PREFEITURA MUNICIPAL DE

Unido, Trabalho e Transparéncia

DECRETO N° 002/2023, DE 13 DE JANEIRO DE 2023.

DEFINE O MANUAL E O TERMO DE AVALIACAO
DO ESTAGIO PROBATORIO APLICAVEL NO
PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES EFETIVOS DO MUNICIPIO DE VERA
MENDES/PI E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE VERA MENDES, ESTADO DO PIAUI, no uso
de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDQO a necessidade de regularizar a avaliagdo de desempenho de servidor
em estagio probatorio do municipio de Vera Mendes/PI, nos termos do artigo 19, § 1° da
Lei Municipal n® 020/1998 que institui o Regime Juridico Unico dos servidores deste
Municipio.

DECRETA:

Art. 1° Fica definido, por meio deste Decreto, o Manual e o Termo de Avaliacao aplicavel
no processo de avaliagao de desempenho dos servidores efetivos em estagio probatorio,

para fins de aquisi¢ao da estabilidade.

Paragrafo tnico. O Manual e o Termo de Avaliagdo sdo aqueles constantes no Anexo

do presente Decreto.

Art. 2° Ficam convalidados os processos de avaliacdo de desempenho dos servidores
efetivos em estagio probatorio que eventualmente ja tenham utilizado o Manual e o Termo

de Avaliagao constante no Anexo deste Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo revogando as disposigdes
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vera Mendes — PI, em 13 de janeiro de 2023.

CARLOS JOSE DA Assinado de forma digital por CARLOS
SILVA:00570008328 JOSE DA SILVA:00570008328
CARLOS JOSE DA SILVA

Prefeito de Vera Mendes/PI
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ANEXO I

MANUAL DE ORIENTACAO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO
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APRESENTACAO

O presente Manual tem o objetivo de propiciar maior clareza e padronizagdo de
procedimentos aos orgdos e entidades da Administragdo Municipal, no processo de
avaliacdo de servidores em estagio probatorio.

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatorio pelo periodo de 2 (dois) anos, durante o qual a sua
aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o efetivo desempenho do cargo.

A Lei Municipal n°® 020/1998 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Vera Mendes/PI - estabelece que:

“Art. 19. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio
probatério por periodo de 24 (vinte e quatro) meses durante
o qual a sua aptidao e capacidade serao objeto de avaliaciao
para o desempenho do cargo, observados os seguintes

fatores”:

I-  Assiduidade;

II- Disciplina;

ITI- Capacidade de inicia¢io;
IV-  Produtividade;

V- Responsabilidade.

Na visdo da Administragdo Gerencial, a avaliacdo de desempenho € um excelente
meio pelo qual se identificam problemas de adequacdo do servidor ao cargo, de
localizagdo de possiveis dissonancias ou caréncias de treinamento, de integragdo ao 6rgao
ou entidade, possibilitando-lhe, consequentemente, estabelecer os meios e programas
para eliminar ou neutralizar tais problemas. Ela se constitui em um processo dindmico
que envolve o avaliado e seu chefe imediato e representa uma técnica de diregdo
imprescindivel na atual atividade administrativa.

Este manual tem a finalidade de definir a metodologia e os procedimentos a serem
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utilizados na avaliacdo de desempenho do servidor publico em periodo de estagio
probatério, que ingressou na Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal em

virtude de aprovagao em concurso publico para cargo de provimento efetivo.

1 — CONCEITOS

1.1  Estagio Probatorio: O estagio probatério ¢ o periodo dos 2 anos iniciais de
efetivo exercicio do servidor que ingressou no servi¢o publico em cargo de provimento
efetivo em virtude de aprovacdo em concurso publico e constitui-se num periodo de
observacao, adaptacao e integracao do novo servidor a Administragao Publica, durante o
qual ele sera avaliado quanto a assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade, responsabilidade, eficiéncia e fatores comportamentais e estratégicos com
o objetivo de aferir sua aptiddo e capacidade para o cargo ocupado, considerando o
contexto ambiental, identificando aspectos positivos, dificuldades encontradas e
alternativas de solucao.

