PREFEITURA MUNICIPAL DE CAFEARA

ESTADO DO PARANA
CNPJ 75.845.545/0001-06

AVENIDA BRASIL, 188 - FONE/FAX (0**43) 3625-1000 - CEP 86640-000 - CAFEARA - PARANA

DECRETO N21727 /2019

Samula: Regulamenta o Sistema de Avaliagio de
Desempenho para Servidores efetivos em Estagio
Probatoério do Municipio de Cafeara.

O Prefeito Municipal de Cafeara, Estado do Parana, no uso de suas
atribui¢des que lhe confere o artigo 51 da Lei Municipal n® 354/2011:

DECRETA:

Disposicoes Gerais

Art. 12 - O servidor publico municipal devidamente concursado, nomeado para
cargo de provimento efetivo e que vier a tomar posse, estard sujeito a estagio probatorio,
durante o qual sua aptiddo e capacidade serdao objeto de avaliacdo para o desempenho do
cargo.

Art. 22 - O estagio probatorio consistira no periodo de trés anos de efetivo exercicio
no cargo para o qual foi nomeado, durante o qual serdo apurados 0s requisitos necessarios a
confirmacéo do servidor no cargo efetivo para o qual foi nomeado e, consequentemente, a aquisi¢ao
da estabilidade, em observancia no disposto no art. 52 da Lei n°® 354/2011 e no § 4°, do art. 41 da
Constituicdo Federal de 1988.

§ 12 No decorrer do periodo de estagio probatério, o servidor sera submetido,
semestralmente, a Avaliacdo Especial de Desempenho, que sera realizada por uma comissao
instituida para esta finalidade.

§ 22 O estagio probatorio ficard suspenso, retomando o restante do lapso do
tempo, quando o servidor:

I - afastar-se das fungdes para exercer cargo eletivo;

Il - for designado para exercer cargo de confianca de func¢des diversas do cargo
efetivo, observado o Anexo III do presente Decreto;

III - afastar-se por motivo de licenca para tratamento de saide por mais de seis
meses.

Art. 32 - A data da conclusdo da ultima avaliacdo especial de desempenho
antecedera, em pelo menos quarenta e cinco (45) dias, aquela prevista para aquisi¢do da
estabilidade pelo servidor.
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Paragrafo unico. Independentemente da conclusdo da respectiva avaliacdo, a
aquisicdo da estabilidade pelo servidor, somente ocorrera apds o transcurso do prazo
estabelecido no caput do art. 22 deste Decreto.

Art. 42 A avaliacao do servidor em estagio probatério nao prejudica a apuragao
de sua responsabilidade por faltas disciplinares nem a aplicacdo das penalidades previstas na
Lei 354/2011, assegurado o direito da ampla defesa.

Da Avaliacdao de Desempenho para Servidores em Estagio Probatdrio
Das Normas Gerais

Art. 52 - A Avaliacao de Desempenho para servidores em estagio probatdrio, a
ser realizada semestralmente, por comissao instituida para essa finalidade, tem por propoésito
confirmar o servidor no cargo e aferir sua aptidao para o desempenho das atividades que lhe
sdo pertinentes, considerando os seguintes requisitos:

I - idoneidade moral - o comportamento ético do servidor, avaliando sigilo,
discrigdo, justica e indiscriminacdo em relacdo aos colegas de trabalho, superiores e publico
em geral;

II - assiduidade - o comparecimento diario, a permanéncia no local de trabalho e
a ocupacao do tempo de trabalho para a realizacdo das atribui¢des do cargo;

III - pontualidade - o cumprimento do horario de trabalho estabelecido;

IV - disciplina - a compreensdao e acatamento das orienta¢des, instrugoes,
ordens superiores, criticas e cumprimento de leis, regulamentos e ordens de servicos;

V - eficiéncia - o trabalho produzido pelo servidor, avaliando qualidade, a
produtividade, o conhecimento, o dinamismo e a iniciativa, a capacidade de organizacao, a
adaptabilidade a novas situagdes e a comunicagao;

VI - capacidade de iniciativa;

VII - responsabilidade - a responsabilidade do servidor quanto ao cumprimento
das atribuicdes de seu cargo, respeito aos deveres do servidor publico, respeito a instituicao,
formacdo profissional, o cumprimento dos prazos estabelecidos e a utilizacdo de materiais e
equipamentos.

VIII - aptidao fisica e mental para o cargo.

Paragrafo Unico - Caso o servidor em estagio probatoério tenha exercido suas
fungcdes em mais de uma unidade, seu desempenho sera submetido a comissdo avaliadora
constituida naquela onde o trabalho tenha-se desenvolvido pelo maior numero de dias,

prevalecendo, em caso de empate, a Ultima unidade.

Da Comissao de Avaliacao de Estagio Probatdrio
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Art. 62 - A Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatdrio devera ser composta
pela Chefia Imediata do servidor a ser avaliado, e por mais dois (2) servidores,
preferencialmente estaveis e de igual ou superior complexidade, que participem do mesmo
processo de trabalho, indicados pela Comissao Permanente de Avaliacdo, dentro do respectivo
setor de atuacdo, ao qual incumbe, também, a indicacdo de um terceiro servidor, que atuara
em substituicao aos servidores indicados como membro, na impossibilidade destes.

