CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IN SGP 001/2015 - VERSAO 03

CONTRATA(;AO DE SERVIDORES E PROCEDIMENTOS DE
FOLHA DE PAGAMENTO
Aprovada pela portaria n°30 de 30 de Abril de 2020

I- DAS FINALIDADES
Art. 1°. O Sistema de Recursos Humanos tem por finalidade o suprimento, avaliacdo,
promocdo e desenvolvimento das Politicas de Recursos Humanos, bem como controlar as
atividades relativas ao cadastro e registro da vida funcional do servidor, preparacédo da folha
de pagamento e incentivar a valorizacdo do servidor publico, por meio de a¢cdes permanentes
de capacitacdo e disciplinar os procedimentos relativos aos atos de administracdo de pessoal,
com objetivo de padronizar as rotinas do Sistema de Recursos Humanos da Céamara

Municipal de Marilandia.

11- DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente instrucdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Marilandia-ES, que ddo origem aos procedimentos de administracao

pessoal.

I11- DOS CONCEITOS

Art. 3° Os termos e expressoes sdo:

I Cargos Publicos: So as mais simples e indivisiveis unidades de competéncia a serem
expressadas por um agente, prevista em nimero certo, com denominacao prépria, retribuidas
por pessoas juridicas de Direito Publico e criadas por lei. Os cargos publicos sdo acessiveis
aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como o0s estrangeiros,
na forma da Constituicdo Federal, em art. 37, | e Il, com a redacdo dada pela Emenda
Constitucional n°. 19/98.

I1. Cargo em Comissdo: E aquele cujo provimento déa-se independentemente de aprovagéo
em concurso publico e destina-se unicamente as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento, caracterizando-se pela transitoriedade de investi dura, na forma do art. 37,
11, parte final, da Constituicdo Federal. Pode ser preenchido por pessoa que nao seja servidor

de carreira, observando o percentual minimo reservado pela lei ao servidor efetivo. 9. Funcéo
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de Confianca E de livre nomeacdo e exoneracdo da autoridade competente, representa um
acréscimo salarial - geralmente na forma de "gratificacdo™” - paga ao servidor efetivo que
exerce atribuicdo de chefia, direcdo ou assessoramento. A funcdo de confianca também é
chamada de "funcdo gratificada" e deve ser instituida quando nédo se justificar a criacdo de
cargo comissionado. A designacao de funcao de confianca ndo constitui situacdo permanente
e sim vantagem transitoria pelo efetivo exercicio da funcéo.

I11. Convocacéo: E o ato por meio do qual a Administragdo convoca candidato aprovado
em concurso publico, para comparecer ao local por ela designado e satisfazer as exigéncias
previstas em edital;

IV. Provimento: E a forma de acesso para cargo pUblico com a designacéo de seu titular;

V. Exercicio: E O efetivo desempenho das atribuicdes do cargo.

VI. Nomeagéo: E o ato formal de provimento em cargo publico em caréter efetivo ou em
comisséo, realizado pela Mesa diretora.
VIl Posse: E o0 ato de investidura em cargo publico, por meio de ato solene, em que a
autoridade competente e o nomeado assinam o respectivo termo do qual constam as
atribuicbes, os deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado.
Devendo ser, no caso da Camara Municipal de Marilandia, observados os requisitos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Marilandia.
VIIIl Estagio Probatdrio: E o periodo de 03 (trés) anos pelo qual um servidor publico
concursado, nomeado para cargo de provimento efetivo, passa por um processo de avaliagéo
do cargo, a fim de conduzi-lo a garantia de estabilidade.

IX. Vacancia: E a ndo ocupacdo de um cargo publico por servidor, nos termos do Estatuto
do Servidor Publico Municipal de Marilandia.

X. Vencimento: E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado

em lei.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° Lei Municipal n". 1.506/2020 (Estrutura Administrativa Organizacional da CMM).
Constituicdo federal de 1988. Lei Federal 4.320/64. Lei Complementar 101/2000. Lei
Complementar 135/2010 (Lei da Ficha Limpa). Lei Complementar Municipal n°. O 16/2008

(Estatuto do Servidor Publico Municipal). Legislacdo do Imposto de Renda e Previdéncia.

Demais Legislacdes pertinentes ao assunto.

