lhe séo préprias;,

Artigo 9° - A IDONEIDADE MORAL também
sera avaliada. Se houver algum fator que desabone o servidor, a chefia
devera indicar, em qual dos critérios acima descritos, tal fato influenciou;

Artigo 10 - O padrao adotado para a graduagéo
dos critérios previstos no artigo 8° € o seguinte:

Grau 1 : o avaliado ja apresenta caracteristicas inaceitaveis em relacao
a um comportamento especifico;

Grau 2 : o avaliado nao chegou a atingir os limites da normalidade
exigida, possuindo ainda alguns defeitos que podem ser
corrigidos no futuro;

Grau 3 : o avaliado se encontra acima da média de desempenho
aceitavel para o fator avaliado;

Grau 4 : o funcionario atingiu plenamente o desempenho esperado
como “ideal” para o fator;

Artigo 11 - Fica assegurado o direito ao servidor
- cujo desempenho sera avaliado, o acompanhamento do preenchimento de
sua avaliagdo quanto aos critérios estabelecidos no artigo 8° e 9°;

Paragrafo 1° - Para o preenchimento da ficha de avaliagdo, para
apuragao dos critérios previstos no artigo 8° e 9° | fica
determinado que sera feito pelo Chefe imediato do
servidor cujo desempenho sera avaliado;

Paragrafo 2° - Apos a totalizagéo, a avaliagdo serd homologada pela
Comissao de Estagio Probatério conforme ANEXO IV;

Paragrafo 3° - Apés a homologacdo o servidor sera cientificado do
resultado da avaliagdo de seu desempenho, podendo
apresentar seu recurso no prazo de 10 (dez) dias corridos;

Artigo 12 - Fica estabelecida a competéncia da
tCo.misséo de Estagio Probatorio para o julgamento do recurso de que trata o
artigo anterior;
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Artigo 13 - Para o calculd’da pontuagéo obtida
pelo servidor nos critérios previstos nos artigos deste ato sera utilizada a
tabela de pesos constantes no anexo "

Artigo 14° - Para o calculo da pontuagéo final
obtida pelo servidor na avaliagdo de seu desempenho deveréo ser somados
os pontos obtidos nos critérios de assiduidade, disciplina, eficiéncia, aptidao,
dedicacao ao servigo e idoneidade moral;

Artigo 15 - Sera considerado de desempenho
suficiente no critério avaliado, o servidor que obtiver acima de 249 (duzentos
e quarenta e nove) pontos, apds a somatoria prevista no artigo anterior.

Paragrafo 1° - O servidor que obtiver o conceito de desempenho
insuficiente, entre 200 (duzentos) e 249 (duzentos e
quarenta e nove) pontos em qualquer uma das avaliagdes,
sera considerado “aprovado com restricées”, devendo ser
tomadas as medidas necessarias para 0 seu
aprimoramento;

Paragrafo 2° - O servidor que nao obtiver pelo menos 199 pontos na
avaliagdo de seus desempenho sera considerado
reprovado, independentemente de outras avaliagdes;

Artigo 16 - Apo6s a realizagdo das cinco
avaliagcbes, de acordo com os critérios descritos nos artigos anteriores e
quatro meses antes do término do estagio, os Diretores enviarao a Comisséo
de Estagio Probatério um relatério , contendo o resultado da Avaliagéo
continuada, e o seu parecer, pela demissado ou concessao da estabilidade;

Paragrafo 1° - O Diretor devera analisar todas as avaliagdes realizadas
no periodo do estagio, devendo fundamentar o seu
parecer em todos os critérios utilizados para a avaliagéo;

Paragrafo 2° - A comissdo de Estagio Probatério, diante do relatério

enviado pelos Diretores, elaborara o seu parecer sobre a
concessao da estabilidade ou nao;

Paragrafo 3° - Se o parecer do Diretor ou da Comissao for contrério,
sera dada vista ao servidor pelo prazo de 10 dias;

Paragrafo 4° - Diante dos pareceres e da defesa do servidor, o
Presidente da Camara decidira pela demissdo ou
concessao da estabilidade ao servidor;

My AL DE ARARADUAR?

(1l

Presidente |

ey

A4

i



(u u"’f
(- 5

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

092

Artigo 17 - O servidor que, face a extrema
necessidade, tiver de ser removido do seu local de trabalho durante seu
estagio probatario, sera avaliado em seu desempenho, quando de sua saida
do local onde estiver lotado, e novamente, conforme a periodicidade prevista

na Lei.

