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RESOLUGAQ N°. 516, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2006

Institui avaliagdo especial de desempenho em esiagio probatdrio; e
revoga as Resolugdes 478/01 e 479/Q1, correlatas.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de
S8o Paulo, conforme o Plengric aprovou em 28 de novembro de 2006, promulga a

seguinte Resolugao:

Art. 1°. E instituida a avaliagio especial de desempenho do funcionario
durante o seu estagio probatdrio, a qual sera realizada com o objetivo de:

| — apurar o merecimento do funcionario a estabilidade, nos termos do
art. 41, § 4°., da Constituigp Federal; e dos arts. 25 a 27 do Estatuto dos Funcionarios
Puablicos (Lei Complementar n°. 348, de 18 de setembro de 2002);

Il — promover a adaptagao do funcicnario ao frabalho, possibilitando seu
desenvolvimento profissional e conseqiente melhoria da qualidade dos servicos
prestados.

Art. 2°. O funcionaric em estégio probatdrio tera o seu desempenho
avaliado com base nos seguintes critérios:

| — disciplina;

Il — iniciativa;

Il - produtividade;

[V — responsabilidade;
V — qualidade;

VI - cooperagio;

VIl — assiduidade;

VI - pontualidade.
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§ 1°. No caso dos funciondrios ocupantes dos cargos de "Agente de
Transportes € Seguranga” (motoristas), seus desempenhos seréo avaliados, ainda, com

base nos seguintes critérios, em relagdo aos veiculos que conduzem:
| - conservagao;
[l — cuidado;
Il — manutengao;
[V — limpeza.

§ 2°. Para aplicagdo do critério de disciplina, caracterizara a falta desta
o recebimento de penalidade disciplinar, apds processo julgado, garantindo o direito ao
cantraditério e a ampla defesa.

§ 3°. Para a aplicacdo do critério de assiduidade fica estabelecido que:

| — caracterizard abandono do cargo a auséncia injustificada por 30
{trinta} dias consecutives;

[l — caracterizaré falta de assiduidade a auséncia injustificada por 30
(trinta) dias intercalados no pericdo de 12 (doze)} meses consecutivos.

§ 4% As informagdes relativas ac § 1°. deste artigo serao prestadas
pelo responsdvel pela Segao de Manutengdo, através do preenchimento do Formulario
de Avaliagédo Especifica, nos termos do Anexo |i desta resolugac.

§ 5°. As informagdes referentes aos §§ 2°. e 3° deste arligo serfo
prestadas pela Administragdo de Recursos Humanos.

§ 6° Qualquer dos fatos descritos nos §§ 2°. e 3° deste arligo
constituirdo justa causa para exonerag@o, a qualquer tempo, durante o estagio
probatéria, independentemente da aplicaggo dos outros critérios.

§ 7°. O nac-atendimenic de qualquer dos critérios previstos neste
artigo sera considerado como desempenho insuficiente.

§ 8° Nos casos dos incisos | & Il do § 3°. deste artigo, garantir-se-a ao
funcionario o direitc ao contraditério e a ampla defesa, em obediéncia ao principio
constitucional do devido processo legal.

Art. 3°. Consideram-se, para os fins destg resolugdo;

-
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| — disciplina: habilidade para relacionar-se com os colegas e com os

superiores hierdrquicos e para tratar com urbanidade as pessoas;

Il — iniciativa: capacidade para resolver situagdes novas que ndc se
enguadram na rotina e para realizar atendimento com presteza, agilidade e criatividade
materialmente demonstradas;

Il - produtividade: cuidado no desenvolvimento das atividades,

visando ao cumprimento dos prazos estabelecidos;

iV — responsabilidade: comprometimento com o trabalho acerca dos
seus atos;

V — qualidade; exatidédo, esmero e ordem conferidos ao trabalho;

VI - cooperagdo: ponderagdo sobre a vontade de cooperar, auxiliar os
colegas e acatar as ordens;