Rua Luis Catelan, n° 230 — Telefax: (27) 3724-1177
CEP.: 29725-000 - Marilandia - ES



CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS.

Art. 5° Cabe ao responsavel pelo setor de Recursos Humanos:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
K)

Executar as atividades de administracdo de recursos humanos;

Providenciar anualmente, no més de maio, a atualizacdo dos dados cadastrais dos
servidores e o recebimento da declaracdo anual de bens;

Criar e manter organizado e atualizado o arquivo funcional dos servidores por meio de
pastas individualizadas, que deverdo conter o controle dos processos de admissdo,
demissédo e demais alteracdes;

manter, atualizado, o controle dos processos relativos a contratacGes temporarias, quando
essas ocorrerem, demonstrando a data de contratacéo e data de vigéncia de cada contrato,
assim como de suas prorrogac6es, acompanhadas dos respectivos termos aditivos;
promover inclusdes ou exclusGes de verbas remuneratorias, tais como: adicional de
tempo de servico, representacdo, adicional de periculosidade, gratificacdo natalina, férias,
e outras, se aprovadas pela autoridade competente através de normativo assinado em
conjunto com o diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas, mantendo e arquivando,
em pasta propria, a documentacdo comprobatdria da legalidade de respectivas inclusdes
ou exclusdes;

elaborar os célculos relacionados a beneficios e descontos;

controlar a folha de pagamento dos Vereadores em pastas separadas;

manter, atualizado, o controle mensal das consignacdes relacionadas aos regimes
previdenciarios (geral e préprios), bem como as relacionadas aos financiamentos
bancérios dos servidores;

viabilizar a aplicacdo das normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)
pertinentes ao Departamento de Gestdo de Pessoas;

exercer o controle sobre a documentacao relacionada a estagios;

registrar na ficha funcional do servidor o resultado final de processos administrativos
disciplinares;

observar rigorosamente o cumprimento das exigéncias contidas em Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e atender as solicitagdes e

demandas feitas ou obrigatorias no &mbito do tema de atos de pessoal;
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m) estabelecer o controle sobre os afastamento de servidores em gozo de beneficio

n)

p)

Q)

previdenciario;

solicitar a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores dentro dos critérios
estabelecidos na Legislagdo vigente, arquivando os relatérios individuais nas respectivas
pastas funcionais;

providenciar apropriacdo, calculo e solicitacdo de pagamento dos encargos trabalhistas e
previdenciarios incidentes sobre as folhas de pagamento dentro dos prazos estabelecidos
pela legislacdo pertinente;

manter o Departamento Financeiro e Contabil da Camara Municipal de Marilandia
informado de todas as a¢fes do Departamento de Gestdo de Pessoas que gerem impactos
financeiros ou contébeis;

Atualizar, quando necessario, as tabelas do INSS e IRRF.

Verificar mensalmente a lista de presenca dos Vereadores nas Sessfes Legislativas, as
faltas ndo justificadas devem ser descontadas conforme dispbe a lei que institui o
subsidio, observar também o artigo do Regimento Interno onde trata das faltas
justificadas.

Acompanhar o registro das horas trabalhadas pelos servidores em sistema de banco de

horas e fazer o seu controle conforme resolucéo especifica.

Art. 6°. Cabe ao Diretor Geral da Camara Municipal:

a)

b)
c)

acompanhar o registro de ponto dos servidores e informar, mensalmente, ao setor de
Recursos Humanos.

acompanhar os registros sobre bancos de horas dos servidores;

Realizar o planejamento de férias dos servidores da CMM em conjunto com os chefes de

cada setor e encaminhar ao setor de RH;

Art. 7° Compete as demais Servidores da Camara Municipal:

a) atender imediatamente as solicitacbes do Setor de RH de informacg6es sobre servidores,

participando do processo de atualizacéo cadastral;

b) acompanhar os seus proprios registros de pontos e controle do banco de horas;

c) Ser responsavel pela fidedignidade das anota¢fes nos registros de pontos e demais

documentacdes pessoais de RH.
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Art. 8°. Da Unidade Responsavel pela Coordenacéo do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢@es da Instru¢cdo Normativa, em especial no

que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle, a cargo da Divisdo de Recursos Humanos;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle

inerentes a Atos de Administracdo de Pessoal, promovendo alteracfes na Instrucéo

Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. Da Admisséo de pessoal em cargo efetivo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Ap6s a Comissdo do Concurso realizar a publicacdo do resultado final do concurso no
Diario Oficial do Poder Legislativo Municipal e a homologacdo do concurso pelo
Presidente da CMM:

A Presidéncia devera solicitar ao setor de Recursos Humanos o provimento da vaga
protocolando a solicitacdo no setor de protocolo e abrindo o processo para admissao;
Protocolada a solicitacdo, devera ser feita a convocacdo dos servidores aprovados,
obedecendo rigorosamente a classificacao de cada cargo;

A convocacdo sera feita pelo Setor de RH e devera conter a relagdo de documentos do
ANEXO | para que sejam providenciados pelo servidor convocado;

O servidor convocado deve ser orientado a entregar os documentos por meio de
protocolo direcionado ao processo aberto para o provimento da vaga, caso ndo haja
interesse, passado 0 prazo para apresentacdo dos documentos e/ou entregue manifestacéo
de desinteresse na vaga, deve-se proceder a convocagdo do proximo da lista;

Parecer Juridico sobre a documentacéo e a ordem classificatoria do concurso;

g) A Presidéncia emite portaria de nomeacao;

h)
i)

Encaminha ao Controle interno para parecer conforme recomendacgdes do TCE/ES;
Envio de remessas de Atos de Pessoal ao TCE/ES pelo setor de RH.
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Art.10°. Da Admissao de pessoal em comissao:

a) A solicitacdo da contratacdo deve ser feita pela Presidéncia ou ratificada por ela, ja
indicando o funcionério;

b) Devera ser aberto um processo de admissao;

c) O funcionario devera entregar, sob n° de protocolo os documentos constantes no ANEXO
l.

d) O setor de RH conferira os documentos;

e) A Presidéncia expede portaria de nomeacao;

Art.11°. Procedimentos gerais apds a admissdo, de responsabilidade do setor de RH:

a) Alimentar o sistema de RH;

b) Criar uma pasta de arquivos para o servidor para que seja anexada sua vida funcional,
atestados médicos, e demais registros. Para os efetivos, esta pasta ndo serd a mesma da
admissdo; diferentemente dos comissionados, que pode ser a mesma pasta.

c) Providenciar a inclusdo do servidor nos contratos que trazem vantagens aos funcionarios,
como ticket alimentacdo e demais auxilios (se hover);

d) Verificar:

)] Existéncia ou ndo de tempo de servico anterior;

1)) Verificar ou ndo existéncia de pensao alimenticia (decisdo judicial);
I11)  Verificar a existéncia de empréstimo consignado;

IV)  Verificar e registrar familiares e dependentes;

e) solicitar aos estagiarios de nivel médio e superior que enviem declaracdo da instituicdo de
ensino original e atualizada informando se o aluno estd matriculado e frequentando as

aulas, constando ano/periodo cursado, nos periodos de janeiro e julho de cada ano.

Art.12° Procedimentos gerais para o controle de vantagens:
a) Das Férias:
I) Até o dia 20 de Dezembro de cada ano deverd ser encaminhado ao setor de RH o
calendario com as previsdes de férias dos servidores para 0 ano seguinte;
I1) Qualquer modificagdo nesse calendario devera ser informado ao setor de RH com pelo

menos 40 dias de antecedéncia da nova data.
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I11) O Setor de RH auferira a possibilidade da alteracdo levando em consideracéo os artigos
103 a 111 da LC 16/2008 do Municipio de Marilandia;

IV) O servidor deverd fazer a requisicdo das férias junto ao setor de protocolo, que abrird
procedimento, até o 10° dia util do més anterior ao do gozo;

V) O Aviso de Feérias devera ser comunicado ao servidor em até 8 dias Gteis da requisicdo
feita;

VI) Quanto ao Prémio por Assiduidade (férias prémio), esse devera ser requerido
previamente com 60 dias de antecedéncia. O processo devera ser encaminhado ao setor
de RH que devera observar, segundo a ficha funcional do servidor os requisitos do art.
130 da LC 16/2008; Posteriormente, encaminhe-se ao setor juridico para parecer e, por
fim, autorizacao da presidéncia;

