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CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

APRESENTAGAO

Este Manual de Procedimentos para Execucdo do Plano de Evolugdo Funcional dos
Servidores da Camara Municipal de Santos, com o objetivo de estabelecer diretrizes para a
tramitacdo dos processos administrativos referentes a progressao funcional, nas

modalidades de Evolugédo Horizontal e Evolugao Vertical.

As diretrizes de tramitagdo processual garantirdo o planejamento, a transparéncia, a

legalidade e a publicidade e principalmente a eficiéncia administrativa.

Ressaltamos que rotinas internas e procedimentos bem definidos, como planos de
trabalho, organizagdo, competéncias, formas de planejamento e execugdo das agdes

essenciais dos servigos da administracédo publica sdo essenciais.

Na elaboracdo do presente manual, levamos em consideracdao o disposto na
Resolugéo n® 17, de 8 de agosto de 2019, que dispde sobre os Cargos de Provimento Efetivo,
as Funcgdes e o Plano de Evolucdo das Carreiras da Camara Municipal de Santos, Lei
Municipal n° 4.211, de 12 de junho de 2023, que dispde sobre o processo administrativo no
ambito da Administragdo Publica Municipal de Santos e da Lei Organica do Municipio de

Santos.

Por fim, o objetivo deste, € orientar os trabalhos dos servidores da Secretaria de
Gestao e servidores publicas na requisi¢ao de beneficio, sem pretender esgotar os assuntos,
permanecendo aberto a uma constante manutencdo evolutiva, buscando melhorias e
atualizagbes continuas em face de alteragbes na legislacdo e dos anseios dos setores

competentes.
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA EXECUGAO DO PLANO
DE EVOLUCAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SANTOS

CAPITULO |

DO OBJETO

1. Este Manual trata dos procedimentos para execucdo do Plano de Evolugdo Funcional dos
servidores da Camara Municipal de Santos, com o objetivo de garantir a padronizacao e eficiéncia dos
procedimentos administrativos.

2. As evolucbes horizontais devem ser analisadas, apuradas, controladas, processadas e
efetivadas automaticamente pelos drgdos da Secretaria de Gestdo da Camara Municipal, observados
os critérios e requisitos da Resolu¢do n2 17, de 8 de agosto de 2019.

3. As evolucgdes verticais devem ser requeridas pelos servidores publicos do quadro efetivo da
Camara Municipal de Santos, mediante preenchimento de requisitos e apresentacdo de
comprovagoes, consoante os critérios previstos na Resolugdao n2 17, de 8 agosto de 2019.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO ANUAL DE EVOLUCAO FUNCIONAL

4, Anualmente, no més de novembro, deverd ser dada ciéncia a Mesa Diretora da lista dos
servidores aptos a progredir na carreira no exercicio financeiro seguinte, por evolucado horizontal ou
evolucdo vertical.

5. O processo administrativo de Planejamento Anual de Evolugdo Funcional devera ser instruido
da seguinte forma:

| - Abertura de processo digital por oficio da Secretaria de Gestao (Anexo I);

Il - Instrugao da Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento com as listas, em ordem
alfabética, dos servidores aptos a evoluir de forma horizontal e vertical, com as seguintes
informacdes:

a) dividida por grupo ocupacional e massa;

b) data de admissdo;

c) classe ou nivel atual, a depender da evolugdo;
d) classe ou nivel futuro, a depender da evolug3o.

[l - Instrugdo da Divisao de Folha de Pagamento para incluir na planilha os valores de cada
servidor;

IV - Andlise e manifestagdo da Comissao de Gestao de Carreira;

V - Envio a Mesa Diretora para ciéncia e autorizagao de publicizagao das listas de servidores
aptos no site oficial da Camara Municipal de Santos;

VI - Publicizagdo das listas pela Comissdo de Gestdo de Carreira.

Pardgrafo Unico. A Comissdao de Gestdo de Carreira devera abrir o processo até o més de
agosto do exercicio anterior a respectiva evolucgdo.
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6. No inicio do exercicio de execucdo do Plano Anual de Evolugdo Funcional, os autos deverdo ser
encaminhados a Divisdao de Execucdo Orcamentdria para informar a existéncia de disponibilidade
orcamentaria.

7. Com a certificacdo da existéncia de disponibilidade orcamentaria para o exercicio financeiro, os
autos deverdo ser encaminhados novamente a Mesa Diretora para ciéncia e autorizacdo da execucao
do plano anual.

