ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA

PORTARIA N° 49/2022, DE 06 DE JULHO DE 2022.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DA COMISSAO DE

L DO - , i .
POU? ngA 2 AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO DA CAMARA
MUNICIPAL, REGULAMENTAGAO E DA OUTRAS
“Assimerura PROVIDENCIAS.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA, Presidente da Camara Municipal de
Paranatinga/MT, no uso e gozo das atribuigdes que Ihe confere a Constituicdo Federal e

Lei Orgéanica Municipal;

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a Comissdo de Avaliagédo de Estagio Probatério da Camara
Municipal de Paranatinga — MT, Comiss&o esta que realizara o acompanhamento e avaliara
os servidores empossados através do concurso publico de n°® 001/2019 ficando assim
constituida:

Presidente: Manoel Gongalves de Oliveira
Membro: Luciana Pereira da Silva Oliveira

Membro: Marcelos Fernandes

Art. 2° O estagio probatério compreende o periodo de 36 (trinta e seis) meses
contados a partir da data em que o servidor iniciou as atividades do cargo.

Art. 3° Todas as licengas, auséncias e afastamentos que decorram de situacao
especifica de cada servidor serdo consideradas causas suspensivas do estagio probatorio,
a excegdo das licengas maternidade, paternidade ou ao adotante, e do exercicio de cargo
comissionado no ambito do 6rgéo da carreira do servidor.

Art. 4° A contagem do tempo do estagio probatério passa a ser suspensa nas
seguintes situagoes:

I - Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia:

Il - Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro; Il - licenca
para o servigo militar;

IV - Licencga para atividade politica;
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V - Afastamento para participacdo em curso de formagdo decorrente de
aprovag&o em concurso para outro cargo na Administragéo Publica Federal

VI - Afastamento para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou
mandato de Prefeito;

VIl - Afastamento para exercicio de mandato eletivo de vereador, ndo havendo
compatibilidade de horario; _

VIIl - Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere;

IX - Afastamento para exercicio de cargo em comissao ou equivalente em orgao
distinto da carreira do servidor;

X - Licencgas para tratamento da propria saude do servidor;

Xl - Afastamento para compor juri e outros servigos obrigatérios por lei;

Xl - afastamento para missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o
afastamento, conforme dispuser o regulamento;

Xl - Auséncia para doagéo de sangue;

XIV - Auséncia para casamento;

XV - Auséncia para alistamento ou recadastramento eleitoral;

XVI - Auséncia em razéo do deslocamento para a nova sede de que trata o art.

18;

XVII - Auséncia por falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos:

XVIII - A licenga por motivo de acidente em servigo ou doenca profissional;

XIX - Faltas injustificadas;

XX - Auséncia para participagdo em competicdo desportiva nacional ou
convocagao para integrar representagao desportiva nacional no Pais ou no exterior;

XXI - Penalidade de suspensdo, em decorréncia de PAD, ndo convertida em
multa;

XXII - afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar (art. 147)

XXIII - afastamento por motivo de prisao.

Art. 5° Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério durante o qual sua aptiddo e sua capacidade sero
objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade,
conforme estabelece a Lei Municipal n® 024/1997.

Art. 6° Assiduidade é a presenga ativa e sistematica do servidor no local de
trabalho dentro do horério estabelecido.

Art. 7° Disciplina é a observancia sistematica dos regulamentos, das normas e
das orientagbes providos por autoridades competentes, voltados para o funcionamento
adequado do trabalho.

Art. 8° Capacidade de iniciativa constitui-se da atitude proativa e da
apresentac@o de alternativas e sugestées para providéncias voltadas a resolucdo de

questdes cotidianas e & melhoria das atividades que desenvolve. //
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Art. 9° Produtividade é a quantidade e a qualidade de trabalho produzido num
dado intervalo de tempo, levando-se em conta a complexidade do trabalho, as condi¢cdes
de sua realizagdo e os prazos acordados, contribuindo para o alcance das metas

institucionais.

Art. 10. Responsabilidade constitui-se do comprometimento com que o trabalho
é realizado e do zelo pelas informagdes e pelos valores envolvidos no desenvolvimento de

suas atividades.