§ 12 - A comissao prevista no caput deste artigo devera ser indicada no inicio dos
trabalhos do servidor a ser avaliado no setor de trabalho e mantida, quando possivel, ao longo
de todo o decurso do estagio probatoério, podendo ser alterada somente por necessidade do
setor de trabalho, em que se verifique a impossibilidade de participacdo do membro indicado
ou suplente, que serdo substituidos por meio de nova indicacao.

§ 22 - Os servidores ocupantes do cargo de Professor e Educador Infantil, nas
funcdes de docéncia, serdo avaliados na forma do disposto no caput deste artigo, desde que
ndo exista Orientador Pedagégico no setor, podendo ainda participar da Comissdo de
Avaliacao um Professor ou Educador Infantil, desde que indicado, ainda que na funcao de
supléncia.

§ 32 - No caso de existir no setor de trabalho o Orientador Pedagogico, sera
obrigatdria sua atuagdo como membro da comissdo, indicando-se mais dois servidores para
atuarem, respectivamente, como membro e suplente, mantendo-se sempre a presenca da
Chefia Imediata.

§ 42 - A Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatorio devera se reunir para
proceder com a avaliacdo individual do servidor em estdgio probatério, compreendendo as
seguintes fases:

a) a discussdao e o consenso sobre o desempenho do avaliado, segundo as

dimensdes constantes de seu formulario de avaliacdo;

b) o preenchimento do respectivo formulario de avaliagao;

c) a ciéncia ao probando do resultado da avaliagdo feita pela Comissdo
Avaliadora, incumbindo a Comissao Avaliadora as diligéncias acerca da
avaliacdo realizada, bem como a promoc¢ao de quaisquer esclarecimentos que
se fizerem necessarios, permitindo, dessa forma, que o servidor avaliado
tenha amplo conhecimento dos critérios adotados em sua avaliagdo.

Art. 72 - Sera obrigatoéria a participacao do servidor em Comissao de Avaliacao
de Estagio Probatério quando indicado.

Da Pontuacao
Art. 82 - O resultado da avaliacao, de cada periodo, sera obtido pela combinacgao

dos requisitos de avaliacdo com os respectivos indicadores, aplicando-se a seguinte tabela de
pontuacao:
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Tabela de pontuacao
A 5
B 4
C 2
D 1

Paragrafo Unico - A pontuacdo minima de cada avaliagio sera de setenta e
cinco (75) pontos, de cem (100) possiveis.

Art. 92 - A pontuacdo das avalia¢des sera utilizada para subsidiar o sistema de
avaliacdo de desempenho, que ird definir a manuteng¢do do servidor no cargo e consequente
aquisicdo de estabilidade ou a ndao permanéncia do servidor e regular procedimento de
exoneracao.

Paragrafo Unico - Se durante o periodo de estigio probatério for identificado,
por meio de Exame de Sanidade Fisica e Mental, que o probando nao possui capacidade fisica
ou mental para exercicio das atribuicdes do cargo, a sua permanéncia sera contra indicada,
procedendo com o procedimento regular de exoneracdo, independente da pontuagdo obtida na
avaliacdo de desempenho.

Do Instrumento de Avalia¢ao do Estagio Probatoério

Art. 10 - Os requisitos da Avaliacdo de Desempenho para os servidores em
estadgio probatério, mencionado no art. 52, deste Decreto, serdo aferidos em instrumento
proprio e individual, denominado de “Formulario de Avaliagdo de Desempenho para Servidor
em Estagio Probatério”, conforme Anexo I deste, a ser preenchido pela Comissdo de Avaliacdo
de Estagio Probatério, e deverd, ao final, conter a assinatura de todos os membros da
Comissao.

Art. 11 - O servidor em estdgio probatério deverd tomar ciéncia de todos os
resultados avaliativos, ainda que lhes sejam desfavoraveis e, no caso de se recusar a assinar o
respectivo formulario, a ocorréncia sera registrada em campo proéprio.

§ 12 Ao servidor sera dado conhecimento de todo o conteddo da avaliagao,
mediante termo de ciéncia constante em seu formulario de avaliagdo, devendo ainda consignar
a data de sua ciéncia.

§ 22 Apobs a ciéncia ou recusa, prevista no pardgrafo anterior, o formulario
devera ser imediatamente encaminhado a Divisdao de Recursos Humanos, que procedera as
diligéncias de costume.

Art. 12 - O formulario de avaliagdo do servidor em estagio probatério devera ser
preenchido a caneta esferografica de tinta azul, ndo podendo conter rasuras, borrdes ou uso de
corretivos, devendo ainda, obrigatoriamente, conter assinaturas da Comissdo Avaliadora, bem
como deverdo ser consignados nos respectivos formularios, em letra legivel, o nome, a
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matricula e a funcdo do chefe e/ou de cada avaliador, bem como o nimero da Portaria de
designacdo ou do Decreto de nomeacao, no caso dos cargos comissionados.

Paragrafo Unico - Formuldrios que contenham rasuras, borrdes ou uso de
corretivo ndo serdo recebidos pela Divisdo de Recursos Humanos.