SECAO |
Do Processo de Avaliacdo Permanente de Desempenho

8. O processo administrativo de Avaliagdo Permanente de Desempenho devera ser instruido da
seguinte forma:

| - Abertura de processo digital por oficio da Divisdao de Desempenho e Desenvolvimento (Anexo 1),
no més de janeiro;

Il - Instrucdo dos autos pela Divisdao de Desempenho e Desenvolvimento com o Cronograma
Anual de AvaliacGes Permanente de Desempenho (Anexo lll);

IIl — Ciéncia dos prazos do cronograma pela Secretaria de Gestdo e da Comissdo de Gestdo de
Carreira;

IV —Com aciéncia, a Divisdao de Desempenho e Desenvolvimento devera proceder da seguinte
forma:

a) No prazo previsto para inicio da avaliacdo devera ser encaminhado e-mail com o anexo da
Avaliacdo Permanente de Desempenho a respectiva chefia imediata do ser servidor a ser
avaliado;

b) A chefia imediata tera o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para devolvé-la devidamente
preenchida e assinada por todos os avaliadores e servidor, nos termos do art. 53 da
Resolucao n? 17, de 8 de agosto de 2019;

[ll - Encarte das avaliagdes ou justificativas no prazo de até 10 (dez) dias apds o término de
prazo de previsdao de término da avaliagdo, conforme Cronograma. Este encaminhamento deve incluir
um relatdério detalhado contendo as avaliacdes encartadas, nome do servidor, periodo avaliado e a
respectiva nota.

IV- Ciéncia da Secretaria de Gestao;

V- Anotacdo em Ficha funcional pelo Recursos Humanos;

VI- Ciéncia do cumprimento do cronograma da Comissdo de Gestdo de Carreira.
VII- Custédia da divisdo de Desempenho e Desenvolvimento.

Subsecgao |
Dos Recursos na Avaliagdo Permanente de Desempenho

9. O servidor apds assinatura da Avaliacdo Permanente de Desempenho, automaticamente o
servidor dara ciéncia do seu resultado.

10. Em caso de discordancia do resultado da avaliagdo, o servidor tera o prazo de 5 (cinco) dias para
apresentar recurso da decisdo a Comissdo de Gestdo de Carreira, nos termos do disposto no inciso |
do art. 64 da Resolugao n? 17, de 8 de agosto de 2019.

11. A Comissdo de Gestdo de Carreira tera o prazo de 15 (quinze) dias para decidir o recurso, com a
exposi¢cdao dos motivos.
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SECAO II
Do Processo de Averbacdo de Pontos

12. O processo administrativo de averbagdao de documentos para evolugdo vertical devera ser
instruido da seguinte forma:

| - Abertura de processo digital por oficio do servidor interessado ou da Escola do Legislativo e da
Cidadania (ELC) (Anexo XIV);

Il - Andlise da validade do documento pela Escola do Legislativo e da Cidadania;

[Il - Manifestagao opinativa da Divisao de Desempenho e Desenvolvimento;

IV - Ratificagdo/retificagdo pela Diretoria de Gestdo de Pessoas;

V - Ratificacdo/retificacdo pela Secretaria de Gestao;

VI - Ciéncia do servidor em caso de indeferimento do pedido;

VIl - Ciéncia e autorizacdo da Mesa Diretora;

VIl - Averbacdo dos pontos pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento;

IX - Ciéncia da Comissdo de Gestdo de Carreira para atualizacdo das listas;

X - Anotacdo na Ficha Funcional do Servidor pela Divisdo de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. A pontuacdo sera realizada conforme Anexo XV da Resolugcdo n2 17, de 8 de agosto
de 2019.

Subsecao |
Dos Recursos nos Processos de Averbacao

13. O servidor deverd tomar ciéncia do indeferimento do pedido de averbacdo do documento.

14. O servidor terd o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar recurso da decisdo a Comissdo de Gestdo
de Carreira.

15. A Comissdo de Gestdo de Carreira tera o prazo de 15 (quinze) dias para decidir o recurso, com a
exposi¢cdao dos motivos.

16. Se o recurso for julgado procedente, devera ser retomada a instrugdo do processo de averbagao,
conforme disposto no item 12 deste Manual, com o aproveitamento das informacdes.

CAPITULO 1lI

DO PROCESSO DE EVOLUCAO HORIZONTAL
17. O processo administrativo para Evolugdo Horizontal deverad ser instruido da seguinte forma:
| — Abertura de processo digital por oficio da Secretaria de Gestdo (Anexo V), mensalmente:

a) O processo serd coletivo, nos casos em que os servidores evolugdo na mesma data;
b) O processo sera individual, nos demais casos.

