Céamara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

ATO N° 726, DE 12 DE JUNHO DE 2017
Institui 0 Programa de Avaliagio de Desempenho
dos funciondrios efetivos e estaveis do Q.P.L.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo,

no uso de suas atribui¢Ges legais,
RESOLVE:

Artigo 1° - Fica instituido o Programa de Avaliacio de Desempenho dos
funciondrios efetivos e estaveis do Quadro de Pessoal do Legislativo — Q.P.L., para fins de progresséo e
promogdo, previsto no Estatuto dos Funciondrios Pablicos e no Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos da Camara Municipal de Jundiai.

Artigo 2° - O funciondrio tem o seu desempenho avaliado através de

Formulario de Avaliacao de Desempenho por escala grafica (Anexo I).

Artigo 3° - Os critérios constantes do Formulario de Avaliagio de'\
Desempenho sdo especificos para cada cargo e estipulados de acordo com suas atribuigdes (Anexo II).

§ 1° - A descriciio dos critérios de avaliacdo encontra-se no Anexo III deste
Ato.

§ 2° - O cargo de Agente de Transportes € avaliado pelos critérios estipulados
no Anexo IV.

§ 3° — Eventuais acidentes de trinsito surtem efeitos no quesito

responsabilidade, os quais podem ser objeto de apuragio através de procedimento administrativo.

Artigo 4° - A apuracio dos critérios de avaliagdo se da por meio de conceitos,

pontuados através de niimeros inteiros de 0 a 10 pontos.

Artigo 5° — A média final (MF) de avaliagdo de desempenho para fins de
progressdo e promogdo ¢ apurada através da média aritmética simples dos resultados das 2 iltimas
avaliagdes anuais de desempenho (Média Anual - MA).

§ 1° — A avaliagdio anual de desempenho ocorre em 2 etapas, uma a cada 6
meses, nos intervalos imediatamente anteriores ao més de admissio do funcionario.

§ 2° — Para a afericdo da nota de cada etapa de Avaliagdo de Desempenho €
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RESULTADO DA AVALIACAO = X DE PONTOS
nimero de critérios

§ 3° — Para a obtengdo das médias é utilizado o arredondamento de 2 casas
decimais.

Artigo 6° - O processo de Avaliagdo de Desempenho ocorre da seguinte
forma:

I — semestralmente, o avaliador recebe através de sistema on-line o formulario
do semestre correspondente e deve preenché-la no prazo de 5 dias corridos;

II — ato continuo, o avaliado ¢ cientificado eletronicamente da pontuagdo
atribuida pelo avaliador;

III — na sequéncia, a Administragdo de Recursos Humanos recebe o formulario
preenchido pelo avaliador para avaliacio da frequéncia ao trabalho e, consequentemente, para totalizacao
dos conceitos, no prazo de 7 dias fteis, findo o qual o resultado serd disponibilizado no Portal do
Servidor;

IV — apés a disponibilizagdo do formulario no Portal do Servidor, o avaliado
tem o prazo de 15 dias corridos para interposicdo de recurso;

V — na ocorréncia de recurso interposto pelo avaliado, a Administragdio de
Recursos Humanos encaminhard as informagoes necessérias 8 Comissdo Técnica de Recursos Humanos,

cientificando posteriormente, o funcionario, acerca do resultado havido.

Artigo 7° - A afericao da avaliacdo de frequéncia no trabalho € estipulada nos
termos do Anexo V deste Ato. N\

I — Para a apuracio da nota da pontualidade considera-se:

§ 1° - o apontamento do calculo mensal proporcional aos dias trabalhados.

§ 2° - terapias de cardter continuado (fisioterapia, acupuntura, fonoterapia,
dentre outros) uma Gnica ocorréncia, desde que o interessado apresente preliminarmente o pedido, onde
deve constar: nome do paciente, tipo ¢ quantidade de sessdes do tratamento, bem como a justificativa
para a terapia indicada, o qual deve contar, inclusive, com homologagio do Servigo Médico da Edilidade.

