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Camara Municipal de Foz do Iguacgu

ESTADO DO PARANA

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Progressao e Promocao Funcional

Tipo:

() gerencial () finalistico (x ) de apoio

Finalidade:

(x) novo processo () revisao

Objetivo/finalidade:

Fornecer os subsidios para concessao de progressao e/ou promog¢ao funcional.

(x ) servidores () vereadores () cidadaos
Publico alvo:

() fornecedores () Executivo () outros:
Base legal orientadora do |- Lei Complementar n® 414/2024 (art. 127 a 140);

processo (leis, atos, portarias,
etc):

- Resolugao Legislativa n° 37/2007 e alteracdes posteriores;
- Ato da Mesa Diretoria n® 003/2024

Participantes do processo:

Setor de Recursos Humanos, Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional, avaliadores, servidores
avaliados, Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal e Presidente.

Canal para solugcdo de
problemas e sugestoes
(chefias, assistentes técnicos,
gestor, etc):

Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional.
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Camara Municipal de Foz do Iguacgu

ESTADO DO PARANA

'

FOZ DO IGUA

USO DE
ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO SETOR RecURsos | TROTVEINES | EXECUCA
(Descrever as atividades do processo em ordem cronolégica) RESPONSAVEL DE NA ETAPA 0 (em dias)
INFORMATICA
A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional - CADF devera
verificar a relacdo dos servidores aptos a concorrerem a progressao e
promocao funcional no més seguinte, e solicitar: a) os Boletins de Relacio d
Avaliacdo de Desempenho Funcional, devidamente preenchidos e elacao dos
) . . . . ~ servidores
assinados pelos avaliadores e pelo servidor(a) avaliado(a); b) informacao
acerca de eventual existéncia de penalidade disciplinar sofrida pelos aptos a .
servidores em periodo de avaliagdo; c¢) os Boletins de Avaliacao de CADF 1Doc concorrere~m/a *
Desempenho Funcional dos ultimos dois anos, quando o servidor estiver progressao
concorrendo a progressao, e dos ultimos cinco anos, quando o servidor promogao
estiver concorrendo a promocgao; d) havendo servidores concorrendo a
promocao funcional, informagdo acerca do cumprimento dos requisitos
estabelecidos no art. 26 da Resolucédo 37/2007 e encaminhar 0 processo
ao Setor de Recursos Humanos.
Boletins de
Avaliacao
Informe de
O Setor de Recursos Humanos devera fornecer as informacdes solicitadas Penalidades
e encaminhar o processo a Diretoria de Financas e Gestao Fiscal. Recursos 1Doc *
Humanos Informe sobre
cumprimento
dos requisitos
do art. 26 da
Resolugéo
37/2007
Travessa Oscar Muxfeldt, n° 81 — Centro — Foz do Iguacu/PR — 85.851-490 — Telefone (45) 3521-8100
Pdgina2 |9

Assinado por 9 pessoas: KELLY JACQUELINE NEUMANN, VERA LUCIA VENERA POSSO, SAMANTHA ZIEMANN DE SOUZA LIMA , PAULA PADILHA

BRANDAO VILELA, DOUGLAS DA SILVA DOS SANTOS, RAFAEL GOULART DE OLIVEIRA FILHO, JANAINA MATHEUS DE NADAI e + 2.
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://fozdoiguacu.1doc.com.br/verificacao/A7AB-9DCB-43F3-485A e informe o c6digo A7AB-9DCB-43F3-485A