Art. 11. Sera instruido processo individual para cada servidor do Legislativo em
estagio probatdrio objetivando o acompanhamento de seu desempenho durante o periodo
de 36 meses.

§ 1° O processo de acompanhamento do estagio probatoério sera em formato
fisico, e devera conter, nesta ordem:

| - Capa, com o nome do servidor avaliado, a lotagdo, a Matricula, a data de
entrada em exercicio e o cargo;

Il - Termo de posse;

Il - avaliagbes semestrais em formato fisico, conforme formularios disponiveis
em anexo;

IV - Relatério parcial, para cada periodo avaliado, e relatério final, quando se
tratar do ultimo periodo avaliado ao término do estagio probatério, em formato fisico,
conforme formularios disponiveis em anexo;

V - Ata da reunido de devolutiva ou termo de ciéncia do servidor em caso de
devolutiva individual, conforme o caso; e

VI - Despacho da Comisséo de Estagio Probatério informando o encerramento
do processo de estagio probatdrio e se houve periodos de suspensdo do estagio probatério
conforme art. 4° desta Portaria e, nesse caso, o periodo total de dias de suspensao.

Art. 12. Constituem-se como objetivos do acompanhamento do servidor em
estagio probatorio:

I - Avaliar o desempenho do servidor na execucdo das suas acdes para
determinar se ele possui os requisitos minimos para permanéncia no servico publico, de
acordo com as atribuigdes do cargo para o qual foi nomeado;

Il - Permitir o acompanhamento continuo do servidor, contribuindo com a sua
adaptagéo e o aprimoramento do seu trabalho; e

Il - Orientar a promogéo de a¢des que estimulem o desenvolvimento pessoal e
profissional em sintonia com os objetivos institucionais.

Art. 13. Estaréo envolvidos no processo de avaliagdo de desempenho:
| — A Secretaria Administrativa;

Il — O setor de Contabilidade:

[l — A Unidade de Controle Interno;

IV — O setor de Recursos Humanos:

V - A Comissao de Avaliacdo do Servidor em Estagio Probatorio e
VII - O servidor em estagio probatério; e
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VIII - A equipe que trabalha no mesmo local de trabalho, exceto nas situagbes
em que o servidor desempenhar suas atividades laborais sem a presenga de nenhum outro
colega na mesma unidade administrativa.

Art. 14° A Comissdo de Avaliagdo podera utilizar, além das avaliagdes
semestrais de desempenho institucional dos servidores, outros documentos que julgar
necessarios como subsidio para o processo de avaliagdo.

Art. 15. Os servidores em estagio probatoério serdo avaliados semestralmente,
sendo a avaliagao sempre referente ao semestre anterior.

Art. 16. A nota final do servidor sera composta pela média aritmética simples das
seguintes avaliagbes:

| - A autoavaliagao, preenchida e assinada pelo proprio servidor,

Il - A avaliagéo da chefia imediata, preenchida e assinada pela chefia imediata
do servidor;

§ 1° No ultimo ano do estagio probatério, o servidor devera ser avaliado somente
no penultimo semestre, a fim de que haja tempo habil para que a comisséo faga o relatério
final antes da conclusao do prazo de trés anos.

§ 2° O preenchimento do relatério parcial, para cada avaliacdo realizada
semestralmente, utilizara as notas preenchidas na avaliagdo (autoavaliagdo, avaliacéo da
chefia imediata, avaliacdo da equipe de trabalho) e a nota final sera estabelecida conforme
a média aritmética.

§ 3° O relatdrio final descrevera o histérico de avaliagdes do servidor em estagio
probatario.

§ 4° A pontuagéo atribuida ao servidor em estagio probatério no relatério final
consiste na soma das medias simples de todas as avaliagdes feitas pelo servidor presentes
em cada relatério parcial.

§ 5° A soma de todas as médias finais simples dos relatérios parciais sera dividia
pelo numero de avaliages que o servidor tiver realizado e que constar no seu processo,
sendo esse numero variavel para cada servidor.