VIl — assiduidade: freqiiéncia do comparecimento ao trabalho;

Vil — pontualidade: cumprimento do herario de trabalho estabelecido,

registrando entradas e saidas;

IX — conservacdo: nivel de conservagdo geral do veiculo que ©
funcionario conduz;

X — cuidado: ponderacao sobre o envolvimento do funciondrioc em
acidentes de transito e recebimento de multas de transito;

X! — manutengdo: avaliagdo sobre a manuten¢do béasica do veiculo
(calibragem de pneus e troca de 6ieo e filtros);

Xil — limpeza: condi¢do de limpeza interna e externa do veiculo.

Art. 4°. O preenchimento do Formulario de Avaliagdo Geral sera feito
pela chefia imediata do funcionario, nos termos do Anexo | desta resolugio.

Art. 5° A coordenacgio geral, no que diz respeito a operacionalizagao
das avaliagbes e relatdrios e a elaboragdo do termo final sera de responsabilidade da
Diretoria Administrativa.
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Art. 6°. O Presidente da Camara Municipal designard umz Comissao
de Avaliacdo de Estagio Probatorio, constituida de funcionarios efetivos, com a seguinte
compesigao:

| — 01 (um) funcionario da Diretoria Legislativa;

[1— 01 {um) funcionario da Diretoria Administrativa; e

Il — 01 (um) funcionario da Diretoria Financeira.

§ 1°. O mandato da Camiss&o ndc podera exceder a quatro anos.

§ 2° Os funciondrios designados para compor a Comissdo ndo
poderao estar exercende fungdes em cargos de confianga ou comissionados.

§ 3°. O Presidente da Cé&mara, no alo da designagdo da Comisséo,

indicara o seu Presidente.

Art. 7°. O Presidente da Comissdc de Avaliagdo de Estagio Probatério
vistara a avaliagdo de desempenho do funcionario, sendo-lhe facullade acrescentar os

apontamentos que se fizerem necessarios.

Paragrafo anico. O Diretor Administrativo tomara ciéncia de toda
avaliagao de desempenhg de funcionario.

Art. 8°. A Presidéncia da Camara Municipal homologara a avaliagéo de
desempenho do funcionario.

Art. 9% O funciondric em estagio probatério serda submetide a, no
minimo, 3 {trés) avaliagbes, dando-se-the ciéncia de cada uma.

§ 1°. As avaliagbes dar-se-2o a¢ final de cada anc do estagic
probatdrio.

§ 2°. A critério da Diretoria Administrativa ou da Presidéncia da
Camara, poderdo ser realizadas avaliagdes extraordinarias antes de findo cada ano do
estagio probatério.

Art. 10.  Apgs © parecer da Comissdao de Avaliagdo de Estagio
Probatério o funcionario sera notificado pesscalmente a tomar ciéncia de sua avaliagdo e
apresentar recurso, se for 0 caso, no prazo de 10 (dez} dias utsis.

‘U
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§ 1% A Comissdo de Avaliagdo de Estadgio Probatorio poderd, a
guakquer tempo, utilizar-se de todas as informaces exisientes sobre o funcienario
avaliado, bem comg realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessario, a
revisao das informagdes, a fim de corrigir erros e/ou omissdes.

§ 2°. O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissac de Avaliagdo
de Estagio Probatério, sendo processado e decidido em até 10 (dez) dias dteis, apds a

juntada das razdes do recurse, nos termos do Afo regulamentador.
§ 3°. Recebido o recurso, 2 Comissdo:
| — emitira parecer conclusive; &
Il — submeterd o processo:

a) ao Diretor Administrativo, para as considerag¢des gque julgar cabiveis;

b) & Presidéncia da Camara, que decidird sobre a exoneragdo ou

manutengdo do funcionario.

§ 4°. Havendo motivo justificado, apurado em regular procedimento
administrativo, apds a Avaliagdo de Desempenho, pedera o funcionario ser exonerado
antes de findo o periodo de estagio probatério.