Dos Recursos

Art. 13 - Os servidores que discordarem da avaliacdo feita pela Comissdo
Avaliadora, poderao dela recorrer, individualmente, em instancia unica, através de
requerimento de recurso devidamente fundamentado, conforme formuldrio constante no
Anexo II deste decreto, devendo os servidores da Administracao Direta protocoliza-lo junto a
Divisdo de Recursos Humanos, em duas vias, no prazo maximo de cinco dias tuteis, a contar da
ciéncia do servidor.

§ 12 - Os recursos serdo analisados pela Comissdao Recursal, e obedecerdo aos
seguintes critérios:

I - a Comissdo Recursal serd composta por um dos membros da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Desempenho, designada pela Portaria n? 26/2018 e Portaria n?
42/2019 e pelos membros da Comissdo Avaliadora, sendo-lhe vedado consignar, no(s)
item(ns) recorrido(s), desempenho inferior ao obtido na Avaliagdo de Desempenho;

II - serdo revistos apenas os fatores de avaliacdo devidamente indicados pelo
recorrente e que tenham sido devidamente fundamentados por escrito no recurso;

III - ndo serao protocolizados recursos fora do prazo estipulado no caput deste
artigo, bem como serao indeferidos de plano os recursos ndo fundamentados.

§ 22 - Para a avaliacdo recorrida, prevalecera a pontuacdo obtida apds o
julgamento do mesmo, observando-se o disposto na parte final do inciso I, do § 12 deste artigo.

§ 32 - Sera obrigatoria a participacao do servidor, designado pelo titular da pasta
(Secretario Municipal/Chefe de Divisdao), na Comissao Recursal.

Das Competéncias
Da Comissao Permanente de Avaliacio de Desempenho

Art. 14 - Compete a Comissdo Permanente de Avaliacao de Desempenho:

a) definir diretrizes, coordenar, acompanhar, monitorar e atualizar o sistema de
Avaliacdo de Desempenho para o servidor em Estagio Probatério.

b) controlar o envio, recebimento e devolucao dos formularios de avaliagdo de
estagio probatorio;

c) analisar as avaliagdes dos servidores e proceder com as devidas providéncias;
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d) verificar as auséncias dos servidores em estagio probatorio, conforme § 22, do
artigo 29, deste Decreto, emitindo atos de prorrogacao e ou suspensao do periodo probatorio,
nos termos do contido no paragrafo tnico, do artigo 32, deste Decreto;

e) verificar a compatibilidade integral do exercicio da funcdo gratificada com as
atribuicdes tipicas do respectivo cargo de provimento efetivo, do servidor que vier a assumir
uma funcdo gratificada, observado o Anexo III deste Decreto.

Da Chefia Imediata

Art. 15 - Compete as chefias imediatas dos servidores em estagio probatdrio o
cumprimento dos prazos e formalidades estabelecidos neste Decreto, cumprindo-lhes, ainda,
provocar junto a Comissdo de Avaliacdo de Estdgio Probatoério o inicio dos processos de
avaliacdo.

Paragrafo unico. As chefias imediatas dos servidores em estagio probatério
deverao programar com razoavel antecipa¢do as datas em que serdo feitas as avalia¢des, a fim
de que possam ser escalonadas as férias dos servidores em estagio probatério.

Art. 16 - Compete ainda, prestar todas as informacdes necessarias e devidos
esclarecimentos quanto a legislacdo pertinente ao servidor em estagio probatoério, em especial
o disposto neste decreto, e/ou indicar ao probando a respectiva Comissao Permanente de
Avalia¢do de Desempenho para dirimir as duvidas.

Do Titular da Pasta/ Secretario

Art. 17 - Compete ao Secretario, a qual o servidor em estagio probatorio
pertence, emitir parecer concluindo a favor ou contra a permanéncia do servidor, com base em
todas as avaliacdes semestrais do servidor, indicando o atendimento ou ndo das condicdes e
dos requisitos basicos necessarios ao cumprimento do estagio probatorio.

Paragrafo unico. A Divisdo de Recursos Humanos poderda encaminhar cépias
das avaliacOes anteriores para decisao a que se refere o caput deste artigo.

Da Comissao de Avaliacao de Estagio Probatodrio

Art. 18 - A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatoério é responsavel pelo
acompanhamento e monitoramento do desempenho do servidor no trabalho efetivo, devendo
pronunciar-se quanto ao atendimento dos requisitos estabelecidos no art. 52, deste decreto.

§ 12 A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatério devera se reunir,
conjuntamente, para proceder com a avaliacao especial de desempenho, respeitando os prazos
estipulados pela Comissao Permanente de Avaliacao de Desempenho.

§ 22 Durante o periodo do estagio probatorio, a Comissdao podera solicitar, ao
orgdo responsavel pela saude ocupacional do municipio, com base em atestados médicos
apresentados, que o servidor passe por nova avaliagdo médica, se concluir que as licengas para
tratamento de satude estao extrapolando a normalidade.
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Da Homologacao

Art. 19 - Nos seis meses que antecedem o fim do periodo do estagio probatdério
o servidor sera submetido a ultima etapa da avaliacao especial de desempenho, que também
sera realizada por Comissdo de Avaliagcdo de Estagio Probatoério, considerando-se, para todos
os fins, as avaliacdes realizadas na forma do art. 51 da Lei n® 354/2011, diferindo-se das
avaliagdes anteriores quanto a necessidade de homologacdo pelo titular do 6rgdo, que
concluird pela manutenc¢do do servidor no cargo e consequente aquisicdo de estabilidade, ou
ainda, pela nao permanéncia do servidor e a instauracdo do competente processo
administrativo, tudo sendo registrado no formulario constante no Anexo I deste Decreto, no
prazo de trés (3) dias uteis.

