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ATO DA MESA N° 07/2023

“Regulamenta o procedimento de avalia¢cdes de desempenho dos servidores publicos
estaveis da Cimara Municipal de Bertioga para fins de promociio, e da outras
providéncias".

A Mesa da Camara Municipal de Bertioga, no uso de suas prerrogativas legais,
considerando a aprovagdo da Resolugdo n° 139/2.023 e o disposto na legislagdo anterior
que tratava da mesma matéria, e tendo em vista a necessidade de regulamentar o
procedimento de avaliagdo funcional dos seus servidores estaveis, com base no inciso Il
do artigo 13 da Lei Organica do Municipio de Bertioga e no inciso XXV do artigo 20 da
Resolucdo n® 68/2.004, RESOLVE:

Artigo 1° - A avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos estaveis para fins
de promogdo, dentro do quadro de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de
Bertioga, observara a legislagdo pertinente a espécie e ao disposto neste Ato da Mesa.

Artigo 2° - O direito a promogdo nasce com a observancia pelo servidor das
condigdes legais previstas na legislagdo vigente, da existéncia de condi¢des financeiras e
orgamentarias e pela aprovagao na avaliagdo individual funcional.

Paragrafo Unico — Cabera ao servidor requerer por escrito a sua promogao.

Artigo 3° - Apos o pedido previsto no paragrafo unico do artigo anterior, deste
Ato, sera composta Comissdo Avaliadora formada por até 03 (trés) servidores estaveis,
nomeados por portaria por prazo de tempo determinado a realizagdo da avaliagdo, para
efetuar todos os atos proprios e conduzir todo o processo, inclusive referente a decisdo
final sobre a concessdo ou ndo da promogao.

Paragrafo Primeiro — A Comissdo de Avaliacdo tera o prazo de 03 (trés) dias uteis
para, apos o recebimento do FIF e PAF, apresentar seu relatorio final acerca da promogéo
ou ndo do servidor.

Paragrafo Segundo — Ocorrendo recurso previsto neste Ato, pela ndo concessdo da
promog¢do, o processo continuara e passara a ser instruido pelo Secretario Geral /que
realizara os atos necessarios a instru¢do do recurso e ao final apresentara relatorig
decisdo do Presidente da Camara, no prazo de trés dias uteis.

Paragrafo Terceiro — Todo processo de avaliagdo de desempenho sera reali
em no maximo 40 (quarenta) dias uteis.

Artigo 4° - A avaliagdo de cada servidor em condi¢do de promogdo sera procedida
através do obrigatorio preenchimento de dois documentos:

a) Ficha de Informagdo Funcional — FIF, conforme anexo I, que sera preenchido pela
area de Recursos Humanos, em até 03 (trés) dias uteis, contendo as informagdes
necessarias para aplicagdo da pontualidade prevista nos § § 1°, 2% 3° e 4°, do artigo
5° deste Ato da Mesa; e,
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b) Prova de Avaliagdo Funcional — PAF, conforme anexo I, que sera preenchido por
servidor ocupante de cargo superior hierarquico direto do servidor avaliado, em até

03 (trés) dias uteis, contendo as informagdes necessarias para aplicagdo da

pontualidade prevista no § 5° do artigo 5° deste Ato da Mesa.

Paragrafo Primeiro - A FIF ¢ a PAF serdo preenchidas apdés o pedido da
Comissdo Avaliadora.

Paragrafo Segundo - De posse das informagoes constantes na FIF e PAF a
Comissdo Avaliadora elaborara relatorio individualizado para cada servidor, condensando
os dados, atribuindo os pontos e opinando pela concessdo ou ndo da promogdo no periodo
de 03 (trés) dias uteis.

Artigo 5° - A avaliagdo de servidor publico estavel para fins de promogdo sera
examinada tendo em conta os seguintes fatores, analisados no periodo entre a Ultima
promogao ou posse, e a presente avaliagdo:

I - pontualidade;

I - assiduidade;

111 - disciplina;

[V - capacitagio; e,

V — produtividade.