VII) A licenga prémio deve ser tirada nos 12 meses seguintes ao decénio, respeitando o
artigo 131 da LC 16/2008

b) Da progressao por tempo de servico;
I) Os processos de analise da Progressdo Funcional ocorrerdo em intervalos regulares de 06
(seis) meses pelo servidor responsavel pelo setor de Recursos Humanos, que sera devido

e pago a partir do dia imediato que completar o tempo definido em lei;

c¢) Gratificacao Natalina - Abono
I) Durante o exercicio em curso, sera efetuado o pagamento de duas parcelas, sendo a
primeira no més de Junho e a segunda no més de Dezembro, sendo que nesta Ultima, serd

abatido o valor do adiantamento.

d) Auxilio Natalidade
I) A servidora ativa parturiente ou o conjuge servidor, deverdo fazer a requisicdo do auxilio
no setor de protocolo juntando a certiddo de nascimento do filho (a); O protocolo sera direto

para o setor de RH que pagara o auxilio juntamente com a proxima folha de pagamento;

e) Das Licengas
I) Como regra, o pedido de licencas devera ser requerido com antecedéncia de 30 dias, por

meio de protocolo, com pedido direcionado a presidéncia; para que haja tempo habil para o
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Presidente deferir o pedido e fazer a contratacdo ou remanejamento do substituto, caso haja
necessidade. Deve-se observar arts. 112 a 131 da LC 16/2008

I) Quanto a licenca maternidade, a servidora gravida podera fazer a solicitacdo da licenga,
com 10 dias de antecedéncia, para 0 gozo a partir do primeiro dia do nono més de gestacéo;
salvo antecipacdo por prescricao médica, ou da data do nascimento da criancga.

I11) As licencas deverdo ser registradas do sistema informatizado da folha de pagamento e,

no caso da licenga maternidade, abater o valor nas guias de recolhimento;

f) Da Rescisdo/Exoneracao

I) O servidor efetivo solicitard/informara sua exoneracdo por meio de oficio encaminhado a
Presidéncia desta Casa e com ciéncia da Chefia Imediata, com 10 dias de antecedéncia
sempre que puder.

I1) O servidor comissionado solicitard sua rescisdo por meio de oficio encaminhado a
Presidéncia desta Casa ou, a propria Presidéncia comunicara ao servidor (de livre nomeacéo
e livre exoneracdo) a sua rescisao.

I11) As exoneragdes/rescisoes deveréo ser oficializadas por portaria.

IV) A Divisdo de Recursos Humanos receberd as portarias de exoneragdo/rescisao e
realizard no sistema informatizado de folha de pagamento o processo rescisorio, encaminha
para realizacdo de procedimentos contabeis, emitird o termo de rescisdo e recolhera
assinaturas dando quitacao as verbas rescisorias, finalizando o processo.

V) Todo processo de rescisdo de pessoal efetivo devera ser comunicado ao Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo.

g) Atestados
I) E de responsabilidade do servidor a protocolizagdo do atestado médico, no prazo de 3
dias Uteis, encaminhado ao setor de RH.
I1) Sempre que possivel, o servidor devera informar, com antecedéncia, a sua chefia imediata
atrasos e faltas aos servigo.
I11) O setor de RH recebe os atestados e verifica o prazo dos mesmos, bem como verifica se
héa atestados anteriores que possam vir a compor 0 prazo para envio a previdéncia.
IV) O Departamento de RH emite a documentagdo necessaria aos encaminhamentos e

registra no Sistema Informatizado.
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V — DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 13° O servidor aprovado em concurso publico convocado para assumir 0 respectivo cargo,
além de ser nomeado por ato do Poder Legislativo, firmara o respectivo Termo de Posse. Ao
tomar posse no cargo de provimento efetivo, o servidor entrard em estagio probatorio, devendo a
Divisdo de Recursos Humanos supervisionar e orientar as comissdes setoriais, provendo a
avaliacdo do estagio, conforme disposicdes estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Marilandia e demais leis municipais pertinentes ao tema.

Art. 14° A Avaliagdo Especial de Desempenho dos servidores admitidos mediante concurso
publico submetidos a estagio probatério sera realizada por comissdo permanente designada por
portaria pelo Chefe do Poder Legislativo. Esta comissdo devera ser composta de no minimo 03

(trés) servidores efetivos estaveis, quando possivel.