§ 3° - a ocorréncia relativa a abono por esquecimento de marcagdo como

auséncia justificada e, em havendo mais de uma no mesmo més, a nota mensal respectiva € zerada.

IT — A assiduidade é objeto de avaliagfo através de pontos a serem descontados

da nota final de todos os fatores pontuados no formulério de Avaliagdo de Desempenho, quando houver a

a

incidéncia de faltas injustificadas.
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Artigo 8° - O avaliador é o superior imediato do avaliado ou pode ser
qualquer outro funciondrio designado pela respectiva Diretoria, desde que este iltimo seja ocupante de
cargo efetivo ou comissionado do Quadro de Pessoal do Legislativo e possua mais de trés anos de servico

na Camara Municipal de Jundiai, se funciondrio efetivo.

Paragrafo inico — Cabe ao avaliador fornecer feedback ao avaliado,

esclarecendo-lhe os aspectos significativos ocorridos no periodo, bem assim medidas a serem tomadas

para sua melhoria.

Artigo 9° - O funcionério que for transferido para outro setor ou Diretoria,
durante o intersticio previsto neste Ato, tem seu desempenho aferido pelo avaliador a quem ficou
submetido por maior perfodo. Em caso de empate, é avaliado pelo Gltimo deles.

Paragrafo unico - Nesta hipétese, o avaliador deve se valer de todas as

informagdes prestadas pelos demais avaliadores.

Artigo 10 - Os casos omissos neste Ato serdo resolvidos pela Diretoria

Administrativa.

Artigo 11 - Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposigdes em contrario, especialmente 0 Ato n® 643/13, produzindo efeitos a partir de 01 de julho de
2.017.

Al/ fe 0
GUSTAVO MARTINELLI

Presidente
\

.

PAULO SERGIO MARTINS LEANQ\R PALMARINI

1° Secretario 20 Secrg}lt

Vi

Registrado e publicado na Secretaria da Cimara Municipal de Jundiai, em doze

de junho de dois mil e dezessete.

@Emo

Diretora Administrativa
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ANEXO1
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Data de referéncia: Data de admiss#o:
Avaliado:
Setor: Cargo avaliado:
Avaliador:

PERIODO DE AVALIACAO

CRITERIO DE DESEMPENHO
(preenchido de acordo com o Anexo II)

NOTA
(atribuida pelo Avaliador)

Frequéncia ao trabalho
(Pontuada pela ARH)

NOTA FINAL
(Calculada pela ARH)

Comentario do Avaliado:

Comentario do Avaliador:

Comentario da Comissao Técnica:

QUADRO DE NOTAS:
VALORES DEOA 10
(nGmeros inteiros)
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ANEXOII
CRITERIOS DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO POR CARGO

Os critérios de avaliagdo por cargo serio:

I - AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES:
Apresentacdo Pessoal
Comprometimento
Eficiéncia
Iniciativa
Postura Profissional

Trabalho em Equipe

I - AGENTE DE MANUTENCAO GERAL:
Apresentacdo Pessoal
Comprometimento
Iniciativa
Lideranga
Postura Profissional

Produtividade

III - AGENTE DE SERVICOS DE REPROGRAFIA:
Apresentagio Pessoal
Comprometimento
Eficiéncia
Postura profissional

Trabalho em Equipe

IV — AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS:
Comprometimento
Eficiéncia
Iniciativa
Postura Profissional
Produtividade

Trabatho em Equipe
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V — AGENTE DE SERVICOS TECNICOS:
Comprometimento
Eficiéncia
Iniciativa
Produtividade

Trabalho em Equipe

VI - AGENTE ESPECIAL DE TRANSPORTES:
Comprometimento
Iniciativa
Lideranca
Postura profissional

Trabalho em Equipe

VII - PROCURADOR JURIDICO ¢ PROCURADOR JURIDICO DA PRESIDENCIA:
Comprometimento
Conhecimentos Técnicos
Eficiéncia
Iniciativa
Produtividade

Trabalho em Equipe

VIII - ASSESSOR DE SERVICOS TECNICOS, ASSESSOR LEGISLATIVO ADJUNTO ¢ ASSESSOR

DE INFORMATICA:
Comprometimento
Conhecimentos técnicos
Iniciativa
Lideranca
Postura profissional