Il - Instrucdo dos autos pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento, contendo no minimo
as seguintes informacgdes:

a) Ficha Funcional do(s) Servidor(es);
b) Data do inicio do efetivo exercicio;
c) Data da certificagdo da estabilidade do servidor;
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d) Data em que o servidor faz jus a progressao horizontal;
e) Classe atual do servidor;

f) Quanto o tempo o servidor estd na mesma classe;

g) Meédia das Avaliagdes Permanente de Desempenho;

h) Certificacdo da aplicacdo ou ndo do disposto no art. 36-A da Resolucdo n2 17, de 8 de
agosto de 2019;

1) Certificagdo quanto a aplicagdo de decisdao administrativa transitada em julgado com aplicagdo

de pena disciplinar, no periodo de intersticio de uma progressao para outra.

j) Andlise opinativa pela concessdo do beneficio pelo Chefe da Divisdo de Desempenho e
Desenvolvimento;

V — Instrucdo dos autos pela Divisao de Folha de Pagamento para elaboracdo do calculo;

VI — Instrucdo dos autos pela Divisdo de Execucdo Orcamentaria para que informe a existéncia
de disponibilidade orgamentaria;

VIl - Anélise da Secretaria de Gestao;
VIII — Autorizagdao da Mesa Diretora;

IX - Publicizacdo da lista de classificacdo para evolucdo horizontal pela Comissdo de Gestdo de
Carreira;

X — Registro no sistema, pela Divisao de Desempenho e Desenvolvimento da progressao;

XI - Analise da Divisao de Folha de Pagamento para verificar a necessidade de recalculo quanto
a valores retroativos;

XIl - Encaminhamento a Divisdo de Recursos Humanos para anotacdo em Ficha Funcional;

Xl - Juntada de check-list final pela Comissdo de Gestdo de Carreira, conforme Anexo VI e
posterior arquivamento.

Paragrafo Unico. A instrugdo constante no inciso Il podera ser substituida pelos Anexos VIIl e
IX, deste Manual.

CAPITULO IV

DA EVOLUCAO VERTICAL

18. O processo administrativo para Evolucdo Vertical devera ser instruido da seguinte forma:

| — Abertura do processo digital por requerimento do servidor (Anexo IX);

Il — Instrugdo dos autos pela Divisao de Desempenho e Desenvolvimento, contendo no

minimo as seguintes informagdes:

a)
b)
c)
d)
e)

Ficha funcional;

Data do inicio do efetivo exercicio;

Data da certificacdo da estabilidade do servidor;
Data em que o servidor faz jus a progressao vertical;
Nivel atual do servidor;
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f) Nivel futuro do servidor;

g) Pontuacdo do periodo avaliado;

h) Certificacdo da aplicacdo ou ndo do disposto no art. 36-A da Resolucdo n? 17, de 8 agosto
de 2019;

1) Certificagdo quanto a aplicagdo de decisao administrativa transitada em julgado com
aplicacdo de pena disciplinar, no periodo de intersticio de uma progressao para outra.

i) Analise opinativa pela concessao do beneficio pelo Chefe da Divisao de Desempenho e

Desenvolvimento;
IIl — Instrucdo dos autos pela Divisdao de Folha de Pagamento para elaboracao do célculo;

IV — Instrucdo dos autos pela Divisdo de Execucdo Orcamentaria para que informe a
existéncia de disponibilidade orcamentaria;

V - Analise da Secretaria de Gestdo;
VI - Autorizagao da Mesa Diretora;

VIl - Publicizagdo da lista de classificagdo para evolugdo vertical pela Comissdao de Gestao
de Carreira;

VIII — Registro no sistema pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento com o da
progressao;

IX - Andlise da Divisao de Folha de Pagamento para verificar a necessidade de recdlculo
quanto a valores retroativos;

X - Encaminhamento a Divisao de Recursos Humanos para anotagao em Ficha Funcional;

Xl - Juntada de check-list final pela Comissdo de Gestdao de Carreira, conforme Anexo XIlI
e posterior envio ao arquivo;

Pardgrafo Unico. A instrugdo constante no inciso V podera ser substituida pelos Anexos X e X,
deste Manual.

CAPITULO V
DAS LISTAS DE EVOLUCAO

19. As listas de evolugao serao apuradas mensalmente, em relagao ao més anterior, relativamente
a verificacdo e confirmacao do preenchimento dos requisitos para evolugdo vertical ou horizontal,
nos termos do disposto no art. 33 da Resolugdo n2 17, de 8 de agosto de 2019.

§ 12 As listas descritas no caput deverdao ser publicadas em campo préprio no site oficial da
Camara Municipal de Santos.

§ 292 As listas deverdo ser publicizadas e atualizadas pela Comissdo de Gestdo de Carreira.