Art. 11, Somente poderdo ser avaliados, no cumprimento do estagio
probatdrio, os funcionarios que esliverem no efetive exercicioc do cargo para o qual
prestaram concurso ou, excepcionalmente, por justificada necessidade de servigo,
aqueles designades a responderem por cargo de maior complexidade que englobe as
fungdes do cargo inicial.

Art. 12. Os conceitos atribuidos, as instrumentos de avaliagdo com os
respectivos resultados, a indicagdo dos elementos de convicgBo e prova dos fatos
narrados na avaliagdo e os recursos interpostos, bem como as metodolegias e critérios

utilizados, serdo arquivados na fé-de-oficio do funcionario, permitida a sua consulta, por
este, a qualquer tempo.

Art. 13. Atos da Mesa dispordo scbre a instituigdo da Comissgo -d'e
Avaliagdo de Estagio Probatoric e regulamentardo os métodos e critérios de avaliagdo.

Art. 14. S&o revogadas: ) @JJ\"
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I —a Resclugdo 478, de 21 de agastc de 2001;
It — a Resolugdo 479, de 30 de outubro de 2001; e
IIt — a Portaria 1.436, de 02 de julho de 2004.

Art. 15, Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
CAMARA MUNIClPAL DE JUNDIAI em vinie e oito de novembro de

dois mil e seis (28/11/2006).

—ANA TONELLI
! Presidente

Registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal de Jundiai,
em vinte e oito de novembro de dois mil e seis (28/11/2008).

W-ﬂ("* l

WILMA CAMILO MANFREDI
Diretora Legislativa

cmc
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ANEXO I

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AVALIACAQ
GERAL

1. Este formulédrio contém 8 (oito) fatores de avaliacfio, descritos pelos nameros de | a 8. Aos
fatores numerados de I a 6 corresponderdo 4 (quatro) afirmativas, identificadas pelas letras A4,
B, C¢ D, que indicam o desempenho do avaliado. Aos fatores 7 a 8 corresponderiio 4 uma nota
quc dever4 ser preenchida pcla Divisdo de Administragio de Pessoal.

2. Néao amasse, nio dobre, néio rasure e ndo suje o formulario.

3. Faga uma lcitura atenta, optando pela afirmativa que melhor descreva a situacio do
funciondrio. Preencha inicialmente a ldpis o quadrinho correspondente a letra que identifica a
afirmativa cscolhida; em seguida repassc com caneta esferografica azul ou preta, conforme o
exemplo:

mC00
UoE»

4. Preencha apenas ¢ quadrinho de cada fator. N30 podera haver fatores em branco, rasurados
ou com dupla marcagdo.

5. N#o utilize cépia xerografica do formuldrio para avaliagio. Em caso de inutilizagio do
formuldrio, solicite um avulso na unidade de pessoal, que o entregard com o cabegalho ja
preenchido com ¢s dados funcionais do tuncionario.

6. Outras informagdes poderdo ser obtidas junte 4 Divisio de Administragio de Pessoal.

7. Assine o campo destinado a chefia imcdiata e rubrigue as folhas.
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FORMULARIO DE AVALIACAO GERAL
- T
Nome: Matricula:
- ]
"Cargo:
}E-etoria: Setor:
Periodo de Avaliagao:

1. Disciplina

I - Considere a habilidade do funcionario para relacionar-se com os colegas de

trabaiho:

QA
;3
Qc

d o

Relaciona-se muito mal com as pessoas.
Temn muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as
pessoas,

Nao apresenta dificuidades para relacionar-se com as pesseas.

II - Considere a capacidade do funcicnario em acatar as ordens e normas
determinadas pela chefia imediata :

1 a.
3

Oc
U .

Néo acata as ordens e normas determinadas.
Tem muita dificuldade para acatar as ordens e normas
determinadas.