§ 1.° O critério da pontualidade sera pontuado da forma seguinte:

a) 10 (dez) pontos ao servidor que tiver se atrasado no periodo em até 1000 (mil) minutos;

b) 08 (oito) pontos ao servidor que tiver se atrasado de 1001 (mil e um) até 2000 (dois mil)
minutos;

c) 05 (cinco) pontos ao servidor que tiver se atrasado de 2001 (dois mil e um) até 3000
(trés mil) minutos; e,

d) 03 (trés) pontos ao servidor que tiver se atrasado acima de 3001 (trés mil e um) minutos.

§ 2. O critério da assiduidade sera pontuado da forma seguinte:

a) 10 (dez) pontos ao servidor que nunca tenha faltado injustificadamente;

b) 08 (oito) pontos ao servidor que tiver faltado até duas vezes injustificadamente;

c) 04 (quatro) pontos ao servidor que tiver faltado até quatro vezes injustificadamente; e,

d) 01 (um) ponto ao servidor que tiver faltado acima de quatro vezes injustificadamente.
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§ 3.° O critério da disciplina sera pontuado da forma seguinte:
a) 10 (dez) pontos ao servidor que ndo tenha no seu prontudrio qualquer sangio disciplinar;

b) 06 (seis) pontos ao servidor que tenha no seu prontuario somente adverténcia escrita
como penalidade aplicada oriunda de san¢do disciplinar;

c) 04 (quatro) pontos ao servidor que tenha no seu prontuario somente suspensdo de até
trés dias como penalidade aplicada oriunda de sangdo disciplinar; e,

d) 01 (um) ponto ao servidor que tenha no seu prontuario suspensdo superior a trés dias
como penalidade aplicada oriunda de sangdo disciplinar.

§ 4.° O critério da capacitagdo sera pontuado da forma seguinte:

a) 10 (dez) pontos ao servidor que, conjunta ou separadamente, possua um dos seguintes
requisitos:

I — possuir mestrado, doutorado ou outro titulo académico superior aos citados
neste item, na area de atuagdo do seu cargo;

2 - possuir pelo menos 05 (cinco) trabalhos cientificos escritos na 4rea de atuacado
do seu cargo, inseridos em revista regular;

3 - lecione ou tenha lecionado em matéria da area de atuagdo do seu cargo, por pelo
menos 03 (trés) anos em escola ou faculdade; e,

4 — tenha sido designado pela Camara Municipal para participar de grupos de
trabalho, audiéncias publicas e similares, para discussdo e solugdo de questdes referentes a
Administragdo Publica Municipal.

5 — tenha participado como membro de 6rgdo, conselho ou comissdo municipal,
para realizacdo de servigos afetos a Administragdo Publica, tendo sido indicado ou eleito,
pelo periodo de pelo menos 02 (dois) anos.

b) 08 (oito) pontos ao servidor que possuir pos-graduagdio na sua area ou que ministre ou
tenha ministrado mais de 03 palestras ou cursos abertos ao publico na area de atuacio d
seu cargo;

c¢) 05 (cinco) pontos ao servidor que tiver realizado pelo menos trés cursos de capaci
ou extensdo durante o intervalo entre a Gltima promocdo e a data de sua avaliacio; e,

d) 0 (zero) pontos ao servidor que ndo se enquadre em nenhuma das situacdes previstas
neste paragrafo.

§ 5.° O critério da produtividade sera avaliado mediante o resultado final obtido com o
preenchimento da prova de avaliagdo funcional - PAF previsto no Anexo II deste Ato, feito
pelo ocupante do cargo superior hierarquico direto ao servidor avaliado.
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§ 6.° - A PAF consistira em um questionario para apuragdo da produtividade do servidor,
com 10 (dez) perguntas, sendo que as nove primeiras perguntas possuem cada uma quatro
respostas, cujo valor sera decrescente da primeira para a ultima, correspondendo,
respectivamente nessa ordem a 1,0 (um inteiro), 0,7 (sete décimos), 0,4 (quatro décimos) e
0 (zero) de ponto.