SECAO |

Das Espécies de Listas



CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

20. Deverdo ser disponibilizadas para cada tipo de evolucdo as seguintes listas:

| - Lista de Servidores Aptos;
Il - Lista de Servidores Classificados;
[l - Lista de Espera de Servidores Classificados.

§ 12 A lista do inciso | deverd ser disponibilizada anualmente em ordem alfabética e divulgara a
data prevista de preenchimento do requisito temporal;

§ 22 A lista do inciso Il devera considerar para efeitos de classificagcdo o seguinte:

| - A lista de evolucdo horizontal deverd considerar para ordem de classificacdo os seguintes
critérios:

a) Maior tempo na mesma classe;
b) Maior média das avaliacdes de desempenho.

Il - A lista de evolucdo vertical deverd considerar para ordem de classificacdo os seguintes
critérios:

a) Maior tempo no mesmo nivel;

b) Maior pontuagao.

§ 32 Para efeitos de desempate, deverdo ser observados os seguintes critérios:
a) ocupar o mesmo nivel por mais tempo;

b) possuir mais tempo de servi¢o publico no cargo efetivo objeto da evolucao.

§ 42 Alista do inciso lll do caput, além dos critérios dos §§ 22 e 39, devera considerar os servidores
gue deixaram de evoluir no exercicio financeiro em razdo de indisponibilidade orcamentaria e
tera como critério de classificagcdo maior tempo na mesma classe ou no mesmo nivel.

SECAO Il
Da Lista de Evolugdo Horizontal

21. A lista de evolucdo horizontal deverd ser individualizada por Grupo Ocupacional e Massa
Salarial e conterd no minimo as seguintes informacdes:

| - Nome do Servidor;

Il — Matricula do Servidor;

Il — Cargo;

IV — Data da declaracdo de estabilidade;

V - Tempo na mesma classe;

VI - Quantitativo de avaliacdes de desempenho;

VIl - Médias das avaliagdes.
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SECAO Il
Da Lista de Evolucao Vertical

22. Alista de evolugdo vertical devera ser individualizada por Grupo Ocupacional e Massa Salarial
e contera no minimo as seguintes informacdes:

| - Nome do Servidor;

Il — Matricula do Servidor;

Il — Cargo;

IV — Data da declaracdo de estabilidade;
V - Tempo no mesmo nivel;

VI - Quantitativo de pontos.

Subsecdo
Dos Recursos do Pedido de Evolugao Vertical
23. O servidor deverd tomar ciéncia da manifestagao opinativa de indeferimento do beneficio.

24. Da decisdo de indeferimento, nos termos do disposto no inciso Il, do art. 64 da Resolugdo n?
17 de 8 de agosto de 2019, o servidor tera o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar recurso a
Comissdo de Gestdo de Carreira.

Paragrafo unico. O Recurso suspenderd a publicizagao da Lista de Classificados do referido més.

25. A Comissdo de Gestdo de Carreira tera o prazo de 15 (quinze) dias para decidir o recurso, com
a exposicdo dos motivos.

26. Se o recurso for julgado procedente, devera ser retomada a instrucdo do processo de evolucao
do item 18 deste Manual, com o aproveitamento das informacdes.

CAPITULO VI

DISPOSIGOES GERAIS

27. As instrugdes deverdo ser realizadas no prazo maximo de 5 (dez) dias, ressalvado os casos em
gue ja ha prazo previamente definido, devendo apresentar justificativa pelo ndo cumprimento do
prazo.

28. Ndo havendo disponibilidade orcamentaria, deverd ser aplicado o disposto no art. 29 da
Resolucdo n? 17, de 8 de agosto de 2019.

29. As peculiaridades e os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Diretora com o auxilio da
Secretaria de Gestdo.

30. Este manual podera ser atualizado periodicamente pela Secretaria de Gestao.
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ANEXO |

(MODELO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PLANEJAMENTO ANUAL DE PROGRESSAO NA
CARREIRA)
Santos, xx de XXXXXXXXXXXX de XXXX.
llustrissimo Senhor

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario(a) de Administracao

Assunto: Abertura de Processo para o Planejamento Anual de Progressao na Carreira

Solicito a V.Sa. a abertura de processo administrativo digital visando o Planejamento
Anual de Progressao na Carreira, conforme informacdes abaixo:

Procedéncia: xx/xxxx

Formato: Digital

Requerente: Secretaria de Gestao

Classificagdo: 16.01.12.08 — Oficio

Informagdes complementares: Progressao na Carreira

Descrigao: Planejamento Anual de Progressdo na Carreira - Exercicio 20xx

ApOs a abertura do processo, solicito o retorno para inicio das atividades.

Sem mais para o momento, apresentamos protestos de elevada estima e consideragdo.