1.2 Avaliacdo de Desempenho: A avaliacdo de desempenho € o processo que mede
o grau em que o servidor alcanga os requisitos do seu trabalho. E uma apreciagio
sistematica do desempenho de cada pessoa, em fung¢do das atividades que ela
desempenha, das metas e resultados a serem alcangados e do seu potencial de

desenvolvimento.

2 - OBJETIVOS

2.1- A Avaliacao de Desempenho tem por objetivos:

a) Aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas fungdes;

b) Identificar necessidades de capacitacao do servidor;

c) Fornecer subsidios a gestao da politica de recursos humanos;

d) Aprimorar o desempenho do servidor e dos orgaos e entidades do Poder Executivo
Municipal;

e) Promover a adequagao funcional do servidor;

f) Contribuir para a implementagdo do principio da eficiéncia na Administragdo

Publica do Poder Executivo Municipal;
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g) Conferir estabilidade ao servidor publico considerado apto, nos termos do § 4° do

art. 41 da Constituicdo Federal;

h) Exonerar o servidor publico considerado inapto, nos termos do artigo 31 da Lei
Municipal n°® 020/1998.
3 - SERVIDORES AVALIADOS

3.1- Serao avaliados todos os servidores que ingressaram no servigo publico em cargo de
provimento efetivo em virtude de aprovacdo em concurso publico e se encontram em
periodo de estagio probatorio, exceto aqueles que estejam em exercicio de cargo de
provimento em comissao.

3.2- Sera assegurado ao servidor, ao longo do processo de avaliagcdo, o direito a ampla
defesa ¢ ao contraditorio, nos termos do art. 5, inciso LV, da Constitui¢do Federal.

3.3 - O servidor tera prazo de dez dias para promover defesa podendo produzir provas.
3.5- E de competéncia do Setor Pessoal informar a cada comissio a contratagdo de novos
servidores em cargo de provimento efetivo, por meio de oficio, listando nome de todos
que ingressarem no estdgio probatdério e ainda enviar por e-mail a portaria e ficha

funcional dos mesmos.

4 - COMISSOES

4.1- Até o primeiro més do periodo de estagio probatorio do servidor, serdo criadas as
seguintes comissoes, instituidas pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade:

I — Comissao de Avaliacao do Estdgio Probatorio, composta por 1 servidor efetivo da
mesma area do avaliado, 1 servidor efetivo representante do sindicato e o chefe imediato
se o mesmo for efetivo, caso ndo seja, cabe ao secretario indicar outro servidor do quadro
efetivo. Sendo que dois servidores devem ter nivel superior € um nivel médio;

II- As Secretarias de Saude e Educagdo poderdo ter sua Comissdo Permanente de

avaliag¢do de Estagio Probatorio.

5 — COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

5.1 —Compete a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho:
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5.1.1-Proceder a organizacdo do processo administrativo no sistema informatizado;
5.1.2-Formalizar o resultado das avalia¢des no sistema informatizado;
5.1.3-Encaminhar os resultados da Avaliacdo de Desempenho ao Setor Pessoal.

5.2 - Realizar devolutiva ao servidor avaliado acerca:

5.2.1- Dos resultados de cada etapa de avaliagdo;

5.2.2-Do conceito que lhe foi atribuido no Parecer Conclusivo;

5.2.3- Da decisao referente ao pedido de reconsideragao.

5.3- Esta devolutiva sera realizada pessoalmente e ao final sera recolhida a assinatura do
servidor avaliado dando-lhe a oportunidade de relatar seu aceite ou ndo com relagdo ao
resultado.

5.4-Solicitar ao Setor Pessoal os documentos do processo de Avaliagao de Desempenho
dos servidores que interpuserem recursos.