Art. 15° Da responsabilidade das Comissoes:

a) analisar os registros e elaborar parecer qualitativo acerca do desempenho obtido pelo
servidor no Estagio Probatorio, indicando a homologacéo ou néo;

b) analisar os recursos que forem interpostos pelo servidor que se sentir prejudicado pela
avaliacdo que lhe seja feita ao longo de seu Estagio Probatorio;

c) sugerir/recomendar providéncias para melhoria do desempenho do servidor, inclusive a
remocao do servidor nos casos especiais de dificuldades de relacionamento entre este e

sua chefia imediata;

d) utilizar outros procedimentos e acdes que considere importantes para um melhor

acompanhamento do servidor em processo de Estagio Probatdrio

Art. 16° O servidor sera avaliado com base nos seguintes requisitos: assiduidade, disciplina,

efetividade, produtividade, comprometimento, responsabilidade e urbanidade.

Art. 17° A avaliagdo do servidor em estagio probatorio sera realizado em duas etapas:
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a) avaliacdo parcial, com periodicidade de 03 meses nos 3 anos do estagio, onde os resultados do
processo de acompanhamento, verificacdo do desempenho e de mudanca comportamental do
servidor serdo registrados, conforme o Formulério de Acompanhamento Laboral.

b) avaliacdo final, realizada com base nas notas obtidas nos 12 relatdrios parciais elaborados;

¢) Ao término do periodo, os resultados serdo registrados em instrumento especifico, 0s quais
expressam o nivel de desempenho obtido pelo servidor durante o estagio. Sua confirmacdo no
cargo dependera de parecer fundamentado da Comissdo de Avaliacao.

d) As avaliacgOes seréo realizadas por cada membro da Comissdo de Avaliagdo, com peso 2 e por
uma auto avaliacdo do proprio servidor avaliado com peso 0,5.

e) O periodo de estagio probatorio serd cumprido, obrigatoriamente no efetivo exercicio das
atribuicbes proprias do cargo para qual o servidor foi nomeado, salvo as excecbes previstas em
lei.

f) Ao final de 03 (trés) anos de estagio probatdrio, o servidor que for considerado apto para o
exercicio do cargo, obtera sua estabilidade funcional.

g) O servidor que ndo atingir a pontuacdo minima exigivel serd considerado ineficiente para
servico publico e serd exonerado do cargo assegurado o exercicio da ampla defesa e do
contraditério em processo administrativo.

h) O servidor que atingir nota igual ou superior a minima estabelecida, tera apostilado junto ao
seu ato de nomeacdo a condicdo de servidor estavel para todos os efeitos legais.

j) A comissdo devera informar ao servidor avaliado os resultados de sua avaliagdo, devendo
disponibilizar os relatérios conclusivos do processo avaliativo contendo as fichas de avaliacdo e
analises de resultados, conforme Anexo Il desta Instrucdo Normativa.

k) Todas as decisOes e deliberacbes da comissdo de avaliacdo de estagio deverao ser registradas
em ata de livro préprio ou impressas, numeradas por ordem sequencial de data e assinadas pelos

membros integrantes da comissao.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS
A Divisdo de Recursos Humanos devera observar todas as recomendacdes contidas nesta
Instrucdo Normativa. O ndo cumprimento desta Instrucdo Normativa por todos, sujeitard as
penalidades previstas. Integram-se a presente Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:
» Anexo I — Lista de Documentos para nomeagao e posse.

* Anexo II- Avaliagéo de Estagio Probatorio.
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Art. 18° A Divisdo de Recursos Humanos deve estar sempre em consonancia com as unidades
de Planejamento e Contabilidade para o fiel cumprimento de todos os procedimentos de Atos de

Pessoal.