Secretaria de Gestdo

10
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ANEXO Il

MODELO DE OFICIO DE ABERTURA DE PROCESSO DIGITAL PARA AVALIACAO PERMANENTE

DE DESEMPENHO

Oficio n2 XX/XXXX
Santos, XX de XXXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX.
llustrissimo Senhor

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario de Gestao

Assunto: Abertura de Processo para Avaliacdao Permanente de Desempenho

Solicito a V.Sa. autorizacdo para abertura de processo administrativo digital visando
acompanhamento da Avaliacdo Permanente de Desempenho, conforme dados abaixo:

Procedéncia: OFICIO DDD N2 xx/xxxx

Formato: Digital

Requerente: Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento

Classificagdo: 16.01.12.08 — Oficio

Informagoes complementares: Art. 46 e seguintes da Resolu¢do n2 17, de 8 de agosto de 2019
Descrigao: Avaliacdo Permanente de Desempenho - Exercicio 20XX

Apds a abertura do processo, solicito o retorno para inicio das atividades.

Sem mais para o momento, apresentamos protestos de elevada estima e
consideracao.

DIVISAO DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

11
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ANEXO 11l

(MODELO DE CRONOGRAMA DE AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO)

CRONOGRAMA DE AVALIACAO PERMANENTE DE DESEMPENHO

SERVIDOR

RF

DATA DA ULTIMA
AVALIAGAO

PERIODO
AVALIADO

PREVISAO DE INiCIO
DA AVALIAGAO

PREVISAO DE TERMINO

DA AVALIAGCAO

12
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ANEXO IV

MODELO DE OFICIO DE ABERTURA DE PROCESSO DIGITAL PARA AVERBACAO DE

DOCUMENTO PARA EVOLUGAO VERTICAL

Santos, XX de XXXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX.
[lustrissimo Senhor

XXXOXXXHXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX
Secretdario de Gestao

Assunto: Abertura de Processo de Averbagdo de Documento para Evolugao Vertical

Solicito a V.Sa. a abertura de processo administrativo digital visando a averbacdo de
documento para Evolucdo Vertical, conforme dados abaixo:

Procedéncia: xxxx

Formato: Digital

Requerente: Nome do Servidor — Registro Funcional — Lota¢do Atual

Classificagdo: 16.01.12.08 — Oficio

Informagoes complementares: Art. 55, IV da Resolucdo n2 17, de 8 de agosto de 2019
Descrigdo: Averbacdo de (informar por tipo de documento) para a Evolugdo Vertical

Apds a abertura do processo, solicito o retorno para inicio das atividades.

Sem mais para o momento, apresentamos protestos de elevada estima e
consideracao.

Nome do Servidor

13
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ANEXO UNICO DO

ANEXO IV

REQUERIMENTO DE AVERBACAO PARA EVOLUCAO VERTICAL NO PLANO DE CARREIRA

Nome:

Cargo:

Lotacao:

RF:

Ramal:

1)

Tipo:

Carga Horéria: Data de Conclusao:

Titulo:

2)

Tipo:

Carga Horéria: Data de Conclusao:

Titulo:

3)

Tipo:

Carga Hor4ria: Data de Conclusao:

Titulo:

4)

Tipo:

Carga Horéria: Data de Conclusao:

Titulo:

Data:

/ /

Assinatura do Servidor

14
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Fundamentacdo individual de cada curso em relacdo as atribuicoes

Data: / /

Assinatura do Servidor
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SECRETARIA DE GESTAD

ANEXO V

MODELO DE OFICIO DE ABERTURA DE PROCESSO DIGITAL PARA

EVOLUGAO HORIZONTAL

Oficio N2 XX/XXXX
Santos, XX de XXXXXXXXXXXXX de XXXX.

[lustrissimo Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX
Secretario(a) de Gestdo

Assunto: Abertura de Processo para Evolucdo Horizontal — (servidor(a)), Registro Funcional n2
XX.XXX-X

Solicito a V.Sa. autorizagcdo para abertura de processo administrativo digital
visando a concessdo da Evolucdo Horizontal do(s) servidor(es): XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
conforme dados abaixo:

Procedéncia: OFICIO DDD N2 xx/xxxx

Formato: Digital

Requerente: Divisao de Desempenho e Desenvolvimento

Classificagdo: 16.01.12.08 — Oficio

Informagdes complementares: Art. 37 e seguintes da Resolucdo n2 17, de 8 de agosto de
2019

Descrigdo: Progressdo Horizontal — (servidor(a)), Registro Funcional n2 xx.xxx-x

Apds a abertura do processo, solicito o retorno para inicio das atividades.

Sem mais para o momento, apresentamos protestos de elevada estima e
consideracao.