Paragrafo unico — A avaliacdo realizada no local para onde tiver sido
designado o servidor sera considerada oficialmente,
sendo a do ato de transferéncia apenas instrumento
informativo para a futura chefia;

Artigo 18 - Aplica-se o disposto neste ato
inclusive aos servidores que entraram em exercicio em data anterior a de sua
~ vigéncia. Nesse caso a contagem do prazo para a 12 (primeira) avaliagao,
sera feita a partir da data da posse do servidor;

Artigo 19 - Os casos omissos neste ato, serdo
" dirimidos pela Mesa da Camara, conforme parecer técnico da Comissao do
Estagio Probatorio.

Camara Municipal de Araraquara, aos 30 (trinta)
dias do més de abril do ano de 2003 (dois mil e trés).

EDUARDO LAUAN
Presidente
L LS

+ VERA LUCIA S. BOTTA FERRANTE
3,"}‘// 22 Secretaria

- Publicado na Diretoria Geral da Céamara
Municipal de Araraquara, nqr’nesm@ data.
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Estagio Probatério
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
AVALIACAO DE DESEMPENHO

Numero da Matricula

Data da Posse

Periodo Avaliagao

n° avaliagdo

REQUISITO: ASSIDUIDADE

TIPO DE FALTA N° OCORRENCIAS | PESO NOTA (ocor. X peso)
— Abonada -3
)

~ Injustificada

L DA NOTA PARA O REQUISITO ASSIDUIDADE

REQUISITO: DISCIPLINA

|

TIPO N° OCORRENCIAS | PESO NOTA (ocor. X peso)
verténcia por atraso -5
éncia proc Adm Sind. -10
Suspensao (em dias) -5

negativos

€ a suspensao for dada por periodo inferior a trés dias seréao computados 15 (quinze)

TAL DA NOTA PARA O REQUISITO DISCIPLINA

i€ Imediato
1bro da Comissao
Bro da Comissao

bro da Comissao

regado Recursos Humanos

R MURTCIPAL DE ARARAQUARS
A=

Presidente
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Anexo Il

CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
AVALIACAO DE DESEMPENHO
Estagio Probatério

Numero da Matricula

Data da Posse

Periodo Avaliagéo n® avaliacdo

—REQUISITO: EFICIENCIA, APTIDAO E DEDICAGAO AO SERVICO

— FATORES PESO GRAU OBTIDO SUB TOTAL
~ EFICIENCIA 15
— APTIDAO 10
IDADE E ATENCAO | 15

FLEXIBILIDADE 15
— INICIATIVA 15
PRODUTIVIDADE 15
INTERESSE 15

OTAl |

_ OBS: Se houver algum fator que desabone o servidor quanto a
_]i'_'doneidade moral no servigo, devera ser indicado em qual dos
' servigos acima tal fato influenciou.

'da Comissao

Oro da Comissao

Comissao

CRAL DE 1044 AQUASY
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CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA

AVALIACAO DE DESEMPENHO
Estagio Probatério

Numero da Matricula

Data da Posse

Periodo Avaliagdo

n° avaliagdo

NCIA: sua capacidade em situa¢des de aumento da demanda de servigos

iGiencia varia em
uagdes, precisa
panhado. ()

A quantidade de trabalho
que executa é apenas
adequado nas situagdes
em que a necessidade de
servigo € menor. Se ha um
aumento neste volume,
sua eficiéncia ndo é a
esperada. ()

Tem um nivel de eficiéncia
dentro dos padroes.
Empenha-se para
melhorar, contornando as
dificuldades gue Ihe séo
impostas nodiaadia. ( )

Utiliza toda a sua
capacidade, sendo
altamente eficiente,
mesmo em situagdes de
aumento de demanda de
servigos. ()

cOes especificas:

TIDAO: sua capacidade em desempenhar suas fungdes

Possui capacidade
adquada as necessidades
do servigo, mas pode
melhorar. ()

Nivel de capacidade dentro
dos padrdes. ( )

Possui grau excelente de
aptiddo. ()

Icas da falta de
Quando cobrado
onstra muito
M aprimorar-se,
almente repete

Segue somente o que lhe
€ pedido, nao se preocupa
em saber sobre o que faz.
Quando erra, corrige-se e
evita os mesmos erros ()

Seu trabalho esta dentro
dos padrdes exigidos.
Interessa-se em aprender
sobre seu servigo, seja
participando de
treinamento ou em
instrugdes que lhe sdo
transmitidas. ()

Executa seu trabalho com
perfeicdo quando trata-se
de qualidade. Enfrenta
novas tarefas como um
desafio, tendo a iniciativa
de buscar informacgées e
conhecimentos
necessarios para executa-
las ( )

¥08s especificas:
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EXIBILIDADE: Refere-se a capacidade do servidor de adaptar-se a M%os métodos e_

ender solicitagbes de trabalho que fogem a rotina, mas que Ihe s&o proprias.

ita métodos e

de sewlqo que
diferentes das de

e, que afetem a sua
mn-nal de trabalho.