Art. 19° Os casos de davidas e/ou omissdes geradas por esta Normativa Interna deverdo ser

solucionados junto ao Controle Interno, seguindo as legislagdes.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Marilandial/ES, 29 de abril de 2020

Karine Dalfior Prando

Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos

Natalia Vieiras Dalla Bernardina

Chefe de Controladoria Geral
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ANEXO |
LISTA DE DOCUMENTOS PARA CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADQOS

1. Carteira de Identidade;

2. CPF;

3.PIS;

4. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

5. Titulo de Eleitor;

6. Certiddo de Quitacéo Eleitoral;

7. Certiddo de Casamento ou com averbacéo de divorcio (se for o caso);
8. Certiddo de Nascimento dos filhos;

9. Certificado de Reservista (no caso de servidores do sexo masculino);

10. Comprovante de residéncia atualizado (até 60 dias) em nome do servidor ou parente com
vinculo comprovado. Se o comprovante estiver em nome de terceiros devera conter uma
declaracdo datada e assinada pelo responsavel do comprovante, declarando que o servidor reside
no endereco especificado;
11. Atestado de Saude Ocupacional (ASO) com carimbo e assinatura de um médico do trabalho;
12. Declaracéo de Bens;
13. 2 (duas) foto 3 x 4;
14. Certiddo Negativa de Antecedentes Criminais (na justica estadual e na justica federal)
15. Certiddo negativa de débitos fiscais com a Fazenda Municipal, Estadual e Federal.
16. Certiddo negativa de débitos trabalhistas
17. Declaracdo negativa de acumulacéo de cargos publicos
18. Declaracdo de ndo cumulacédo de aposentadoria com cargo publico

20. Outros documentos estabelecidos no Edital do Concurso (para os servidores aprovados em

concurso publico).
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I1
FORMULARIO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

1. Instrugdes para o preenchimento:

Senhor (a) Avaliador:

1 Este formulario constitui um elemento importante no processo de avaliagdo do (a) servidor (a) em
estagio probatério na CMM, sob sua lideranga;

2 Na analise do desempenho do (a) servidor (a) ndo deve ser considerado o fato do (a) mesmo (a) ser
principiante no cargo e sim as atribui¢cdes do cargo e as necessidades do trabalho;

3 Leia com atengdo cada um dos itens antes de respondé-los;

4 Cada um dos itens propostos tem elevada importancia, influindo diretamente no resultado final e
subsidiando a tomada de decisdes. Ndo deixe nenhuma questdo sem avaliar;

5 O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis em situagdo de
trabalho, excluindo aspectos pessoais;

7 Na avaliacdo do (a) servidor (a) deverdo ser levados em consideragdo os fatores e indicadores de Desempenho
abaixo apresentados:

Fatores de Desempenho

Assiduidade

Avalia a frequéncia diaria ao trabalho (frequéncia/regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicac¢3o).
Disciplina

Avalia o comportamento do (a) servidor (a) quanto aos aspectos de observancia aos regulamentos e
orientacdo da chefia (comportamento equilibrado, discreto e de acordo com o Cédigo de Etica do Servidor
Publico Federal, do Regimento / Estatuto da Unifesp)

Capacidade de Iniciativa

Avalia a capacidade do (a) servidor (a) em tomar providéncias por conta prépria dentro da sua competéncia
(independéncia e autonomia na atuagdo, dentro dos limites estabelecidos)

Produtividade

Avalia o rendimento compativel com as condi¢cGes de trabalho produzido pelo (a) servidor (a) e ao
atendimento aos prazos estabelecidos (rendimento compativel com as condig¢des de trabalho,
disponibilidade de material, equipamento, prazos, etc. e qualidade do servico na execug¢do das suas
atividades).

Responsabilidade

Avalia como o (a) servidor (a) assume as tarefas que lhe sdo propostas, dentro dos prazos e condi¢Ges
estabelecidas; a conduta moral e a ética profissional.

Pontuacéao Pontuacdo minima para aprovacdo: 70% da
nota maxima.

1- Insatisfatorio Serdo consideradas todas as notas globais das
avaliacOes feitas durante todo o periodo de

2 — Pouco Satisfatorio estagio probatorio.

3 — Satisfatorio

4 — Muito Satisfatério

5 — Plenamente Satisfatorio

Rua Luis Catelan, n° 230 — Telefax: (27) 3724-1177
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IDENTIFICACAO

Nome do Servidor:

Data de Ingresso:

Cargo:

Etapa de Avaliagéo:

ANALISE DE DESEMPENHO

Assiduidade

a)

Comparece regularmente ao trabalho.

b)  E pontual no horario.