SECRETARIO DE GESTAO
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SECRETARIA DE GESTAD

ANEXO VI

CHECK-LIST DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DO ART. 38 DA

RESOLUCAO N2 17/2019

Processo Administrativo n2 xxxx/xxxx

Espécie de Evolugao: Horizontal

Servidor(a): XXO0XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Registro Funcional: xx.xxx-x

Lotagdo: XXXXXXXXXXXXXX

Cargo de Origem: XXXXXXXXXXXX

REQUISITO

ATENDE: SIM, NAO, NAO
APLICAVEL (NA)

Possui estabilidade no cargo

Cumpriu o intersticio minimo de 3 (trés) ou 2(dois) anos
no mesmo nivel e classe em que se encontra

Teve contra si, no periodo de intersticio de uma
progressao para outra, decisao administrativa transitada
em julgado com aplicacdo de pena disciplinar

Média dos pontos da Avaliacdo de Desempenho (média
abaixo de 70% é caso de ndo atendimento do requisito)
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VERIFICAGAO DE REQUISITOS ESPECIFICOS

Data do inicio do efetivo exercicio

Data da certificacdo da estabilidade do servidor

Data em que o servidor faz jus a Evolucao horizontal

Classe atual do servidor

Nova classe do servidor

Quanto o tempo o servidor estd na mesma classe (art.
35, §29)

Certificacdo da aplicacdo ou ndo do disposto no art. 36-
A da Resolugdon?2 17, de 8 agosto de 2019. Informando
o inciso em que o servidor se enquadra e periodo

Obs.: Para fins de instrucdo processual, juntamente com o presente check-list, o servidor
devera juntar cépia da Ficha Funcional, copias das AvaliacGes Permanente de Desempenho ou

outros documentos que comprovem as suas respostas.

Santos, Xxxx de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Servidor Lotado na

Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
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SECRETARIA DE GESTAD

ANEXO VII
(Sugestoes de Manifestagdo)

(Deferimento do Beneficio)

Trata-se de analise das condi¢Ges para Progressdo na Carreira com a Evolucdo
Horizontal nos termos do art. 37 e seguintes da Resolug¢do n? 17, de 8 de agosto de 2019, do(s)

seguinte(s) servidor(es) do quadro permanente da Cadmara Municipal de Santos:

Nome do(s) Servidor(es) Registro Cargo | Data de Admissao Lotacdo
Funcional

Nos termos do art. 38 da referida Resolucdo, estardo habilitados a evolugdo horizontal
o(s) servidor(es) que preencher(em) os requisitos como: ter estabilidade no cargo, tiver
cumprido intersticio minimo de 3 (trés) anos ou 2 (dois) anos, a depender do tempo de efetivo
exercicio, no mesmo nivel e classe, ndo tiver contra si no periodo de intersticio entre uma
progressdo e outra, decisdo administrativa transitada em julgado com aplicacdo de pena

disciplinar e houver obtido a média de pontuacdo igual ou superior a 70%.

Informamos que conforme Check-list’'s anexados na Remessa N2 XXXXXXXXXXX,

preencheram os requisitos os seguintes servidores:
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Nome do(s) Servidor(es) Data da progressao Nova Classe

Assim, concluimos pelo atendimento dos requisitos legais para a concessdo do
beneficio dos servidores acima relacionados, requerendo o envio dos autos a Divisdo de Folha

de Pagamento para o calculo do valor das EvolugGes Horizontais.

Santos, xx de XXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Chefe da Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
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(Indeferimento do Beneficio)

Trata-se de analise das condicGes para Progressdo na Carreira com a Evolucdo
Horizontal nos termos do art. 37 e seguintes da Resolucdo n? 17, de 8 de agosto de 2019, do(s)

seguinte(s) servidor(es) do quadro permanente da Camara Municipal de Santos:

Nome do(s) Servidor(es) | Registro Funcional | Cargo | Data de Admissao Lotacdo

Nos termos do art. 38 da referida Resolugdo, estardao habilitados a evolugdo horizontal
o servidor que preencher os requisitos como ter estabilidade no cargo, tiver cumprido
intersticio minimo de 3 (trés) anos no mesmo nivel e classe, ndo tiver contra si no periodo de
intersticio entre uma progressao e outra, decisdao administrativa transitada em julgado com

aplicacdo de pena disciplinar.

Informamos que conforme Check-list’'s anexados na Remessa N2 XXXXXXXXXXX,

preencheram os requisitos os seguintes servidores:

Nome do(s) Servidor(es) Data da progressao Nova Classe
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Outrossim, consignamos que conforme instrucdo processual o servidor:
XXXXXXXXXXXXXX, Nd0 preencheu o requisito XXXXXXXXXXXXXX, razao pela qual opina pelo

indeferimento do beneficio.