Apr--enta algumas dificuldades para acatar as ordens e normas
determinadas,

N&o apresenta dificuldades para acatar as ordens € normas
determinadas.

——

2. Iniciativa

Considere

0 bom-senso das decisGes na auséncia de instrugbes detalhadas,

ou em situagdes fora do comum:

A
U s

U c
" s}

Sempre toma a decisdo errada.

Engana-se freqientemente e convem fornecer-lhe instrugoes
detalhadas.

Resolve os problemas normalmente com um alto grau de bom-
5enso. ' Lo

Pensa rapida e logicamente em todas as situages. Pode-se

confiar sempre em suas decisbes. /’\\
| @U’”

y

-
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3. Responsabilidade

Avalie a maneira como se dedica ao trabalho e faz ¢ servigo dentro do prazo

estipulado. Considere a fiscalizagdo necesséria para conseguir os resultados
desejados:

A. Impossivel depender de seus servigos, necessitando de constante
vigilancia.
U 8. NEo se pode contar sempre com os resultados desejados sem
bastante fiscalizacao.
I C. Dedica-se bem, bastando uma pequena diretriz.
W D. Merece a méxima confianca. Nio necessita fiscalizaco.

4. Produtividade

Considere o cuidado com o qual o avaliado desenvolve suas atividades visando
ao cumprimento de prazos estabelecidos:

A. N&o cumpre os prazos do trabalhc. Dificilmente entrega aquilo
que comeca e, quando entrega, sdo observavels inumeras
imperfeicies.

U 8. Precisa ser constantemente cobrado quanto ao trabalho gue

executa. Quando cobrado e acompanhado de perto executa e
entrega dentro de prazos aceitaveis.

O ¢ © travaiho que executa é entreque nos prazos estabelecidos, ndo
precisando ser cobrado para isso.

W D. Permite & chefia ter tranqgiilidade ao designar-ihe tarefas. Seu
trabalho é sempre entreque no prazo estabelecido.

5. Qualidade

Avalie a exatiddo, esmero e ordem no trabalho:
O 4. Nunca satisfatério; apresenta grande ndmero de erros.
] B. Parciaimente satisfatorio; apresenta erros ocasionaimente,
U C. Sempre é satisfatério; apresenta pouquissimos erros.
d D. Excepcionalmente exato no trabalho.

6. Cooperacao
Pondere sobre a vontade de cooperar, o auxilio que presta aos colegas, &
maneira de acatar ordens:

A. Pouco disposto a cooperar e demonstra constante falta de
educacao.

. As vezes ¢ dificil de lidar. Falta-ihe entusiasmo.
. Sempre disposto a cooperar e a ajudar os colegas.
. Cooperar ao maximo. Esforga-se para ajudar os colegas € a

chefia. » (S))JJ"

oo
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7 - Assiduidade:
(pontuacdo atribuida pefo Setor de Pessoal)

8 — Pontualidade: -
(pontuacgao atribuida pelo Setor de Pessoal)

OPCIONAL

= Justifique a avaliacdo (utilize o espaco necessario):

SUPERIOR IMEDIATO | DATA /

_Assinatura




TR

proc._q.:g;g...}f.
Camara Municipal de Jundiai Crra
S30 Paulo
{Resolugéc n®. 516/2006 - fls. 11)
ANEXO I1

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AVALIACAO
ESPECIFICA

1. Este formulario contém 4 {(quatre) fatores gerais dec avaliagdo, descritos pelos nimeros de [ a
IV, divididos em subitens (1 a 7). A cada falor corresponderdo 4 (qualro) afirmativas,
identificadas pelas letras A, B, C e D, que indicam o desempenho de avaliado,

2. Nio amasse, nic dobre, ndo rasure e nio suje o formulario.

3. Faga uma leitura atenta, optando pcla afirmativa que melhor descreva a situagdo do funcionério.
Preencha inicialmente a lapis o quadrinho correspondente 4 letra que identifica a afirmativa
cscolhida; em seguida repasse com cancta csferografica azul ou preta, conforme o exemplo:

d
Q
a
|

00w

4. Preencha apenas ¢ quadrinho dc cada fator. Ndo poderd haver fatores cm branco, rasurados ou
com dupla marcagio.

5. Néo utilize copia xerografica do formuldrio para avaliagio. Em caso de inutilizagdo do
foroulario, solicite um avulso na unidade de pessoal, que o entregard com o cabegalho ja
preenchido com os dados funcionais do funciondrio.