§ 12 O Processo Administrativo devera conter todas as avaliacdes anteriores e a
ficha funcional do servidor, bem como o relatério circunstanciado assinado por todos os
membros da Comissdo de Avaliacdo, em que constem os fundamentos que conduziram a
indicacdo pela exoneracao, bem como a manifestacao do titular da pasta concluindo pela
manutencdo do servidor no cargo e consequente aquisicao de estabilidade ou ainda, pela nao
permanéncia do servidor e regular processo administrativo para exoneragao.

§ 22 Ao servidor sera dado conhecimento de todo contetido da avaliacao,
mediante termo de ciéncia constante em seu formulario de avaliacdo e, no caso de se recusar a
assina-lo, a ocorréncia sera registrada em campo proprio do mesmo formuldario, assinado por
duas testemunhas da recusa.

§ 32 Apoés a ciéncia ou recusa, previstas no paragrafo anterior, o formulario
devera ser imediatamente encaminhado a Divisdo de Recursos Humanos, que procedera as
diligéncias de costume.

§ 42 Constatado parecer contrario a permanéncia do servidor no estagio, a
Divisdo de Recursos Humanos encaminhara os documentos ao Prefeito para abertura de
Processo Administrativo, de acordo com o § 32 do art. 51 da Lei n? 354/2011.

§ 52 Transcorrido o prazo de trés (3) anos de efetivo exercicio, a que alude o art.
29, deste Decreto, e em nao havendo Processo Administrativo, de que trata o § 12, deste artigo,
ou exoneracao, fica automaticamente ratificada a nomeacao.

§ 62 Apés realizados todos os levantamentos de licencas e afastamentos do
servidor, durante o periodo de estagio probatorio, serd providenciada ato de aquisi¢do de
estabilidade, se assim for indicado pela Comissao de Avaliacdao e formalizado pelo titular da
pasta no qual o servidor esteve lotado.

Das Disposic¢oes Finais
Art. 20 - Os servidores que se encontrarem em periodo de Estagio Probatorio na

data da publicacao do presente Decreto passardo a ser regidos pelos seus dispositivos, sendo
feita a primeira avaliagdo imediatamente apdés a publicacdo do presente Decreto, aos
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servidores que ja completaram os primeiros 6 meses de estagio probatorio, na forma de teste,
ndo sendo objeto de processo administrativo.

Art. 21 - Os Formularios de Avaliacdo de Desempenho para Servidores em
Estagio Probatério permanecerdo a disposicdo dos 6rgdos de lotagdo dos probandos, para
consultas, planejamento de a¢des, levantamento de dados estatisticos e outros temas afins, nao
podendo os originais serem retirados da Divisao de Recursos Humanos.

Paragrafo anico. Podera o probando, a Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Desempenho, representante do poder executivo ou a Comissdo de Avaliacdo de Estagio
Probatério, através de requisicdo formal escrita e respectiva justificativa, solicitar o
fornecimento de coépias dos formularios de Avaliacdo de Desempenho de Servidores em
Estagio Probatoério, que sera oportunamente atendida pela Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 22 - As situacdes que nao se enquadrem nas disposicdes deste Decreto
serdo analisadas e resolvidas pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 23 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicac¢do, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Cafeara-PR, 14 de maio de 2019.

OSCIMAR JOSE SPERANDIO
-Prefeito Municipal-



i AN~EXO | DO DECRETO N° 1727/2019 i i
FORMULARIO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO
“Estagio Probatério é o periodo de trés anos de efetivo exercicio no cargo de provimento efetivo em virtude de aprovagdo em concurso publico, a contar da data da posse e exercicio, durante o
qual sdo apurados os requisitos necessarios a confirmagdo do servidor no cargo efetivo para o qual foi nomeado.”

Periodo Avaliatério: / / a / / . Avaliacéo n°
Nome: Matricula:
Cargo: Funcéo:
Lotagéo: Admisséo:

INSTRUCOES BASICAS DE PREENCHIMENTO (CONSULTAR O DECRETO N° 1727/2019, PARA OUTRAS DUVIDAS)

. Leia com atengdo as descrigdes dos fatores/itens contidos neste formulario.

. Seja 0 mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.

N&o rasure o formuldrio evitando, assim, dupla interpretacdo, o que podera anular esta avaliagdo.

. N&o deixe nenhum fator/item sem avaliagdo. Confira bem o preenchimento.

. Indique apenas uma alternativa para cada fator avaliado.

. Assinale com “X” a opgao que melhor descreva a atuagdo do servidor diante dos fatores/itens analisados.

~N|o|o| sw|n| e

. A o final, calcular conforme a tabela de pontuagéo:

Alternativa (a) — 5 pontos Alternativa (b) — 4 pontos | Alternativa (c) — 2 pontos Alternativa (d) — 1 ponto

1. DISCIPLINA — Considere a compreensdo e acatamento das orientagdes, instru¢des, ordens superiores, criticas e cumprimento de leis, regulamentos e ordens de
Servigos.