Produtividade

IX — TELEFONISTA-RECEPCIONISTA:
Comprometimento

Eficiéncia
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Iniciativa
Postura profissional

Trabalho em Equipe

TODOS OS CARGOS MENCIONADOS NESTE ANEXO ESTARAO SUJEITOS A AVALIACAO
DE FREQUENCIA AO TRABALHO
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ANEXO 111
DESCRICAO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO POR CARGO

Para os fins deste Ato, considera-se;

I - Apresentagdo pessoal: asseio com o uniforme utilizado pelo avaliado.

II — Comprometimento: andlise da responsabilidade com o trabalho do avaliado acerca de seus atos, bem
como com as regras da Casa, arcando, inclusive, com as consequéncias advindas de eventuais solugbes
apresentadas.

III — Conhecimentos técnicos: conhecimento técnico necessario ao desenvolvimento das atividades do
avaliado.

IV — Eficiéncia: qualidade no desenvolvimento das atividades, visando cumprir os prazos e metas
estabelecidas.

V — Iniciativa: capacidade do avaliado em situagBes que se enquadrem na rotina demonstrando
autonomia, inclusive, diante de novas situacGes.

VI — Lideranga: habilidade de envolver e conduzir os demais funcionarios, de forma positiva, para o
cumprimento das atividades e metas de trabalho, buscando, em conjunto com a equipe, alternativas para
problemas enfrentados, inclusive,

VII — Postura profissional: agir com ética e integridade no desempenho de suas fungdes, bem assim com
os demais colegas da equipe, tratando a todos com cordialidade e respeito, mesmo diante de situagdes de
conflito.

VIII — Produtividade: rendimento do trabalho produzido num determinado intervalo de tempo com
presteza ¢ exatidio, assim como as condigdes de que o avaliado dispoe, considerando a complexidade e
0s prazos acordados.

IX — Responsabilidade: considerar a responsabilidade do avaliado, em havendo envolvimento em
acidentes de transito, levando-se em consideracao o resultado de inquérito administrativo correlato.

X — Trabalho em equipe: trabalha integrado com a equipe ou profissionais em grupos determinados,

agregando conhecimento e sendo parte do todo.

£ )
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ANEXO 1V
CRITERIOS DE AVALIACAO PARA AGENTES DE TRANSPORTES

AGENTE DE TRANSPORTES:
Apresentacao Pessoal
Multas de transito:
¢ Nenhuma multa, 10 pontos.
¢ Uma multa, 7,5 pontos.
¢ Duas multas, 5 pontos.
e mais de duas multas, O ponto.
Frequéncia ao trabalho
Responsabilidade
Postura profissional

Eficiéncia
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ANEXOV

AVALIACAO DE FREQUENCIA NO TRABALHO

I - PONTUALIDADE:

Para o célculo da pontualidade no més, atribui-se as seguintes notas:

¢ Nenhuma auséncia, 10 pontos;

e até 5 auséncias justificadas e/ou até 2 auséncias injustificadas, 7,5 pontos;

e até 7 auséncias justificadas, 5 pontos;

e mais de 7 auséncias justificadas e/ou mais de 2 auséncias injustificadas, 0 ponto.

Para resultado final de PONTUALIDADE, no semestre, aplica-se a seguinte férmula:
PONTUALIDADE = X NOTAS MENSAIS

6

Compreende-se por auséncia, para os fins de avaliacdo de pontualidade, os atrasos, faltas

de marcagdes e as saidas havidas durante o expediente.

II - ASSIDUIDADE

A assiduidade € objeto de avaliacao através de pontos a serem descontados da

nota final semestral atribuida pela Administragio de Recursos Humanos, no Formulario de Avaliagdo de

Desempenho, da seguinte forma:
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01 falta injustificada: 01 ponto
1,5 falta injustificada até 02 faltas injustificadas: 02 pontos
2,5 faltas injustificadas até 04 faltas injustificas: 03 pontos

acima de 04 faltas injustificadas: 05 pontos