§ 7.° - A tUltima pergunta da PAF tera apenas duas respostas, a primeira valendo 1,0 (um
inteiro) e a segunda 0,0 (zero).

§ 8.° - O resultado da PAF sera a soma de todas as notas atribuidas a cada pergunta,
arredondando-se para o primeiro numero inteiro posterior se a nota final tiver valor
decimal de cinco décimos para cima, caso contrario sera arredondado para o valor inteiro
anterior se ndo atingir a fracionalidade citada.

§ 9.° - Os servidores ocupantes de cargo cujas atribuigdes tenham relacdo com o nivel
médio e fundamental, para fins do disposto no paragrafo quarto deste artigo, poderdo
realizar cursos ou estudos na area de direito, administracdo, contabilidade e informatica.

Artigo 6° - Tera desempenho suficiente para a promogdo, o servidor que obtiver
mais de 35 pontos.

Paragrafo Unico - O servidor que submetido & avaliagio de desempenho,
apresentar pontuagdo igual ou inferior a 34 pontos serd tido como de desempenho
insuficiente e ndo sera promovido, podendo ser reavaliado novamente somente apos 01
(um) ano da ultima avaliacdo.

Artigo 7° - O servidor devera ser informado da sua avaliagdo de desempenho, no
maximo, no terceiro dia util seguinte a decisdo da comisséo.

Paragrafo Primeiro - Sera concedido prazo de 05 dias uteis, contados da data da
ciéncia da decisdo que ndo foi promovido para apresentar recurso administrativo ao
Presidente da Camara, visando alterar a pontuacdo que lhe foi proposta, como mecanismg
de preservar o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

Paragrafo Segundo - O servidor apresentara por escrito os fatos e fundamentog
seu recurso, podendo indicar as provas que pretende produzir justificando sua perting
com direito a ouvir 03 (trés) testemunhas.

Paragrafo Terceiro — O prazo para decisdo final acerca de eventual re
administrativo proposto pela ndo concessdo da promogdo sera de 05 (cinco) dias uteis.

cargo de Secretario Geral, caberd ao Presidente da Camara efetuar as competéncias da
Comissdo de Avaliacdo.
Paragrafo Unico — Em caso de ndo concessdo da promocgdo, cabera recurso

Artigo 8° - Existindo servidor efetivo em condigdo de ser promovido, ocupante do J
administrativo da decisdo do Presidente da Camara a Mesa da Camara. ‘.

g{ :
N



%@W@aﬂf@ @//mzwf//m/ e %)wﬁby’d

Estado de Sao Paulo

v ’ i
Calidncea F)B({/H('(;J’frf

Artigo 9° - Antes de efetivada qualquer promogdo devera ser realizado os estudos
financeiros necessarios, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, para a efetivacdo da
promogao.

Pardgrafo Unico - A auséncia de suporte financeiro e orgamentario impedira a
concessdo da promogdo, que ficara suspensa até o término do fator impeditivo.

Artigo 10 - Todos os atos de promogdo serdo desenvolvidos dentro do processo
administrativo referente a vida funcional do servidor.

Artigo 11 — Por decisdo do Presidente, em razdo de situagdo ndo prevista neste Ato
da Mesa, podera o procedimento de avaliagdo da promogdo ser estendido por mais 20
(vinte) dias.

Artigo 12 - O servidor aprovado pela Comissdo Avaliadora ou apos deferimento de
recurso administrativo, sera promovido, por Ato de Decisdo da Mesa, em até 03 (trés),
apos a conclusdo do procedimento previsto neste Ato da Mesa.

Artigo 13 - Este ato entrard em vigor na data de suapublicacio.

Artigo 14 - Revogam-se as disposigdes em gontrario,/em especial o Ato da Mesa

n® 001/2.015.