C) Permanece no trabalho durante o expediente.

d) Dedica-se a execuc¢do das tarefas, evitando interrupgoes

e interferéncias alheias.

e) Informa, em tempo habil, imprevistos que impecam o

seu comportamento ou cumprimento do horario.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

Disciplina

a) Exerce com zelo e dedicacdo as atribuicGes legais e

regulamentares inerentes ao cargo\funcéo.

b) Observa as normas legais e regulamentares estabelecidas

pela Instituicéo.

c) Cumpre as ordens superiores respeitando a hierarquia,

exceto guando manifestadamente ilegais.

d) Trata com urbanidade os demais servidores e publico em

geral

e) Evita comentarios comprometedores ao conceito do

6rgdo\imagem dos servidores ou prejudiciais ao ambiente
de trabalho

Total: (a + b+ c+d+e)

Capacidade de
Iniciativa

a) Procura conhecer a Instituicdo, inteirando-se da sua

estrutura e funcionamento, legislacdo, instrucdes,
normas, manuais, etc.

b) Procura se atualizar no que diz respeito as suas

atribuicdes e funcdo para os quais foi designado (a),
capacitando-se constantemente para melhor desempenhar
suas funcdes e manter-se atualizado.

c) E capaz de encontrar solucdes que se adequem ao

problema do modo que atenda\supere  as
necessidades\expectativas do setor.

d) Encaminha correta e adequadamente os assuntos que

fogem a sua alcada decisoria.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e) PoOe-se a disposicdo da chefia, espontaneamente, para
aprender outros servicos e auxiliar colegas.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

a) Planeja e organiza as tarefas, observando as prioridades.

b) Trabalha de forma regular e constante, agiliza o ritmo de
trabalho em situacdes excepcionais\picos.

c) Faz atividades corretamente, com qualidade técnica e
estetica, evitando o retrabalho.

o d) Utiliza de forma racional o tempo, cumprindo os prazos
Produtividade que lhe sio dados para a execucio dos trabalhos.

e) Domina as tecnologias, equipamentos, maquinas
necessarias ao desempenho de suas atribuicdes,
contribuindo para 0 aumento da capacidade produtiva.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

a) Inspira confianga, demonstrando honestidade, integridade
e imparcialidade na realizacdo de suas atribui¢bes e no
relacionamento com as pessoas no ambiente de trabalho.

b) Zela pelo patrimdnio da Instituicdo. Usa racional e
adequadamente os materiais (consumo) e equipamentos
de trabalho, evitando desperdicios e  gastos
desnecessarios, além de zelar em suas atividades pela
seguranca sua e de outros.

c) Mostra-se comprometido e empenhado com o trabalho
que lhe ¢é designado. Cumpre com acordos,
compromissos e obrigagdes que lhes sdo pertinentes.

N d) Zela pela sua imagem profissional. Cuida da aparéncia
Responsabilidade pessoal, trajando-se adequadamente ao cargo\funcéo
desempenhada.

e) Age com discri¢do, mantendo reserva sobre assuntos de
interesse exclusivamente interno.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

Desempenho Global

a) Assiduidade

b) Disciplina

¢) Iniciativa

d) Produtividade

e) Responsabilidade

Total (@+b+c+d+e)/5x2:
Nota minima: 02

Nota maxima: 10 Assinatura e data:
Meédia: 07
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Avaliador 1 + Avaliador 2 + Avaliador 3 /3
( )+ ( )+ )

A) NOTA FINAL DA COMISSAOQ:
B) NOTA FINAL DA AUTO-
AVALIACAO:
NOTA FINAL DA ETAPA (A+B):
(nota maxima 12,5)

Ciéncia do servidor em: / /
Assinatura do servidor:

Assinatura dos membros da Comissao:
1.
2.
3.
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AUTO-AVALIACAO IDENTIFICACAO

Nome do Servidor:

Data de Ingresso: Cargo:

Etapa de Avaliagéo:

ANALISE DE DESEMPENHO

a) Comparece regularmente ao trabalho.

b)E pontual no horério.

C) Permanece no trabalho durante o expediente.