§ 6° Quando o servidor avaliado tiver seu setor de trabalho alterado durante o
periodo de referéncia da avaliagdo, a avaliagdo da chefia imediata e a da equipe de trabalho
deverdo ser preenchidas por aqueles pertencentes ao setor onde o servidor laborou por
maior periodo, quando considerado o semestre de referéncia.

Art. 17. Concluidas as avaliacées, a chefia imediata apresentara os resultados
ao servidor avaliado em reunido individual de orientagdo sobre os pontos fortes e fracos
observados na avaliagéo e sobre as expectativas e necessidades da equipe em relagédo ao
trabalho dele.

Art.18. A avaliagdo do servidor deverd ser encaminhada Presidéncia do
Legislativo até final do periodo avaliativo pela chefia imediata.

Art. 19. N&o seréo avaliados os servidores que se encontrarem licenciados nas
situagdes em que a licenga interromper a contagem de estagio probatério, conforme
disposto no art. 4° desta Portaria e, nesse caso, a Comiss&o de Avaliagcao devera fazer u
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despacho no processo informando o motivo da dispensa da avaliagéo, a data de inicio e
fim da licenga e devera anexar a comprovagao.

Art. 20. Os servidores que se encontrarem cedidos, requisitados, em exercicio
provisorio, ou em qualquer outra modalidade de afastamento que néo interrompa o estagio
probatorio dever&o realizar as avaliagdes nos termos da presente Portaria, devendo ser
avaliados pela chefia e equipe do local de exercicio.

Art. 21. A média das notas de todas as avaliagcées do servidor sera usada como
referéncia para sua aprovagao/reprovagao ao final do estagio probataério.

Art. 22. As notas iguais ou superiores a 7,0 remeterdo a aprovagao do servidor
e as inferiores a reprovagéo no estagio probatorio.

Art. 23. Cabera ao setor de Recursos Humanos:

| - Solicitar, a qualquer tempo, informacdes relativas ao acompanhamento do
estagio probatério do servidor, bem como sobre as providéncias para a realizagcdo da
avaliacdo a chefia imediata ou ao dirigente maximo da unidade de lotag&o do servidor;

Il - Conferir os processos de aprovagéo da estabilidade e reprovagao do estagio
probatdrio, quando for o caso, a partir do parecer emitido pela Comissdo de Avaliagéo do
Estagio Probatério e encaminha-los para a emissao de portaria;

IV - Definir diretrizes e acompanhar a execucédo do processo de avaliagdo de
servidores no estagio probatério; e

V - Guardar sigilo sobre as avaliagdes dos servidores com as quais tiver contato,
garantindo tratamento ético e respeitoso em todos os casos.

Art. 24. Cabera ao servidor avaliado:

I - Conhecer as normas e procedimentos do Legislativo Municipal;

Il - Realizar sua autoavaliagdo, semestralmente, respeitando os prazos
determinados;

Il - assinar juntamente com o avaliador, ainda que com ressalvas. os formularios
referentes ao processo de avaliagdo formal de desempenho;

IV - Observar seu desempenho e comunicar a chefia imediata a ocorréncia de
problemas ou dificuldades no cumprimento de suas tarefas, solicitando-lhe retorno sobre
sua atuagao e/ou suporte para o atingimento dos objetivos institucionais;

V - Acompanhar o andamento do seu processo e entregar a avaliacdo de
desempenho nos periodos corretos; e

VI - Comparecer as reuniées de devolutiva das avaliacdes e demais reuniées
relativas ao seu processo de avaliagdo de desempenho, sempre que for convocado.

Art. 25. Cabera a chefia imediata;

| - Observar e acompanhar continuamente o desempenho do servidor,
mantendo-se acessivel & comunicagéo com os servidores da equipe sobre o desempenho
e as dificuldades de cada um, oferecendo suporte nas eventuais dificuldades que possam
impactar o desempenho profissional;

Il - Cumprir as etapas da avaliagéo formal de desempenho; %
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Il - observar e cumprir os prazos para preenchimento e envio do formulario de
avaliacao; -

IV - Definir com o servidor avaliado os servidores que participardo do processo
de avaliagdo como equipe; '