1.1. Normas, regulamentos e ordens de servigo

a) Cumpre, é atento e se mantém atualizado sobre leis, regras, normas, regulamentos e ordens de servico da instituicdo.

b) Cumpre leis, normas, regras, regulamentos e ordens de servigo conforme orientacéo.

c) Resiste em cumprir leis, normas, regras, regulamentos e ordens de servico, precisando ser lembrado das mesmas.

d) N&o acata as orientagfes e ndo cumpre leis, normas, regras, regulamentos e ordens de servico.

N

. Ordens Superiores

1a) H& o cumprimento, na integra, de ordens recebidas de superiores.

b) Acata ordens superiores, porém demonstra um pouco de resisténcia.

c) Para acatar e dar cumprimento a ordens superiores precisa ser orientado e cobrado constantemente.

d) N&o acata e ndo cumpre ordens superiores, mesmo sendo orientado.

w

. Criticas e instrucdes

1a) Acolhe e aceita criticas construtivas, apresentando mudancas perceptiveis e positivas de conduta.

b) Aceita criticas construtivas e procura seguir instrucdes recebidas.

c) Apresenta resisténcia em receber criticas e seguir instrucdes recebidas.
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d) N&o aceita receber criticas e ndo segue instrucdes recebidas.

2. ASSIDUIDADE - Considere o comparecimento diario, a permanéncia no local de trabalho e a ocupagéo do tempo de trabalho para a realizacéo das atribuicdes do
cargo.

2.1. Frequéncia

a) E assiduo, ndo apresentando auséncias (mesmo com atestado médico) no periodo avaliado e/ou é gestante.

b) Procura ser assiduo, com ocorréncia de auséncias de até 03 (trés) dias, com respaldo legal (atestado).

c) A assiduidade é prejudicada por auséncias entre 04 (quatro) até 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado).

d) A ocorréncia de auséncias é constantes por mais de 15 (quinze) dias, com respaldo legal (atestado) e/ou 01 (um) dia de falta injustificada, ou seja, sem
respaldo legal.

N

. Permanéncia no local de trabalho

a) N&o ha ocorréncia de auséncia durante o horério de trabalho, sem prejuizo de suas atribuicdes e das atividades do setor.

b) Dificilmente se ausenta em seu horéario de trabalho, sem prejuizo de suas atribuicdes e das atividades do setor.

c) Ausenta-se com frequéncia do local de trabalho prejudicando seu desempenho e o andamento das atividades no setor.

d) Passa muito tempo fora do local de trabalho em seu horario, prejudicando totalmente seu desempenho e o0 andamento das atividades no setor.

w

. Ocupacéo

a) Aproveita o0 maximo do seu tempo nas atribuicdes do cargo ampliando sua resolutividade e ndo se ocupa com assuntos particulares.

b) Ocupa o tempo de trabalho para a realizagéo das atribuicdes do cargo e ndo se ocupa com assuntos particulares.

¢) Ocupa o tempo de trabalho para a realizacéo das atribuicdes do cargo, porém trata de assuntos particulares, em situacdes excepcionais.
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d) Ocupa o tempo de trabalho para tratar de assuntos particulares, prejudicando o ambiente e a realizacdo do trabalho.

3. EFICIENCIA / CAPACIDADE DE INICIATIVA — Considere o trabalho produzido pelo servidor, avaliando qualidade, a produtividade, o conhecimento, o dinamismo e
a iniciativa, a capacidade de organizagdo, a adaptabilidade a novas situa¢fes e a comunicag&o.

3.1. Qualidade do Trabalho

[m] a) Alta qualidade no trabalho, bem como na organizacdo do ambiente e dos materiais, facilitando a execucdo de suas atividades e dos demais colegas,

O b) A qualidade do trabalho apresentado atende as exigéncias do cargo.

[m] c) Realiza o trabalho, porém precisa ser advertido para melhoria da qualidade.

[m] d) N&o possui qualidade no trabalho e, portanto, ndo atende as exigéncias do cargo.

3.2. Produtividade

[m] a) Desenvolve as atribui¢cBes de seu cargo, atendendo efetivamente as exigéncias e os prazos exigidos pelo setor.

O b) A quantidade do trabalho realizado atende as exigéncias do cargo e do setor.

[m] ¢) Realiza o trabalho, porém precisa ser advertido para que a quantidade do trabalho produzido aumente.

[m] d) A quantidade do trabalho apresentado ndo atende as exigéncias do cargo e do setor.

3.3. Conhecimento do Trabalho

a a) Tem amplo conhecimento das fung@es a serem desenvolvidas, dos métodos e técnicas a serem empregados para a realizacdo de suas atividades.

u] b) Conhece e compreende o trabalho, os métodos e técnicas para seu desenvolvimento, com pouca necessidade de intervengdo ou orientacédo de colegas ou
chefia.

a c) Demonstra conhecer e compreender o trabalho, os métodos e técnicas para seu desenvolvimento, porém ha necessidade de intervengéo e orientagéo
constantes.

[m] d) N&o conhece e ndo compreende o trabalho, os métodos e técnicas para seu desenvolvimento.

3.4. Dinamismo e Iniciativa (observar iniciativa)

[ O [ a)Colabora, tem iniciativa, interesse e disponibilidade em cooperar na realizacéo dos trabalhos e sugere acées efetivas, ajudando também na implantacéo.

| a | b) Apresenta dinamismo, iniciativa e colaboracéo para solucdo de problemas, expondo ideias relacionadas as funcdes de seu cargo.