5.5-Analisar e julgar com objetividade e imparcialidade os recursos interpostos contra
cada etapa de avaliagdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados do recebimento.
5.6-Notificar o servidor, na devolutiva, acerca da decisdo referente ao recurso contra cada
etapa de avaliagdo e encaminhar ao Setor Pessoal o processo e o parecer que fundamentou
a decisao.

5.7 As comissdes terdo autonomia para escolha dos colegas de trabalho do avaliado, que
auxiliarao as comissoes na coleta de dados para a avaliagao.

5.8- A Comissao devera pautar seus trabalhos com observancia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, sob pena de sancdo disciplinar, na
forma da lei.

5.9- O membro de Comissao que deixar de cumprir prazo ou atuar irregularmente durante
a Avaliacao de Desempenho, podera sofrer as penas disciplinares previstas nas normas
estatutarias vigentes.

6 - PROCESSO DE AVALIACAO

6.1 A Avaliacao de Desempenho do Servidor em Estadgio Probatério ocorrera em Trés
(trés) etapas que compreenderdo os seguintes periodos de efetivo servigo:

6.1.1 Primeira etapa — do primeiro até o sexto més;

6.1.2 Segunda etapa — do sétimo més até o décimo nono mes;

6.1.3 Terceira etapa — do vigésimo més até o vigésimo quarto meés, ou seja, quatro meses
antes de findo o estagio probatodrio.

6.1.4 As etapas de avaliagdo poderdo sofrer alteragdo em decorréncia da disposicao do
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item 3.3.

6.2- De forma excepcional a comissdo podera receber as fichas de avaliagdo em formato
fisico, as quais serao anexadas a avaliacao do servidor avaliado no sistema informatizado.
6.3- Participarao da coleta de dados no minimo 3 servidores (sendo importante priorizar
0 maximo de efetivos, obrigatoriamente um) preferencialmente, de nivel superior ou igual
ao do avaliado.

6.4- Para auxiliar na coleta de dados as comissdes poderdo convocar servidores de outras
Secretarias que acompanham diariamente o trabalho do servidor avaliado.

6.5- E vedada a recusa do servidor convocado pela comissdo para auxiliar na coleta de
dados da avaliagao.

6.6- Apds receber o instrumento de avaliacdo, devidamente preenchido, pela chefia
imediata e colegas de trabalho com ligacdo direta com o avaliado, a Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho concretizard a avaliagao do servidor, informando ao servidor
a pontuacdo que foi atribuida a cada fator avaliado em relacdo ao seu desempenho no
periodo.

6.7 - O processo de avaliacdo compreendera os seguintes procedimentos:

6.7.1 Durante o periodo de estagio probatdrio:

a) Acompanhamento do desempenho do servidor por sua chefia imediata.

6.7.2 Ao final de cada etapa de avaliagao:

a) Realizagdo, se for o caso, de entrevista de avaliacao antes do preenchimento do

Termo de Avaliagao;

b) Preenchimento do Termo de Avaliacdo, pela Comissao de Avaliagao;

c) Analise do pedido de reconsideracao e recurso, quando for o caso.

6.8 - Ao final da terceira etapa de avaliagao:

a) Elaboragao do Parecer Conclusivo, pela Comissdao de Avaliacao;

b) Notificacdo ao servidor, na devolutiva, acerca do resultado de sua avaliacdo e do

conceito final que lhe foi atribuido;

c) Analise do pedido de recurso, quando for o caso;
d) Homologacdo do resultado da avaliagdo, pela autoridade maxima do 6rgdo ou
entidade.

6.9 Excepcionalmente os servidores que se encontram em estagio probatorio na
eminéncia da publicacdo do decreto, serdo avaliados em uma unica etapa, contados 20

(vinte) dias da publicacdo deste, seguindo os critérios do termo de avaliagdo.
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7 - TERMO DE AVALIACAO

7.1 O Formulario a ser preenchido pela Comissdao de Avaliacdo de Desempenho em
cada etapa de avaliacdo. No Termo de Avaliacdo estdo contidos os instrumentos de
avaliacao do servidor.