Diante de todo exposto, concluimos pelo atendimento dos requisitos legais dos demais
servidores para a concessao do beneficio aos servidores acima relacionados, requerendo o
envio dos autos a Divisdo de Folha de Pagamento para o cdlculo do valor das Evolugdes

Horizontais.

Santos, xx de XXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Chefe da Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
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SECRETARIA DE GESTAD

ANEXO VI

CHECK-LIST FINAL DE PROCESSO DE EVOLUGCAO HORIZONTAL DO ART. 38

DA RESOLUCAO N2 17/2019

Objeto: Evolucdo Horizontal

Fundamento legal: Art. 37 e seguintes da Resolugdo n2 17, de 8 de agosto de 2019

Verificagcdao dos requisitos especificos

Documento Remessa(s)

Instrucdo pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento com analise
das condicbes de concessao do beneficio

Instrucdo dos autos pela Divisdo de Folha de Pagamento para
elaboracao do calculo

Instrucdo dos autos pela Divisdao de Execugdo Orcamentaria para que
informe a existéncia de disponibilidade orcamentaria

Autorizacdo da Mesa Diretora

Andlise da Comissdo de Gestdo de Carreira para atestar o
preenchimento dos requisitos para progressao e publicizacdo da lista
de classificagdo para progressao horizontal

Instrucdo pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento com o
registro da progressao no sistema

Andlise da Divisdo de Folha de Pagamento para verificar a necessidade
de recalculo dos valores
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Encaminhamento a Divisao de Recursos Humanos para anotagao em
Ficha Funcional

Membros da Comissdao de Gestao de Carreira
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ANEXO IX

(MODELO DE REQUERIMENTO DE SERVIDOR PARA EVOLUCAO VERTICAL)
Santos, xx de XXXXXXXXXX de XXXX.

[lustrissimo Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario de Gestao

Assunto: Abertura de Processo para Evolugcdo Vertical — (servidor(a)), Registro Funcional n2
XX.XXX-X

Solicito a V.Sa. a abertura de processo administrativo digital visando a
concessdo da Evolucdo Vertical do(a) servidor: XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxX, conforme dados
abaixo:

Procedéncia: xx/xxxx

Formato: Digital

Requerente: Nome do Servidor — Registro Funcional — Lotacdo Atual

Classificagdo: 16.01.12.08 — Oficio

Informagdes complementares: Art. 54 e seguintes da Resolucdo n? 17, de 8 de agosto de
2019

Descrigao: Evolucdo Vertical — (servidor(a))

Apds a abertura do processo, solicito o retorno para inicio das atividades.

Sem mais para 0 momento, apresentamos protestos de elevada estima e
consideracao.

(Servidor Interessado)
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SECRETARIA DE GESTAD

ANEXO X

CHECK-LIST DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DO ART. 54 DA

RESOLUCAO N2 17/2019

Processo Administrativo n2 xxxx/xxxx Espécie de Evolugdo: Vertical

Servidor(a): XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Registro Funcional: xx.xxx-x

Lotagao: XXXXXXXXXXXXXX Cargo de Origem: XXXXXXXXXXXX

REQUISITO ATENDE: SIM, NAO, NAO APLICAVEL
(NA)

Possui estabilidade no cargo

Cumpriu o intersticio de 6 (seis) ou 4 (quadro)
anos no nivel imediatamente anterior ao da
evolucdo

Teve contra si, no periodo de intersticio de uma
progressdao para outra, decisdao administrativa
transitada em julgado com aplicacdo de pena
disciplinar

Ponto de qualificacdo de profissional -Art. 82-A
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VERIFICAGAO DE REQUISITOS ESPECIFICOS

Data do inicio do efetivo exercicio

Data da certificacdo da estabilidade do servidor

Data em que o servidor faz jus a progressao
vertical

Nivel atual do servidor

Nivel classe do servidor

Quanto o tempo o servidor estd na mesma Nivel
(art. 35, § 29)

Certificacdo da aplicacdo ou ndo do disposto no
art. 36-A da Resolugdo n? 17, de 8 de agosto de
20109.

Obs.: Para fins de instrucao processual, juntamente com o presente check-list, o servidor
devera juntar copia da Ficha Funcional ou outros documentos que comprovem as suas

respostas.