O [ c) Possui pouco dinamismo e iniciativa e somente coopera quando solicitado ou cobrado pela chefia.

[m] | d) Ndo apresenta dinamismo e iniciativa, ndo coopera e ndo propde alternativas ou ideias relacionadas as funcdes de seu cargo e do setor.

3.5. Capacidade Organizacional

a a) A habilidade na organizacdo e no estabelecimento de prioridades reflete a agilidade e a alta qualidade com que executa suas atribuicdes.

[m] b) Organiza-se no ambiente de trabalho, estabelecendo prioridades e realizando suas atividades.

a c) Precisa de orientacdo da chefia para que se organize no ambiente de trabalho e estabeleca prioridades na realiza¢é@o das atividades.

[m] d) N&o se organiza no ambiente de trabalho e ndo consegue estabelecer prioridades na realizagdo das atividades, mesmo com orientagdo da chefia.
3.6. Adaptabilidade e novas situacdes

[m] a) E atualizado, acompanha as mudangas e se adapta facilmente a novas demandas e inovagges.

[m] b) Adapta-se a novas situa¢es e demandas do ambiente de trabalho.

[m] c) Apresenta dificuldades em adaptar-se a novas situacdes no ambiente de trabalho, necessitando de auxilio para adaptacéo.

[m] d) N&o se adapta a novas situacdes e demandas no ambiente de trabalho.

3.7. Comunicacéo

a a) E comunicativo, possui boas ideias e é coerente em suas opinides, tem habilidade para estabelecer e manter alto nivel de interac&o com os colegas.
[m] b) Consegue se comunicar e transmitir orientagdes, instrugdes, ideias e informacdes, de maneira clara e objetiva.

[m] c) Procura se comunicar, mas ha dificuldade na transmissao de orienta¢des, instrucdes, ideias e informagdes, de maneira clara e objetiva.

[m] d) N&o consegue se comunicar com clareza e objetividade, prejudicando a transmisséo de orientacdes, instrucdes, ideias e informacdes.

PONTUALIDADE — Considere o cumprimento do horério de trabalho estabelecido

[y

. Respeito ao Horario de Trabalho

a) N&o hé no periodo de avaliagdo nenhuma ocorréncia de atrasos e/ou saidas antecipadas.

b) Respeita o horario de trabalho estabelecido e em situacdes imprevisiveis ha atrasos e/ou saidas injustificadas.

c) Procura respeitar o horério de trabalho, porém héa ocorréncias de atrasos e saidas antecipadas.
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d) N&o respeita o horario de trabalho estabelecido.

5. RESPONSABILIDADE — Considere a responsabilidade do servidor quanto ao cumprimento das atribuicées de seu cargo, respeito aos deveres do servidor publico,
formacéao profissional, o cumprimento dos prazos estabelecidos e a utilizacdo de materiais e equipamentos.

5.1. Cumprimento das atribuicbes do seu cargo

a) Cumpre todas as atribuigdes do cargo, das mais simples as mais complexas, sendo comprometido e responsavel.

b) Cumpre as atribuicdes do cargo, porém é necessario em alguns momentos retomar o acompanhamento e orientacéo para realizacdo das fungdes.

c) Apresenta dificuldade em cumprir as atribuicdes do cargo, necessitando acompanhamento constante.

d) N&o cumpre as atribui¢cdes do cargo, necessitando acompanhamento e orientacéo, sendo cobrado constantemente pela chefia.

. Respeito aos deveres do servidor publico

a) Respeita os deveres estabelecidos para o servidor publico e mantém-se atualizado sobre novas regras e normatizagdes.

b) Respeita os deveres estabelecidos para o servidor publico.

c) Apresenta alguma resisténcia ao cumprimento de deveres estabelecidos para o servidor publico.
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d) N&o respeita os deveres estabelecidos para o servidor publico.

5.3. Formagéo Profissional

O a) Participa de atividades de capacitagcéo, sempre busca novos conhecimentos, dissemina os conhecimentos e os utiliza para melhorar seu desempenho e o
setor.

[m] b) Atualiza-se e aperfeigoa-se profissionalmente.

[m] c) Atualiza-se e aperfeicoa-se profissionalmente, quando ofertado pelo servigo.

[m] d) Participa de cursos de atualizacéo e aperfeicoamento, somente se for obrigado e o evento ocorrer no horério de trabalho.

5.4. Cumprimento de prazos

[m] a) O trabalho é entregue dentro do prazo estipulado e com boa qualidade, ndo sendo necessario refazé-lo.

[m] b) Cumpre os prazos estabelecidos, mas, por vezes, ha necessidade de reformulacéo de parte do trabalho.

O c) Para cumprir os prazos estabelecidos, precisa ser sempre cobrado pela chefia imediata.

[m] d) Descumpre os prazos estabelecidos.

5.5. Utilizacdo de materiais e equipamentos

[m] a) E comprometido e responsével, evita desperdicios no uso de equipamentos e materiais, reduzindo e otimizando o consumo.

[m] b) Zela pela utilizacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos da institui¢ao.

[m] c) Utiliza os materiais e equipamentos, sem se preocupar com o zelo, 0 consumo e o desperdicio.