7.1.1- O Termo de Avaliacdo contera, os seguintes campos:

a) Identificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula e unidade de

exercicio do servidor avaliado;

b) Periodo e Etapa de Avaliacdo: informar o periodo de avaliacdo ¢ a etapa a que se
refere;
c) Membros da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho: informar nome, cargo,

matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de Avaliacao.

7.2- Cada fator possui 04 (quatro) itens de descri¢do de desempenho ou comportamentos,
com uma escala de niveis de gradagdo, num intervalo que varia de 01 (um) a 10 (dez).
7.3- Devera ser escolhido para cada fator apenas uma descri¢do e ainda, para a descri¢cdo
escolhida, apenas um dos niveis de gradagao nela estabelecidos.

7.4- A descrigdo escolhida devera ser, dentre as descri¢cdes apresentadas, a que melhor
defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

7.5- A nota final serd a média aritmética das notas atribuidas a cada fator, ou seja, o total
de pontos dividido por 5 (cinco).

7.6- Conclusdes e Informagdes Complementares sobre o Desempenho do Servidor
Avaliado: neste campo, a Comissdo de Avaliagdo complementard com informagdes
adicionais, as conclusdes e outras informagdes sobre o desempenho do servidor.

7.7- Sugestdes para Melhoria do Desempenho do Servidor Avaliado: neste campo, a
Comissao de Avaliagdo fara sugestdes que possam ajudar o servidor a melhorar seu
desempenho no exercicio do cargo.

7.8- Resultado da Avaliagdo de Desempenho: preencher com o resultado da avaliagdo,
apresentando a pontuacao obtida pelo servidor em cada critério, o total de pontos € a nota
final atribuida ao servidor na respectiva etapa.

7.9- Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliagao.

7.10- Assinatura do Servidor e Data da Notificagao.

7.11- Assinatura das Testemunhas: caso o servidor avaliado se recuse assinar a
notifica¢do, duas testemunhas, devidamente identificadas, deverdao assinar o termo de

avaliagdo, que serd encaminhado pela comissdo a unidade setorial de recursos humanos
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que deverd registar o fato.
7.12- Comprovante de Notificagdo do Servidor: parte destacavel a ser preenchida pela

Comissao de Avaliagdo com o resultado da avaliagdo na etapa.

8 - PARECER CONCLUSIVO

8.1- Formulario a ser preenchido pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho ao final
da ultima etapa de avaliacao. O Parecer Conclusivo contera o conceito final obtido pelo
servidor na avaliacdao de seu desempenho no estagio probatorio, devendo ser registrados,
obrigatoriamente, os fatos, as circunstancias e os demais elementos que tenham servido
de fundamento para a conclusdo alcangada.

8.2- O Parecer Conclusivo contera, os seguintes campos:

a) Identificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula e unidade de
exercicio do servidor;

b) Membros da Comissao de Avaliagdo de Desempenho: informar nome, cargo,
matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de Avaliacao;

c) Resultados Obtidos em Cada Etapa da Avaliacdo de Desempenho: informar as
pontuacgdes em cada etapa e a média final das trés etapas de avaliacdo;

d) Conclusdo: informar, de acordo com a pontuagdao obtida nas trés etapas de
avaliacdo, o conceito final atribuido ao servidor.

8.3 Conceito Final

a) Nota de 0 a 4 — sugere-se abertura de Procedimento Administrativo
imediatamente- servidor considerado inapto;

b) Nota de 4,1 a 7 — Nao atinge o desempenho esperado - Comissao faz sugestdes ao
servidor e a administragdo, que deverdo ser acatadas em até 30 dias, servidor considerado
inapto;

c) Nota 7,1 a 8 — Atinge parcialmente o desempenho esperado - a partir desta nota o
servidor € considerado apto;

d) Nota 8,1 a 9 — Atinge o desempenho esperado;

e) Nota 9,1 a 10 — Supera o desempenho esperado.