o



ESTADO DO PARANA

Camara Municipal de Foz do Iguacgu

A Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal devera informar sobre a existéncia | Diretoria de
3 de previsao orgcamentéria para fins de progressao e/ou promogao funcional | Finangas e 1Doc Declaragéo de .
e encaminhar o processo a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho | Gestédo Fiscal Adequacao
Funcional — CADF (em resposta ao Memorando encaminhado na Etapa 4). Orcamentaria
e Financeira
De posse da documentacao de que trata as etapas anteriores, a Comissao
de Avaliacdo de Desempenho Funcional - CADF devera realizar a reuniao
mensal a fim de:
a) Analisar os documentos constantes nos itens ‘a’ e ‘b’ da Etapa 1 e
apurar a pontuagdo dos servidores avaliados, registrando e
totalizando, no item Apuracdo Total do Boletim de Avaliacdo de Ata da
Desempenho, os pontos obtidos em cada fator, conforme art. 17, I, Reuniao
da Resolugéo 37/2007;
4 b) Analisar pedido do Setor de Recursos Humanos contido no CADF 1Doc Editais 5 dias
Processo Administrativo “Boletim de Avaliagdo de Desempenho
Funcional” e responder ao processo indicando os colegas que irdo
avaliar os servidores que estardo em periodo de avaliagao,
conforme art. 15 da Resolugao 37/2007; Relatorio Final
c) Analisar arelacdo dos servidores aptos a concorrerem a progressao
e promogdo a fim de verificar se ha servidores concorrendo a
progressao e/ou promog¢ao no préximo més e, havendo, a CADF
devera l) encaminhar Memorando a Diretoria de Financas e Gestao
Fiscal solicitando informagbes sobre a existéncia de previsdo
orcamentaria para fins de progressdo e/ou promoc¢ao, a fim de
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Camara Municipal de Foz do Iguacgu

ESTADO DO PARANA

subsidiar a reunido do préximo més; e, se tratando de promocao
funcional, Il) encaminhar Memorando ao Setor de Recursos
Humanos, solicitando informag¢des acerca do cumprimento dos
requisitos estabelecidos no art. 26 da Resolugéo n® 37/2007 pelo(s)
servidor(es) que concorrem a tal instituto;

Analisar a relagao dos servidores aptos a concorrerem a progressao
e promogao a fim de verificar se hd servidores concorrendo a
progressao e/ou promogao no més em curso e |) nao havendo,
deverd encaminhar o processo ao Setor de Recursos Humanos,
junto aos boletins devidamente preenchidos e assinados pelos
membros da CADF para anotacdes e arquivo na respectiva pasta
funcional, bem como responder ao Processo Administrativo
“‘Boletim de Avaliacdo de Desempenho Funcional” indicando
avaliadores; Il) havendo servidores concorrendo a progressao
e/ou promocao, a CADF devera verificar se os servidores
concorrentes estao aptos para receber os institutos, verificando se
a) atingiram a média necessaria; b) ha dotacao orcamentaria para
tanto e ¢) foram cumpridos os requisitos definidos no art. 18 a 25
(progresséao) e/ou no art. 26 a 28 (promog¢ao) da Resolug¢ao 37/2007
e, se atendidos os requisitos, a CADF devera declarar o(s)
servidor(es) APTOS a progressao e/ou promocao funcional, realizar
a divulgagé@o dos nomes dos servidores que estdo concorrendo aos
institutos através de Edital enviado por Circular a todos os
servidores efetivos, abrindo prazo de 5 dias para apresentagéo de
recursos. Se a) nao houver interposicao de recursos, a CADF
devera encaminhar o Relatério Final dos trabalhos ao Presidente da
Céamara Municipal; b) havendo interposicao de recursos, a CADF
se manifestara nos 5 dias subsequentes e, havendo alteracao nos
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Camara Municipal de Foz do Iguacgu

resultados, a CADF deverd fazer nova publicacdo (art. 6°
Resolugédo 37/2007) e, passado o prazo e decididos 0s recursos,
encaminhara o Relatério Final dos trabalhos ao Presidente da
Cémara Municipal.

O Presidente devera analisar o Relatério Final e, estando de acordo quanto
a concessao dos institutos de progressédo e/ou promogao funcional aos
servidores considerados aptos, encaminhara o processo ao Setor de
Recursos Humanos para elaboragéo da respectiva Portaria da Presidéncia.