[m] d) Negligencia a utilizagdo de materiais e equipamentos de trabalho gerando prejuizos e desperdicios

6. IDONEIDADE MORAL E ETICA NO EXERCICIO DA FUNCAO PUBLICA — Considere 0o comportamento ético na pratica do servico plblico obedecendo aos
principios fundamentais da administragdo publica (legalidade, moralidade, impessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, proporcionalidade,
motivacéo e supremacia do interesse publico).

6.1. Etica Profissional

[m] a) Comporta-se com ética e cumpre os principios fundamentais que regem o exercicio da funcéo publica, primando pela idoneidade e sendo exemplo no setor.

[m] b) Procura comportar-se com ética e cumprir os principios fundamentais que regem o exercicio da fungéo publica.

[m] c) Apresenta dificuldade em ser ético e em cumprir os principios fundamentais que regem o exercicio da funcéo publica, necessitando de orientacdo constante.

O d) N&o se comporta com ética e descumpre os principios fundamentais que regem o exercicio da funcéo publica.

7. APTIDAO FISICA E MENTAL — Considere a quantidade de dias de auséncia do servidor para tratamento de sade durante o periodo de avaliag&o, afim de
identificar se 0 mesmo necessita passar por nova Pericia Médica para identificar se possui aptidéo fisica e mental para o exercicio do cargo. OBSERVAGCAO: para
este item ndo ha atribuicdo de pontuacdo, apenas assinale a opcdo na qual o servidor se encontra.

7.1. Quantidade de Afastamentos para tratamento de saude

[m] Até 06 (seis) dias de afastamento para tratamento de salide. N&do serd encaminhado(a) para nova Pericia Médica.

O Mais que 06 (seis) dias de afastamento para tratamento de saide. Encaminhar para nova Pericia Médica para verifica¢do da aptidao fisica e mental para
exercicio do cargo.

PONTUAGAO TOTAL: pontos. Serd encaminhado(a) para realizagcao de Pericia Médica: ( ) Sim. () Nao.




Descrigdo detalhada das atividades desempenhadas pelo servidor:
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR AVALIADO DURANTE O PERIODO DA AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO
Espaco destinado ao registro de fatos ou situaces que influenciaram diretamente a avaliagdo do servidor em estagio probatério:

Data Natureza Descri¢do Sintética da Situacao

Positiva Negativa

a|O|Oo{O/o|ojo|ojojojo|0
a|O|Oo{O/o|ojo|ojojojo|0

Orientagdes dadas ao avaliado para melhorar o desempenho:

Sugestdes de treinamento(s) que o servidor necessita no setor:

Assinatura dos Membros da Comissé&o de Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatoério:

Campo de Preenchimento exclusivo da Chefia Imediata:

Eu, (Nome legivel da chefia imediata ,declaro que esta avaliagé@o de estagio probatoério foi realizada em
conformidade com o Decreto n® 1727/2019 e com a Lei n°® 354/2011.
Data: / /20

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comisséo n° 01:

Eu, (Nome legivel do Membro da Comisséo n° 01 ,declaro que esta avaliacdo de estagio probatério foi
realizada em conformidade com o Decreto n® 1727/2019 e com a Lei n°® 354/2011.
Data: / /20

Assinatura do Membro da Comissé&o n° 01

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissédo n° 02:

Eu, (Nome legivel do Membro da Comissé&o n° 02 ,declaro que esta avaliagdo de estagio probatério foi
realizada em conformidade com o Decreto n® 1727/2019 e com a Lei n°® 354/2011.
Data: / /20

Assinatura do Membro da Comissé&o n° 02

Campo de preenchimento exclusivo do(a) Servidor(a) Avaliado(a):

Eu, <<Nome_Servidor_Sistema>>, servidor(a) publico(a) municipal, matricula funcional n°® <<N°_Mat._Sistema>>, DECLARO estar ciente de todo o contetido da
presente avaliacdo, bem como da declaracéo acima, lavrada pela Comisséo de Avaliagdo. DECLARO, ainda, estar ciente de que ndo concordando com esta avaliacéo,
poderei solicitar sua revisdo nos termos e prazos previstos pelo Decreto n° 1727/2019, através de requerimento de recurso a ser protocolizado junto ao respectivo setor
de Recursos Humanos.

Data: / /20

Assinatura do(a) servidor(a)

Termo de Recusa

Os servidores, abaixo identificados, declaram, para os devidos fins, que o servidor avaliado se recusou a manifestar ciéncia do resultado desta avaliagdo final, e por ser
expressao de verdade, firmam a presente.

Data: / 120
Testemunha 01: Testemunha 02:
Nome: Nome:
Matricula: Matricula:
Assinatura: Assinatura:

OBS.




Para preenchimento da Comiss&o Recursal

Protocolo de recurso apresentado pelo probando: Data: / /20

Solicitagdes INDEFERIDAS (apontar itens e justificativa de indeferimento):

Solicitagdes DEFERIDAS (apontar itens e justificativa de indeferimento):

PONTUAGAO TOTAL APOS RECURSO: pontos.