8.4- Notificacao ao Servidor.

8.5- Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliagao.

8.6- Assinatura do Servidor e Data da Notificagao.
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8.7- Assinatura das Testemunhas: caso o servidor avaliado se recuse a assinar a
notificagdo, o setor de recursos humanos devera registrar o fato, com a assinatura de duas
testemunhas devidamente identificadas, no Termo de Avaliagao.

8.8- Homologacao: transcorrido os prazos sem que o servidor tenha interposto recurso,
ou ap6s o julgamento destes, a autoridade maxima do 6rgdo homologara o resultado
atribuido ao servidor no Parecer Conclusivo.

8.9- Comprovante de Notificagdo do Servidor: parte destacavel a ser preenchida pela
Comissao de Avaliagdo com o resultado da avaliagdo na etapa.

8.10- O Parecer Conclusivo, ap6s decorrido o prazo para recurso, devera ser publicado

no Didrio Oficial do Municipio.

9 — RECURSOS

9.1- A Comissao pode recomendar a qualquer tempo a falta de aptiddo e incapacidade
para o desempenho do cargo por parte do servidor, e compete a autoridade ao receber o
laudo instaurar procedimento administrativo, assegurada ampla defesa e contraditério do
servidor.

9.2- O servidor tera prazo de 10 dias para promover defesa podendo produzir provas.
9.3- Recebida a defesa, o Setor Pessoal conduzird o processo, compreendendo fases
minimas de instrugdo, defesa e relatério.

9.4- A comissdo submetera a matéria a decisao e ap6s o relatorio instruido com parecer
final, enviard a autoridade competente para decidir. A comissdo terd o prazo maximo e
improrrogavel de 60 dias a contar da intimacdo do servidor para promover a defesa e
concluir o procedimento administrativo.

9.5- O chefe do poder executivo, recebido o processo administrativo, determinara as
providéncias cabiveis no prazo de 15 dias, fundamentando as decisdes.

9.6- Ao servidor em estagio probatério serd dada ciéncia de cada etapa no processo de
avaliacdo e acompanhamento de seu desempenho. Apos tomar ciéncia da nota da
avaliacdo, no prazo maximo de 10 dias, ¢ assegurado ao servidor o direito de petigao,
devendo este ser sempre fundamentado.

10 - RESULTADO FINAL DA AVALIACAO

10.1- Quatro meses antes de se encerrar o periodo do estagio probatorio, terminadas as
03 (trés) etapas de avaliagdo e emitido o Parecer Conclusivo, com o conceito atribuido ao

servidor, o processo de avaliacdo serd submetido a homologagdo da autoridade
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competente, sem prejuizo da continuidade do estagio probatdrio até o final do periodo.
10.2- Ao servidor que for considerado apto, sera conferida estabilidade. O servidor que
for considerado inapto, sera exonerado do seu cargo efetivo.

10.3- O ato de exoneragdo decorrente da Avaliagdo de Desempenho do servidor em
estagio probatorio ¢ de competéncia do dirigente do 6rgao ou entidade de lotacdo do
servidor, devendo ocorrer no prazo de até 15 dias contados da decisdo do recurso contra

parecer que atribui o conceito inapto.
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ANEXO II

TERMO DE AVALIACAO
1- IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome:
Cargo: Matricula:

Unidade de Exercicio:

2- Periodo de Avaliagdo:

Primeira etapa
Segunda etapa

Terceira etapa

-

3- MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO

PRESIDENTE:

Cargo: Matricula:
Unidade de

Exercicio:

MEMBRO 2:

Cargo: Matricula:
Unidade de

Exercicio:

MEMBRO 3:

Cargo: Matricula:
Unidade de

Exercicio:

4- INSTRUMENTO DE AVALIACAO Pontos Total de
pontos por
fator

Falta e ausenta-se 1234

ASSIDUID_ADE: constantemente do local de

comparecimento regular e trabalho, sem apresentar

permanéncia no local de| jystificativa, ndo sendo possivel

trab,al_ho, observando 0| contar com sua contribuigio para

horarlg de trabalho e o arealizacio das atividades.

cumprimento da  carga  pescumpre constantemente o

horaria definida para o cargo horério de trabalho e a carga

ocupado. horaria definidapara o cargo que

ocupa. Quase sempre registar
atrasos e saidas antecipadas.
Algumas vezes falta e se ausenta |56
do local de trabalho, sem
apresentar justificativa,
dificultando a realizacao das
atividades. Temdificuldades para




cumprir o horario de trabalho e a
carga horaria definida para o
cargo que ocupa. Registra atrasos
e saidas antecipadas com certa
frequéncia.

Quase nunca falta e é encontrado
regularmente no local de trabalho
para realiza¢do das atividades.
Quase sempre cumpre o horario
de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa.
Registra alguns atrasos ou saidas
antecipadas.

78

Nao falta e esta sempre presente
no local de trabalho para a
realizacao das atividades.
Cumpre rigorosamente o horario
de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa.
Naoregistra atrasos nem saidas
antecipadas.

910

DISCIPLINA E FATORES
COMPORTAMENTAIS:
atendimento as normas legais
e regulamentares vigentes,
aos procedimentos de seu
6rgdo e as normas emanadas
das autoridades competentes
desde que ndo contrarias a
lei.

Constantemente descumpre
normas, regulamentos ou
procedimentos legais,
frequentemente desobedece as
determinacdes legais das
autoridades competentes.
Precisa ser lembrado de que o
servico publico tem suas
particularidades e limitacdes
legais. Nao demonstra boa
vontade em aprender para
adequar-se as necessidades do
setor.

01234

Algumas vezes descumpre
normas, regulamentos ou
procedimentos legais. Tem
dificuldade em atender as
determinacoes legais das
autoridades competentes. Tem
dificuldade em adaptar-se sempre
questionando situacdes e métodos
de maneira negativa tentando
convencer as pessoas de sua
desnecessidade. Pode ser
representado ainda, pelo tipo de
servidor que tem dificuldade em
adaptar-se com a clientela de sua

56




area.

Raramente age em desacordo as
normas, regulamentos ou
procedimentos legais. Quase
sempre atende as determinacgdes
legais das autoridades
competentes. Reage
adequadamente acatando as
ordens ou assimilando os novos
métodos, adapta-se bem ao cargo
ora ocupado.

78

Esta sempre atendo a legalidade
de seus atos, nunca descumprindo
normas, regulamentos ou
procedimentos legais e agindo
sempre de acordo com as
determinacdes legais das
autoridades competentes e/ou
chefia imediata. Acata as novas
ordens e assimila perfeitamente
seu trabalho, preocupando-se em
entender o funcionamento do
setor para melhor compreendé-lo
e cumprir suas tarefas com
qualidade.

910

CAPACIDADE DE
INICIATIVA: Habilidade do
servidor em adotar
providencias em situacoes
nao definidas pela chefia ou
nao previstas nos manuais
ou normas de servigo.

Tem dificuldade de resolver as
situacdes simples de sua rotina
de trabalho, dependendo
constantemente de orientacdes
para soluciona-las. Ndo apresenta
alternativa para solucionar
problemas ou situacdes
inesperadas.

1234

Busca solucionar apenas situagdes
simples da sua rotina de trabalho,
dependendo de orientagdes de
como enfrentar as situacdes mais
complexas. Raramente apresenta
alternativas para solucionar
problemas ou situagoes
inesperadas.

56

Identifica e resolve com
facilidade situacoes da rotina de
seu trabalho, simples ou
complexas. Frequentemente
apresenta alternativas para
solucionar problemas ou

78




situacdes inesperadas.