Assiduidade d) Dedica-se a execucdo das tarefas, evitando
interrupcdes e interferéncias alheias.

e) Informa, em tempo habil, imprevistos que impecam
0 seu comportamento ou cumprimento do horario.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

a) Exerce com zelo e dedicacdo as atribuicoes legais e
regulamentares inerentes ao cargo\funcéo.

b)  Observa as normas legais e regulamentares
estabelecidas pela Instituicéo.

C) Cumpre as ordens superiores respeitando a
hierarquia, exceto quando manifestadamente ilegais.

Disciplina d)  Trata com urbanidade os demais servidores e
publico em geral

e) Evita comentarios comprometedores ao conceito do
orgdo\imagem dos servidores ou prejudiciais ao ambiente
de trabalho

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

a) Procura conhecer a Institui¢do, inteirando-se da sua
estrutura e funcionamento, legislacdo, instrugdes, normas,
manuais, etc.

b) Procura se atualizar no que diz respeito as suas

atribuicbes e funcdo para os quais foi designado (a),

Capacidade de capacitando-se constantemente para melhor desempenhar
Iniciativa suas funcdes e manter-se atualizado.

C) E capaz de encontrar solucdes que se adequem ao
problema  do modo que atenda\supere as
necessidades\expectativas do setor.

d) Encaminha correta e adequadamente 0s assuntos
que fogem a sua alcada decisoria.
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e) Pbe-se a disposicdo da chefia, espontaneamente,
para aprender outros servicgos e auxiliar colegas.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

a) Planeja e organiza as tarefas, observando as
prioridades.

b) Trabalha de forma regular e constante, agiliza o ritmo
de trabalho em situacdes excepcionais\picos.

c) Faz atividades corretamente, com qualidade técnica e
estética, evitando o retrabalho.

Produtividade d) Utiliza de forma racional o tempo, cumprindo os
prazos que lhe sdo dados para a execuc¢do dos
trabalhos.

e) Domina as tecnologias, equipamentos, maquinas
necessarias ao desempenho de suas atribuicdes,
contribuindo para 0 aumento da capacidade produtiva.

~

Total: (a+b+c+d+e)/5:

a) Inspira confianga, demonstrando honestidade,
integridade e imparcialidade na realizacdo de suas
atribuicbes e no relacionamento com as pessoas no
ambiente de trabalho.

b)  Zela pelo patrimonio da Instituicdo. Usa racional e
adequadamente os materiais (consumo) e equipamentos de
trabalho, evitando desperdicios e gastos desnecessarios,
além de zelar em suas atividades pela seguranca sua e de
outros.

C) Mostra-se comprometido e empenhado com o
trabalho que Ihe é designado. Cumpre com acordos,
compromissos e obrigacdes que lhes sdo pertinentes.

Responsabilidade d)  Zela pela sua imagem profissional. Cuida da
aparéncia pessoal, trajando-se adequadamente ao
cargo\funcdo desempenhada.

e)  Age com discrigdo, mantendo reserva sobre assuntos
de interesse exclusivamente interno.

Total: (a+ b+c+d+e)/5:

Desempenho Global — Auto-avaliagdo

a) Assiduidade

b) Disciplina

¢) Iniciativa

d) Produtividade

e) Responsabilidade

Total @+b+c+d+e)/5x0,5:
Nota minima: 0,5

Nota maxima: 2,5 Assinatura e data:
Meédia: 1,75

Rua Luis Catelan, n° 230 — Telefax: (27) 3724-1177
CEP.: 29725-000 - Marilandia - ES
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NOTAS GLOBAIS
Nota do 1° relatério parcial

Nota do 2° relatério parcial

Nota da 3° relatorio parcial

Nota da 4° relatorio parcial

Nota da 5° relatério parcial

Nota da 6° relatério parcial

Nota da 7° relatério parcial

Nota da 8° relatério parcial

Nota da 9° relatério parcial

Nota da 10° relatorio parcia

Nota da 11° relatério parcial

Nota da 12° relatério parcial

TOTAL(é a soma):
MEDIA PARA APROVACAO : 105 pontos
(12,5*12) x 0,7
SITUACAO: ()aprovado

()reprovado

Assinaturas dos membros da comissao:

1.

2.

3.

Rua Luis Catelan, n° 230 — Telefax: (27) 3724-1177
CEP.: 29725-000 - Marilandia - ES