Assinatura da Comiss&o Recursal de Avaliacdo de Estagio Probatério

Campo de Preenchimento exclusivo da Chefia Imediata:

Eu, (Nome legivel da chefia imediata ,declaro que esta avaliacéo de estagio probatério foi realizada em
conformidade com o Decreto n° 1727/2019 e com a Lei n® 354/2011.
Data: / /20

Assinatura da Chefia Imediata

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissdo Recursal n° 01:

Eu, (Nome legivel do Membro da Comissé&o n° 01 ,declaro que esta avaliagdo de estagio probatério foi
realizada em conformidade com o Decreto n® 1727/2019 e com a Lei n°® 354/2011.
Data: / 120

Assinatura do Membro da Comissédo n° 01

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissé@o Recursal n° 02:

Eu, (Nome legivel do Membro da Comissé&o n° 02 ,declaro que esta avaliagdo de estagio probatério foi
realizada em conformidade com o Decreto n® 1727/2019 e com a Lei n° 354/2011.
Data: / /20

Assinatura do Membro da Comissédo n°® 02

Campo de Preenchimento exclusivo do Membro da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho:

Eu, (Nome legivel do Membro da Comisséo ,declaro que esta avaliagio de estagio probatorio foi realizada em
conformidade com o Decreto n°® 1727/2019 e com a Lei n® 354/2011.
Data: / 120

Assinatura do Membro da Comisséo Permanente de Avaliacéo de Desempenho




ANEXO Il DO DECRETO N° 1727/2019 Protocolo n°
Recebido:___ / /20

B REQUERIMENTO DE RECURSO ]

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO Rubrica Responsavel
Excelentissimo(a) Sr.(a) Presidente da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Desempenho.
NOME:
MATRICULA: DATA DE ADMISSAO: / /
CARGO/FUNGAO:
SECRETARIA:
HORARIO DE TRABALHO:
TELEFONE: CELULAR:

Apresenta RECURSO em face da Avaliagdo de Desempenho, nos termos do Decreto n® 1727, de 14 de maio de 2019, da
avaliag&o realizada pela COMISSAO AVALIADORA, do Periodo Avaliatério: / / a / / , quanto:

a) aos itens:

1. Disciplina O (1.1) O (1.2) O (1.3)
2. Assiduidade O (2.1) O (2.2) O (2.3)
3. O (3.1) O (3.2) O (3.3)
Eficiéncia/Capacidade de 0 (3.4) 0 (3.5) O (3.6)
Iniciativa
O 3.7)
4. Pontualidade O (4.1)
5. Responsabilidade O ¢.1) O (5:2) = (5:3)
O (5.4) O (5.5)
6. Idoneidade Moral e
Etica no Exercicio da
Funcéo Publica O (6.1)
7. Aptidao Fisica e Mental O (7.1)
Para tanto, expde e FUNDAMENTA através do que segue:
FUNDAMENTACAO DO RECURSO:
Nestes termos,
Pede Deferimento.
Cafeara, de de20_ .

Assinatura do(a) servidor(a)

Obs.: ATENCAO PREZADO SERVIDOR, O PRESENTE FORMULARIO DEVERA SER PROTOCOLIZADO EM DUAS VIAS DE IGUAL TEOR.




ANEXO Il DO DECRETO N° 1727/2019

FUNCOES PASSIVEIS DE DESIGNAGAO E CARGOS COM ATRIBUICOES CORRELATAS

FUNGCOES PARA AS QUAIS OS SERVIDORES PODEM SER
DESIGNADOS

CARGOS COM ATRIBUICOES CORRELATAS*

CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E TRIBUTAGAO

e Agente Universitario — Contador;

e Agente Administrativo;

eAgente Técnico Administrativo;
esAgente de Arrecadacdo e Fiscalizacéo.

CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO

eAgente Operacional de Maquinas e Veiculos;

eSupervisor de Servigos Urbanos;

e Agente de Servicos Operacionais —
Conservagéo;

e Agente Universitario — Engenheiro Civil.

Servicos Gerais de Limpeza

CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo;
e Agente Universitario — Advogado.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITAGAO

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo;
eAgente Universitario — Advogado.

CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS E SERVIGCOS PUBLICOS

eSupervisor de Servigos Urbanos;
eAgente de Servigos Operacionais;
eAgente Universitario — Engenheiro Civil.

CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS E CAPTAGAO DE RECURSOS

e Agente Administrativo;

eAgente Técnico Administrativo;

e Agente Universitario — Advogado;

esAgente de Arrecadacao e Fiscalizacao;
eAgente Universitario — Controlador Interno;
e Agente Universitario — Contador;

eAgente Universitario — Engenheiro Civil.

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

e Agente Administrativo;

eAgente Técnico Administrativo;

eAgente Universitario — Controlador Interno;
Agente Universitario — Contador.

CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO MEDICO

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo;
eAgente de Servigcos Operacionais;

CHEFE DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

eAgente Universitario — Enfermeiro.

CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO EM SERVIGOS DE SAUDE

eAgente Universitario — Enfermeiro;

e Agente Universitario — Farmacéutico/Bioquimico;
eAgente Universitario — Médico;

e Agente Universitario — Odontologista.

CHEFE DA DIVISAO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo.

CHEFE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo.

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo.

CRAS (Coordenador do CRAS)

e Agente Administrativo;
eAgente Técnico Administrativo;
e Agente Universitario — Assistente Social.

CRAS (Educador Social)

eAgente de Servigcos Operacionais.