V - Realizar a avaliagado dos servidores lotados no seu ambiente de trabalho,

respeitando o periodo de avaliagdo; '
VI - Realizar reunides de devolutiva dos resultados das avaliagbes dos

servidores de sua equipe, conforme descrito no art.15 desta Portaria;
VIII - disponibilizar, se possivel, demais informagbes e instrumentos que a
Comisséo solicitar;

Art. 26. Cabera a Comiss&o de Avaliagéo do Servidor em Estagio Probatério:

| - Realizar a analise das avaliagées de desempenho do servidor;

Il - Solicitar avaliagdes faltantes ao servidor e a chefia imediata;

lll - Solicitar a chefia imediata do servidor todo e qualquer instrumento e/ou
informacéo (fichas de acompanhamento, registro de ponto, plano de trabalho, rotinas de
servigo e demais registros de trabalho);

IV - Preencher Relatério de Avaliacéo Parcial para cada avaliagdo realizada
semestralmente, seguindo modelo estabelecido em anexo, apensando ao processo de
avaliagdo de desempenho do servidor;

IV - Enviar os processos dos servidores em estagio probatério analisados ao
setor de Recursos Humanos para que aguardem até o préximo periodo avaliativo;

VI - Emitir Parecer da Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatdrio no
terceiro ano, que caracteriza o Relatério Final, indicando a homologacéo da estabilidade ou
a reprovagao no estagio probatério, incluindo no processo de avaliagdo de desempenho do
servidor;

VII - Definir e realizar a devolutiva coletiva na presenca dos servidores avaliados,
e das chefias imediatas, sempre apds cada finalizagdo das avaliagbes do semestre,
produzindo ata da reuni&o, com assinatura de todos os presentes;

VIII - definir e realizar a devolutiva individual em caso de servidor avaliado com
média inferior a 7,0, que contara com a presenca do servidor avaliado;

Art. 27. A nota final é calculada pela média aritmética das notas atribuidas a cada
um dos cinco fatores avaliados (assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,

produtividade, responsabilidade) nas avaliacdes desenvolvidas nos trés anos de estagio
probatorio.

Art. 28. Em caso de aprovagdo, ocorre a homologacdo da estabilidade do
servidor no cargo.

Art. 29. As avaliagbes semestrais objetivam acompanhar de perto o desempenho
dos servidores e apoia-los em suas dificuldades a tempo de que sejam sanadas antes da
finalizag&o do periodo de estagio probatdrio.

Art. 30. Em caso de reprovagdo, podera ocorrer, de acordo com a legislacdo
vigente, a exoneragéo do cargo, mediante processo instruido para este fim ou a recondugéo /,
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ao cargo publico anteriormente ocupado, no caso de servidor estavel em outro cargo
publico.

Art. 31. A Lei garante ao avaliado o direito de pleitear recurso, quando este
discordar do resultado do estagio probatorio, ao final de todo o periodo.

Art. 32. A reconsideracgéo, devidamente fundamentada, deve ser interposta pelo
avaliado por meio de requerimento, que devera ser apensado ao Processo de Estagio
Probatario.

Art. 33. Cabera a Comissao de Avaliagéo do Servidor em Estagio Probatério a
analise da solicitagdo de reconsideragao, tendo o prazo de 30 dias para emitir decis&o.

Art. 34. A Comisséao de Avaliagéo do Servidor em Estagio Probatério podera
solicitar quaisquer documentos ou providéncias aos envolvidos no processo a fim de
subsidiar analise da reconsideracgao.

Art. 35. A decisdo da Comisséo de Avaliagdo do Servidor em Estagio Probatério
devera ser apensada ao processo e o servidor devera ser cientificado da decisao.

Art. 36. O Processo de Estagio Probatério devera ser encaminhado a Secretaria
de Administracéo para solicitagdo de emissdo de Portaria e, em seguida, devera ser
encaminhado a Presidéncia do Legislativo, a fim de que seja expedido ato de homologacéo
da estabilidade, ou de exoneracéo, conforme for o caso.

Paranatinga/MT, 06 de julho de 2022

Gabinete do Presidente:

S

C}EI/TON RODRIGUES DA SILVA
PRESIDENTE
BIENIO 2021/2022

Publique-se
Cumpra-se
Afixa-a
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