Presidente

1Doc

O Setor de Recursos Humanos devera gerar a Portaria da Presidéncia
concedendo a progressao e/ou promocao funcional, conforme Relatério
apresentado pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional, e
solicitar a assinatura do Presidente. Apds assinada a Portaria da
Presidéncia, o Setor de Recursos Humanos deverd dar ciéncia ao
responsavel pela folha de pagamento, através de Nota Interna, para que
seja incluido na folha de pagamento do més em curso e encaminhar o
processo a Secretaria.

Recursos
Humanos

1Doc

Portaria da
Presidéncia

A Secretaria devera gerar oficio para publicagdo da Portaria da Presidéncia
nos sistemas 1Doc e SID, solicitar a assinatura do Presidente e encaminhar
a para publicagdo no Diario Oficial do Municipio, via SID. Apés publicada,
a Secretaria devera anotar, através de Nota Interna no sistema 1DOC o
numero e data do Diario em que a Portaria da Presidéncia foi publicada,
juntando copia da publicagdo e encaminhar o processo a CADF para
arquivo.

Secretaria

1Doc

SID

Oficio da
Presidéncia

Publicagéo no
Diario Oficial
do Municipio
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Responsaveis pela elaboracao

Nome Cargo/Funcao Matricula
Kelly Jacqueline Neumann Agente Administrativo/Membro da CADF (PP n® 228/2024) 201.420
Paula Padilha Brandao Vilela Agente Administrativo/Membro da CADF (PP n® 228/2024) 200.525
Vera Lucia Venera Posso Técnico em Contabilidade/Membro da CADF (PP n® 228/2024) 201.759
Janaina Matheus de Nadai Diretora Geral/Presidente da CADF (PP 059/2025) 502.110
Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Técnico Legislativo/Chefe do Setor de Secretaria 200.529
Claudia Cristina de Araujo Agente Administrativo 201.500
Rafael Goulart de Oliveira Filho Analista Legislativo/Chefe do Setor de Recursos Humanos 201.411
Douglas da Silva do Santos Contador / Assistente Técnico da Diretoria de Financas e Gestao Fiscal 201.757

Responsavel pela aprovacao/reprovacao

Nome

Cargo/Funcao

Paulo Aparecido de Souza

Presidente
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Camara Municipal de Foz do Iguacgu

ESTADO DO PARANA

ANEXO 1

CHECK LIST: Progressao/Promocao

1. Preparacao para a reuniao mensal

1.1 | Ha servidores efetivos concorrendo a progressao e/ou promog¢ao funcional no més em curso?

1.2 | Ha servidores efetivos concorrendo a progressao e/ou promocao funcional no més seguinte?

1.3 | O membro da Comissao representante da Diretoria de Administracdo estara concorrendo a progressao e/ou promogao
no proximo més? (art. 4°, I, Res. 37/2007 c/c art. 42, § 2°, 1l, AMD 03/2024)

1.4 | HA membros da Comissao representantes do corpo funcional (eleito) concorrendo a progressao e/ou promogao no
proximo més? (art. 42, I, Res. 37/2007 c/c art. 4°, § 2°, |, AMD 03/2024)

1.5 | A Declaracao da Diretoria de Financas e Gestao Fiscal informando se ha dotacao orcamentaria para concessao de
eventual progressao e/ou promocao foi recebida? (art. 2°, inciso |, da Resolugao n® 37/2007)

1.6 | Havendo servidores concorrendo a progressao funcional, foram recebidos os Boletins de Avaliacdo de Desempenho
Funcional dos ultimos 2 (dois) anos (do ano em curso e do ano anterior), devidamente preenchidos e assinados? (art. 20,
IV, Res. 37/2007).

1.7 | Havendo servidores concorrendo a promocao funcional, a informagcdo do Setor de RH quanto ao cumprimento dos
requisitos do art. 26 da Resolugéo 37/2007 foi recebida?