E seguro e dindmico na forma 9

como enfrenta e soluciona as
situacdes simples e complexas da
sua rotina de trabalho. Sempre
apresenta ideias e solugoes
alternativas aos mais diversos
problemas ou situagdes
inesperadas.

10

PRODUTIVIDADE E
EFICIENCIA NO TRABALHO:
Quantidade e qualidade dos
trabalhos realizados num
intervalo de tempo razoavel,
com presteza e dentro de um
grau de exatidao, correcao e
clareza que atenda
satisfatoriamente a demanda
de servigo

Raramente executa seu trabalho
dentro dos prazos estabelecidos,
prejudicando o seu andamento.
N3o sabe lidar com o aumento
inesperado do volume de
trabalho. Seu trabalho é de dificil
entendimento, apresentando
erros e incorrec¢oes
constantemente, mesmo sob
orientacao.

01234

Tem dificuldade de executar seu
trabalho dentro dos prazos
estabelecidos, as vezes
prejudicando o seu andamento.
Um aumento inesperado do
volume de trabalho
compromete sua produtividade.
Seu trabalho é de entendimento
razoavel, eventualmente
apresenta erros e incorregoes,
sendo necessdario orientacdes
para corrigi-los.

56

Frequentemente consegue
executar seu trabalho dentro dos
prazos estabelecidos. Procura
reorganizar o seu tempo para
atender ao aumento inesperado
do volume de trabalho. Seu
trabalho é de facil entendimento.
Raramente apresenta erros e
incorrec¢des e quase nunca precisa
de orientagao para serem
corrigidos.

78

E altamente produtivo,
apresentando uma excelente
capacidade para execugdo e

910

conclusiao de trabalhos, mesmo




que haja aumento inesperado do
volume de trabalho. Seu trabalho
é de excelente entendimento, nio
apresenta erros nem incorregoes
e ndo ha necessidade de
orientacoes.

RESPONSABILIDADE:
Comprometimento do
servidor com suas tarefas,
com as metas estabelecidas
pelo 6rgao ouentidade, com
o zelo na utilizacdo e
conservacao dos
equipamentos e instalacdes
e com 0 bom conceito da
administragdo publica
municipal.

Nao demonstra
comprometimento com a
realizacdo e o cumprimento de
suas tarefas. Nunca atinge as
metas estabelecidas. Nao é
cuidadoso com os equipamentos e
instalagdes, utilizando-os muitas
vezes de forma inadequada e
danificando-os. E sempre cobrado
em relacdo ao uso adequado,
conservacao e manutencao

1234

Demonstra pouco
comprometimento com a
realiza¢do e o cumprimento de
suas tarefas. Raramente atinge
as metas estabelecidas pelo
6rgdo. Raramente é cuidadoso
com o0s equipamentos e
instala¢des, utilizando-os muitas
vezes de forma inadequada e até
mesmo danificando-os. Precisa
ser cobrado, frequentemente,
em relagdo ao uso adequado,
conservacao e manutencao

56

Demonstra comprometimento
com a realizacdo e o cumprimento
de suas tarefas. Quase sempre
atinge as metas estabelecidas pelo
6rgio. E constantemente
cuidadoso com os equipamentos e
instalacdes, utilizando-os quase
sempre de forma adequada, sem
danifica-los. Quase nunca é
cobrado em relacao ao uso
adequado, conservacao e
manutencao.

78

Demonstra grande
comprometimento com o
cumprimento de suas tarefas.
Sempre atinge as metas

910




estabelecidas pelo 6rgio. E
extremamente cuidadoso com os
equipamentos e instalagoes,
utilizando-os sempre de forma
adequada, sem danifica-los.
Nunca precisa ser cobrado em
relacdo ao uso adequado,
conservacao e manutengao.