5 ser acompanhado

-ul—las (

Precisa ser convencido de
que os novos métodos ou
ordens de servigos fazem
parte das suas atribuigées,
¢ lento para adequar-se as
modificagbes propostas ou
para executar uma nova
tarefa. ()

Reage adequadamente
acatando as ordens ou
assimilando os novos
metodos. Adapta-se bem
as modificagbes. ()

Acata as novas ordens e
assimila perfeitamente os
novos métodos,
preocupando-se em
questionar, dentro das
formas previstas, as
novidades a fim de melhor
compreende-las e aplica-
las noseudiaadia. ( )

jagoes especificas:

ATIVA: refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuag&o no trabalho.

resolve 0s Casos que
se enquadrem na mais
oluta rotina de seu

lho, e mesmo nestes,

Tem a iniciativa de
resolver os casos e/ou
tarefas mais rotineiros.

()

Atua resolvendo e
encaminhando os casos
rotineiros ou ndo. Toma as
decisGes dentro dos seus
limites, ndo
comprometendo o
andamento do trabalho,
nem geraldo
constrangimento entre
colegas e chefias. ()

Toma as atitudes cabiveis
mesmo frente as situagbes
mais complexas e distintas
de sua rotina. Preocupa-se
com o bom andamento dos
servigos de sua "segao",
apresentando-se
disponivel para colaborar
com chefia e colegas. ()

Dbservacdes especificas:

DUTIVIDADE: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padres
jidos, em determinado espago de tempo.

| produtividade varia.
umas situagdes,

a ser acompanhado
mbrado quanto aos

. )

A quantidade do trabalho
que executa é apenas
adequada nas situagdes
em que a necessidade de
servigos & menor. Se ha

um aumento neste volume,

nao consegue cumprir o
que dele se espera. ()

Tem um nivel de
produtividade dentro dos
padrées. Empenha-se para
melhorar o volume
executado, contornando as
dificuldades que lhe sdo
impostas nodiaadia. ( )

Utiliza toda a sua
capacidade e recursos
materiais disponiveis,
sendo altamente produtivo,
mesmo em situagdes de
aumento de demanda de
Servigos. ( )

ages especificas:
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SSE: Refere-se a atitude de buscar as informagdes necessarias para a

do seu trabalho, bem como a atencéo e ao cumprimento das informagdes

ultados, “se néo
2z novamente,
inar hoje acaba

)

Faz somente o que lhe
pedem, tendo o
conhecimento necessério
para isso, poréem tende a
acomodar-se, afinal
"sempre foi feito assim".
Tem dificuldade em aceitar
novos métodos e solugdes
sem sequer testa-los. ( )

Percebe as situagdes
rotineiras de trabalho, sem
que |lhe seja preciso
cobrar. Aplica as solugbes
que lhe sdo apresentadas.

¢

Chama a responsabilidade
para si. Busca solucionar
0S Casos que surgem no
trabalho. Nao so6 aplica as
solugbes que lhe séo
apresentadas, como busca
alternativas a fim de
cumprir suas obrigagoes
da melhor maneira
possivel. ()

especificas:

ARA BUNICIPRL DE ARARAQUA®Y
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'cAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA
' AVALIACAO DE DESEMPENHO
Estagio Probatério

Numero da Matricula

Data da Posse

Periodo Avaliagao n° avaliagéo

08 NOTAS

TOTAL

O SERVIDOR FOI
DO |[APROVADO C/ RESTRICOES ]REPROVADO

OBSERVACOES DA COMISSAO DE AVALIACAO

0gado em / / Por

‘Servidor em / / Servidor

'da com o Resultado SIM NAO

Pela comisszo em / / Por

1P /DF af&y]um

- Presidente
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2 Comisséo
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ATO NUMERD 42/03
De 30 de ahril de 2003
Processo n® 97/03
Fixa as normas para verificagfio dos critérios de avaliacdo do Estigio
Probatério, conforme artigo 65, da Lei n° 5750 de 21 de dezembro de 2.001

e dd outras providéncias.
A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA, Esta-

do de Sdo Paulo, usando de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:_

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1" - Ficam por este Ato regulamentados a utilizagio do método,
conceilos, fatores e célculos, para a verificagio dos critérios da avaliagio de
desempenho;