Santos, Xxxx de XXXXXXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Servidor Lotado na

Divisdao de Desempenho e Desenvolvimento
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ANEXO Xl
(Sugestoes de Manifestagdo)
(Deferimento do Beneficio)

Trata-se de analise das condicdes para Progressao na Carreira com a Evolugdo Vertical
nos termos do art. 54 e seguintes da Resolucdo n? 17, de 8 de agosto de 2019, do(a) servidor(a)

) 9,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0.0.0,0,0,0,0.0,9,0.0,0,0 &

Nos termos do art. 55 da referida Resolucdo, estardo habilitados a evolugdo vertical o
servidor que preencher os requisitos como ter estabilidade no cargo, tiver cumprido
intersticio minimo de 6 (seis) anos ou 3 (trés), a depender do tempo de efetivo exercicio, no
mesmo nivel, ndo tiver contra si no periodo de intersticio entre uma progressao e outra,
decisdo administrativa transitada em julgado com aplicacdo de pena disciplinar e houver

objetivo qualificacdo profissional de no minimo 54 pontos.

Informamos que conforme Check-list anexado na Remessa N2 XXXXXXXXXXX, O

servidor(a) preencheu os requisitos.

Assim, concluimos pelo atendimento dos requisitos legais para a concessdao do
beneficio do(a) servidor(a) a partir de xxxxxxxxx, para o nivel xxxxxxx, requerendo o envio dos

autos a Divisao de Folha de Pagamento para o calculo do valor das Evolucdes Horizontais.
Santos, XX de XXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Chefe da Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
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(Indeferimento do Beneficio)

Trata-se de analise das condicdes para Progressao na Carreira com a Evolugdo Vertical
nos termos do art. 54 e seguintes da Resolucdo n? 17, de 8 de agosto de 2019, do(a) servidor(a)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

Nos termos do art. 55 da referida Resolucdo, estardo habilitados a evolugdo vertical o
servidor que preencher os requisitos como ter estabilidade no cargo, tiver cumprido
intersticio minimo de 6 (trés) anos no mesmo nivel, ndo tiver contra si no periodo de intersticio
entre uma progressao e outra, decisdao administrativa transitada em julgado com aplicacdo de

pena disciplinar e houver objetivo qualificacdo profissional de no minimo 54 pontos.

Informamos que conforme Check-list anexado na Remessa N2 XXXXXXXXXXX, O
servidor(a) ndo preencheu o requisito XxXXXXXXxxxxxxx, razdo pela qual opina pelo

indeferimento do beneficio.

Diante de todo exposto, concluimos pelo ndo atendimento dos requisitos legais para
a concessao do beneficio aos servidores acima relacionados, sugerindo o envio dos autos para

a ciéncia do servidor.

Santos, XX de XXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Chefe da Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
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ANEXO XII

CHECK-LIST FINAL DE PROCESSO DE EVOLUGAO HORIZONTAL DO ART. 54

DA RESOLUCAO N2 17/2019

Objeto: Evolucdo Vertical

Fundamento legal: Art. 54 e seguintes da Resolugdo n2 17, de 8 de agosto de 2019

Verificagcdao dos requisitos especificos

Documento Remessa(s)

Instrucdo pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento com analise
das condicbes de concessao do beneficio

Instrucdo dos autos pela Divisdo de Folha de Pagamento para
elaboracao do calculo

Instrucdo dos autos pela Divisdao de Execugdo Orcamentaria para que
informe a existéncia de disponibilidade orcamentaria

Autorizacdo da Mesa Diretora

Andlise da Comissdo de Gestdo de Carreira para atestar o
preenchimento dos requisitos para progressao e publicizacdo da lista
de classificagdo para progressao horizontal

Instrucdo pela Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento com o
registro da progressao no sistema

Andlise da Divisdo de Folha de Pagamento para verificar a necessidade
de recalculo dos valores
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59 SECRETARIA DE GESTAD

Encaminhamento a Divisao de Recursos Humanos para anotagao em
Ficha Funcional

Membros da Comissdao de Gestao de Carreira
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ANEXO XIV

CHECK-LIST DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DO ART. 58 DA

RESOLUCAO N2 17/2019

Processo Administrativo n2 xxxx/xxxx

Espécie de Evolugdo: Horizontal

Servidor(a): XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Registro Funcional: xx.xxx-x

Certificado

Foi utilizado para

= ?
E curso da ELC* outros fins?

Sim Sim A qualificacao é pertinente as
- - atribuicées do cargo ou
Nao Nao competéncias dos 6rgdos que
compdem a Camara Municipal?
Sim
Nao
Pontos ja Esta dentro do prazo
averbados no de um ano?
ano na categoria: Sim
Nao
Categoria
: a b c d f g h
Unico
|
1] a b C d e
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\'/
Carga horaria
Nao | Menosde | (g 49y | 29_20n | 30-50n | ©0hou
possui 10h mais
Pontos devidos
Observagdes:

Servidor Lotado na
Divisdo de Desempenho e Desenvolvimento
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