Bertioga, 03 de julho de

atheus Del Corso Rod igues Ver. Eduardo Pereira|de Abreu
1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO I

FIF - FICHA DE INFORMACAOFUNCIONAL
FINS DE PROMOCAO

Nome do servidor:
Cargo:
Tempo de Servigo no cargo atual:

Tempo de Servigo na Camara:

[ - PONTUALIDADE
a) Quantidade de Minutos de Atraso no periodo entre a tltima promogdo e a promogao
pretendida:

IT - ASSIDUIDADE
a) Quantidade de Faltas Injustificadas no periodo entre a ultima promogdo e a promogdo
pretendida:

I1I - DISCIPLINA
a) Quantidade de Sangdes Disciplinares em Prontuario no periodo entre a tltima
promogdo e a promogao pretendida:

IV - CAPACITACAO
a) Quantidade e Tipos/Formas de Capacitagdo:

Bertioga, de de
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ANEXO 11
PROVA DE AVALIACAO FUNCIONAL
Setor:
Nome do Funcionario:
Cargo:
1 - Produtividade no Trabalho e Iniciativa

() Seu trabalho apresenta resultados além da expectativa, com habilidade na solugdo de
questdes que fogem a rotina.

() Seu trabalho é satisfatorio apenas em tarefas rotineiras.

() Apresenta dificuldades para realizar o trabalho rotineiro mas o executa.

() Seu trabalho, mesmo em tarefas de rotina, ndo é satisfatorio.

2 - Qualidade de Trabalho:

() Seu trabalho demonstra sempre altos niveis de qualidade.

() Seu trabalho, dentro de suas atribuigdes, costuma ser satisfatorio.

() Seu trabalho algumas vezes fica aquém da expectativa, deixando a desejar.
() Dificilmente faz seu trabalho bem feito, necessitando sempre de corregéo.

3 - Presteza:

() Sempre demonstra boa vontade em cooperar com os colegas e com a chefia.

() Geralmente demonstra boa vontade em cooperar com os colegas e com a chefia.
() Algumas vezes nega-se a cooperar com os colegas e com a chefia.

() Raramente coopera com os colegas e com a chefia.

4 - Responsabilidade:

() Tem muita responsabilidade no cumprimento de prazos, tarefas e no zelo para com os
bens publicos.

() Tem a responsabilidade necessaria.

() Tem pouca responsabilidade para as atividades que lhe sdo designadas.

() Totalmente irresponsavel no exercicio de suas atividades.

5 — Aparéncia Pessoal:

() Comparece regularmente ao trabalho, devidamente trajado, asseado e barbeado.
() Comparece regularmente ao trabalho, devidamente trajado e asseado.

() Comparece esporadicamente ao trabalho, devidamente trajado e asseado.

() Comparece regularmente ao trabalho sem asseio higiénico.
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6 - Administracio do Tempo:

() Organiza suas tarefas de maneira exemplar.

() Raramente apresenta falhas na organizagdo de suas tarefas.
() A organizacéo de suas tarefas é deficiente.

() E muito desorganizado em relagdo as tarefas que executa.

7 - Conhecimento do trabalho:

() Conhece perfeitamente o seu trabalho e possui grande desenvoltura.

() Dispde dos conhecimentos necessarios para realizar seu trabalho.

( ) Algumas vezes seus conhecimentos sdo insuficientes para realizar seu trabalho,
necessitando de orientacdo.

( ) Nédo dispée do conhecimento necessario para realizar seu trabalho e necessita de
freqiiente orientagéo.

8 - Relacionamento Humano:
() Relaciona-se muito bem com as pessoas.
() Nao apresenta dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

() Apresenta algumas dificuldades para relacionar-se com as pessoas.
() Tem muita dificuldade para relacionar-se com as pessoas.

9 - Disciplina:

() Muito disciplinado, ndo apresentando tragos de insubordinagao.
() Disciplinado, atendendo aos pedidos que lhe sdo feitos.

() Pouco disciplinado, e algumas vezes contesta determinagdes.
() Muito indisciplinado, com insubordinacio freqiiente.

10 -Idoneidade Moral:

() Tem idoneidade.
() Nao tem idoneidade.

Outras observacoes:

Resultado: () desempenho suficiente
() desempenho insuficiente

Bertioga,
Superior Hierarquico: Ciéncia do Secretario Geral
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