6 Outras informagdes poderio ser obtidas junto a Divisdo de Administra¢io de Pessoal.

7. Assine o campo destinado ao responsavel pelas informa?cs.g\ rubrique as folhas.

'
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FORMULARIO DE AVALIACAO ESPECIFICA

—

Nome: | Matricula:

Cargo:

Diretoria: [Setor:
Perioda de Avaliagao:

I - CONSERVAGCAO

S N N

1. Avalie a conservagao geral do veiculo

i — C S
e ‘u;;:;ojl;;;:ol

, Portas_
(

Fechaduras ’

Portas

Janelas T

Vidros

Limpadores de para-brisas

Espelhos retravisores |

Freio

W@ Ny ;A N

Direcdo

10.Cambio

11.Embreagem

12.Radio, toca-fitas ou CD

13.Comandos {travas, fardis, seta, pisca alerta, ar
‘ condicionado, ventilador, vidro elétrico,

limpadores, espelho retrovisor)

= Com base nos dados acima gponte a alternativa:
(Y A. 4 maioria dos itens apresentam defeitos (7 ou mais)
O B. Alguns itens apresentam defeitos (de 4 a 6)
EE:II C. Poucas itens apresentam defeitos (de 3 a 1) [ N

D. Nenhum item apresenta defeito W’ |
{
/
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II - CUIDADOS

2. Acidentes:

= Envolveu-se com acidente?

| Sim

L nvso

= Caso afirmativo, responda: teve culpa no acidente?

D Sim
1 wao

Obs.: Este item sera avaliado com base nas apuragdes das sindicincias.

3. Lataria

(Avalie o estado da lataria do veiculo - riscos, manchas e amassados)
O A. Muitas avarias

O 8. Algumas avarias

QO ¢. Poucas avarias

U D. Nenhuma avaria - lataria em perfeito estado

4. Multas

{Avalie a guantidade de multas recebida pelo funcionario)
A. 3 ou mais multas

U B. 2 muitas

U c 1 mutta

O} D. N3o recebeu nenhuma muita no periodo

III - MANUTENCAO

5. Avalie a manutencado do veiculo

—

Itens Bom | Ruim
1. Estepe - |
- nao calibrade - ruim
- calibrado - bam _ - J

2. Pneus - calibragem
~ Um ou mais nao calibrados - ruim
| - todos calibrados - bom

3. Troca de oleo e filtro de dleo ]
- vencido - ruim !
- ndo vencido - bom ) L ]

O 4. Todos os itens ruins

H/ \\
O 8. Dois item ruim e um bom Q\
.

U ¢. um item ruim e dois bons
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IV ~ LIMPEZA DO VEICULO
6. Avalie a limpeza interna do veiculo

( A. Faita cuidado com o veiculo, demasiadamente sujo

U B. Geralmente satisfaz, mas, as vezes, deixa a limpeza a desejar
U . seuv veicuio estéd sempre limpo

O b. Seu veiculo demonstra limpeza excepcional

7. Avalie a limpeza externa do veiculo

O A. Falta cuidado, demasiadamente sujo

Q1 8. Geratmente satisfaz, mas, as vezes, deixa a limpeza a desejar
A ¢. Seu veiculo ests sempre limpo

U D. Seu veiculo demonstra limpeza excepcional

Responsavel pelas informagdes: DATA / /
Assinatura
AN
{ 3
LW G
4 \N\ A~
\\ ’1/‘