Total de pontos da avaliagao

Nata final da avaliacao

5- CONCLUSOES E INFORMACOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO
SERVIDOR AVALIADO

6- SUGESTAO PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

7- RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
A comissao de avaliagdo do Estagio Probatério notifica o (a) servidor (a) do
resultado da etapa da sua avaliac¢do, correspondente ao periodo compreendido entre

NUMERO DE PONTOS POR FATOR

Fator Pontos

Assiduidade

Disciplina e fatores comportamentais

Capacidade de iniciativa

Produtividade e eficiéncia no trabalho

Responsabilidade

Total de pontos da avaliagao

Nota final da etapa de avaliacao

8- ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO
Presidente
Membro

Membro

9- ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICACAOQ

Estou ciente do resultado da minha avaliacdo de desempenho

/ /




Assinatura do servidor

10- ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (caso o servidor se recuse a assinar a notificagao)

Testemunha 1 Testemunha 2

PARECER CONCLUSIVO

1- IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo: Matricula:

Unidade de Exercicio:

2- MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO

PRESIDENTE:

Cargo: Matricula:

Unidade de
Exercicio:

MEMBRO 2:

Cargo: Matricula:

Unidade de
Exercicio:

MEMBRO 3:

Cargo: Matricula:

Unidade de
Exercicio:

3- RESULTADO OBTIDOS EM CADA ETAPA DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Fator Pontuacao obtida em cada fator

12 etapa| 22etapa | 32 etapa Médias das
etapas

Assiduidade

Disciplina e fatores comportamentais

Capacidade de iniciativa

Produtividade e eficiéncia no trabalho




Responsabilidade

Total de pontos da avaliagdo

Nota final da etapa de avaliacao

4- CONCLUSAO
Tendo em vista os resultados obtidos em cada etapa da avaliagdo constante no campo 3

deste formulario, concluimos que o servidor avaliado foi considerado.
Apto [

Inapto D

5- NOTIFICACAO AO SERVIDOR

A comissdo de avaliagdo do estagio probatdrio notifica o (a) servidor (a)
do conceito obtido no parecer conclusivo relativo ao seu periodo de
estagio probatorio.

6- ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
PRESIDENTE

MEMBRO

MEMBRO

7- ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO
Estou ciente do resultado do meu parecer conclusivo referente ao meu estagio
probatorio

/ /

Assinatura do servidor

8- ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (caso o servidor se recuse a assinar a notificacao)

Testemunha 1 Testemunha 2

9- HOMOLOGACAO

Assinatura e carimbo do Gestor do Orgdo/Entidade




10- COMPROVANTE DE NOTIFICACAO DO SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A comissdo de avaliacdo do Estagio Probatério notifica o (a) servidor(a)
do conceito obtido no parecer conclusivo relativo ao seu periodo de

estagio probatorio.

RESULTADO OBTIDO EM CADA ETAPA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Fator

Pontuacao obtida em cada fator

12 etapa

22etapa

32 etapa | Médias das et

Assiduidade

Disciplina

Capacidade de iniciativa

Produtividade e eficiéncia no
trabalho

Responsabilidade

Total de pontos da avaliagdo

Nota final da etapa de avaliacao

11- CONCLUSAO

Tendo em vista os resultados obtidos em cada etapa da avaliagdo constante no campo 3
deste formulario, concluimos que o servidor avaliado foi considerado

Data da notificacdo__ / /

Apto

Inapto

Assinatura do Responsavel pela Notificacao e Matricula

PEDIDO DE RECONSIDERACAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1- IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo:

Matricula:

Unidade de Exercicio:

2- Periodo de Avaliagao:

/

Primeira etapa

Segunda etapa




Terceira etapa |

A comissao de avalia¢do de estagio probatoério do

0 servidor acima identificado vem por meio deste, solicitar a revisao de sua avaliacdo de
desempenho de estagio probatorio na presente etapa, por discordar da pontuagdo atribuida
ao(s) fator (s) a vista das seguintes razoes:

Vera Mendes/P], / /

Assinatura do servidor
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