Artigo 2° - O servidor do legislativo nomeado em cardter efetivo para
cargo publico do legislativo, ficard sujeito aestdgio probatério por periodo
de 3 (trés) anos de exercicio ininterrupto. Seu desempenho serd avaliado a
cadaperfodo de 6 (seis) meses, totalizando 5 (cinco) avaliacdes continuadas,
que servirdo de subsidio para o relatdrio final, que serd encaminhado para
a Comissio de Estdgio Probatério que concluird pela demissio ou concessio
da estabilidade, de acordo com o pardgrafo 1° do art. 65 da Lei 5750, de 21
de dezembro de 2.001;

Artigo 3" - A Comissdo de Estdgio Probatério serd constituida por ato
da Mesa Diretora, composta por 3 (trés) servidores estdvels por no minimo
2 (dois) anos e renovados a cada periodo de 2 (dois) anos;

Artigo 4" - A Comissio de Estigio Probatério terd como fun¢es:

I —Zelar pela observincia dos procedimentos legais e administrativos;

Il — Permitir ao avaliado a oportunidade de expressar o seu ponto de
vista;

I — Sugerir alteragtes a4 mesa diretora visando o aprimoramento do
processo:

1V — Julgar o recurso interposto pelo servidor;

V - Revisaras fichas de avaliacdo, para melhor atender s necessidades
do lemsl.mvo,

— Revisar o preenchimento das fichas, retornando-os ao avaliador,
€aso a!guma divida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na
avaliacio;

VII — Emitir parecer sobre o resultado das avaliagdes, especialmente
para efeito de Estdgio Probatdrio;

VIl - Indicar & Administragdo, programas de treinamento e de acompa-
nhamento sGcio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos
servidores, melhorando assim a produtividade no legislativo;

IX — Participar do processo de acompanhamento dos servidores com
baixo desempenho.

X — Exigir que o servidor avaliado ou a chefia imediata na emissio de
suas opinides as circunstanciem com fatos e documentos comprobatérios, a
fim de que possam dar sua decisdo “arbitral” em caso de impasse;

XTI — Evitar que fatores de relacionamento ou preconceitos pessoais
interfiram no resultado da avaliagio;

X1 — Solicitar que avaliado ¢ chefia tracem objelivos e passos para a
melhoria do desempenho;

DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DO RECURSO

Artigo 57 - Para a apuragio do critério ASSIDUIDADE serio conside-
radas as ocorréncias e seus respectivos pesos conformc estabelecido no
ANEXO I deste ato;

Artigo 6°- Paraa apuragao do critério DISCIPLINA serdo consxderadas
as ocorréncias e seus respectivos pesos conforme estabelecido no ANEXO'

I deste ato;

' Artigo 7° -
preenchimento das informagdes relativas 2 apuragdo dos critérios previstos
nos artigos 5° e 6° deste-ato;

__Artigo 8° - Para apuraciio dos critérios EFICIENCIA, APTIDAO e

Pesos conforme estabelecido no ANEXO e Tl | - &

do sua capacidade cm situacGes de aumento de demanda de servigos;
Pardgrafo 2° - Paraa apuracio do critérie APTIDAO ser4 considerado
- | Suucapaciande ein de -\mef.n‘har suas fungdes;
Parigrafo 3°- Para aapuragiodo cnténo DEDICACAOAOSERVICO,
serdo considers 1dos:
{ vaiic:
] B '5;‘-“;1 idugde & Alengao : -.m’ re-5¢ & atencdo do servidor 4o s 11;‘.)
_calaCtenzuncu—aL' 'D(’.'l" execurio (‘["‘“‘-l atac ta r?r!"

blretor Geral

E de responsabilidade do Setor de Recursos Humanos o

‘DEDICACAO AQ SERVICO, serd utilizado o método dos Fatores Descri- -
'~lm)s através da aphcac;fio de ﬁchas de verificagdo, ‘com seus rcspccnvos,‘

" © Pardgrafo 1° - Paraa apuragio do critério EFICIENCIA s;.é CDnS]dEI‘d- 1

NICIPAE

lotado e novamente, conforme a periodicidade

Pardgrafo tinico — A avaliagdo realizada r
desxgnado o servidor serd considerada oficialme
réncia apenas instrumento informativo para a ft

Artigo 18 - Aplica-se o disposto neste ato
entraram em exercicio em data anterior a de
contagem do prazo para a 1* (primeira) avaliacic
posse do servidor;

Artigo 19 - Os casos omissos neste ato, se
Camara, conforme parecer técnico da Camissio

Camara Municipal de Araraquara, aos 30 (tr
ano de 2003 (dois mil ¢ trés).
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