1.8 | Havendo servidores concorrendo a promogao funcional, foram recebidos os Boletins de Avaliacdo de Desempenho
Funcional dos ultimos 5 (cinco) anos (do ano em curso e dos 4 anos anteriores)? (art. 28, I, Res. 37/2007)

1.9 | Foi elaborada a tabela de pontuacdo com a média dos servidores que estdo concorrendo a progressao e/ou promocao

funcional?
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Foi recebido requerimento do Setor de RH solicitando a indicacdo de avaliadores para os servidores que completam
periodo avaliativo no més em curso? (art. 15, Res. 37/2007)

1.1

Foram recebidos os Boletins de Avaliagdo de Desempenho Funcional dos servidores que completaram periodo avaliativo,
devidamente preenchidos e assinados pelos avaliadores e pelos servidores avaliados?

1.12

Foi recebida a informacao do Setor de Recursos Humanos informando se os servidores em periodo de avaliacao sofreram
penalidade disciplinar no periodo? (art. 10, Res. 37/2007 c/c art. 6°, AMD 03/2024).

2. Na reuniao (art. 92, AMD 03/2024)

2.1 | Os servidores que estao concorrendo a progressao no més em curso cumpriram todos os requisitos contidos nos art. 18
a 25 da Resolugao n? 37/20077 (art. 2%, 1V, Res. 37/2007)

2.2 | Os servidores que estao concorrendo a promocao no més em curso cumpriram todos os requisitos contidos nos art. 26 a
28 da Resolucao n® 37/20077 (art. 2%, IV, Res. 37/2007)

2.3 | Foram indicados avaliadores aos servidores que completaram periodo de avaliagdo?
(art. 15, Res. 37/2007 c/c art. 7°, AMD 03/2024)

2.4 | Foram apurados os resultados dos Boletins de Avaliagdo de Desempenho Funcional dos servidores que se encontram
em periodo avaliativo? (art. 22, Ill, Res. 37/2007)

2.5

3. Pés-reuniao

3.1

Se o membro da Comissao representante da Diretoria de Administragédo estara concorrendo a progressao e/ou promogao
no préximo més, foi encaminhado oficio ao Presidente solicitando a indicagéo de substituto? (art. 42, § 22, Il)
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3.2 | Se 0o membro da Comisséao representante do corpo funcional (eleito) estara concorrendo a progressao e/ou promog¢ao no
proximo més, foi convocado o suplente em substituicao? (art. 42, § 22, 1)

3.3 | Havendo servidores concorrendo a progressao e/ou promocao funcional no proximo més, foi encaminhado Memorando
a Diretoria de Financas e Gestao Fiscal solicitando declaracao de adequacao orcamentaria? (art. 2°, inciso |, da Resolucéo
n® 37/2007 c/c art. 82, AMD 03/2024)

3.4 | Havendo servidores concorrendo a progressao e/ou promocao funcional no préximo més, foi encaminhado Memorando
ao Setor de RH solicitando informacdes quanto ao cumprimento dos requisitos do art. 26 da Resolucao 37/2007 (art. 82,
VI, AMD 03/2024)7?

3.5 | Foram indicados os avaliadores ao Setor de Recursos Humanos? (art. 15, Res. 37/2007)

3.6 | Os Boletins de Avaliagao de Desempenho Funcional foram encaminhados ao Setor de Recursos Humanos, devidamente
preenchidos e assinados pelos membros da CADF?

3.7 | Havendo servidores concorrendo a progressao e/ou promocao funcional no més em curso, o Edital de divulgacéao
contendo os nomes dos servidores aptos foi encaminhado a todos os demais servidores efetivos da Casa? (art. 2%, V e
VI c/c art. 52, Res. 37/2007 c/c art. 9%, § 1°, AMD 03/2024)

3.8 | Houve apresentacao de recursos?

3.9 | Passado o prazo de 5 dias, sem apresentagéo de recursos, o Relatério Final dos trabalhos da CADF foi encaminhado ao

Presidente da Camara Municipal? (art. 2°, IX, Res. 37/2007)
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