MUNICIPIO DE PAULISTANIA

CNPJ n° 01.614.826/0001-03

DECRETO n2 1.019/2014,
de 20 de outubro de 2014.

DA NOVA REGULAMENTACAO A AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO DOS FUNCIONARIOS EM ESTAGIO PROBATORIO,
DE ACORDO COM O ARTIGO 41 § 42 DA CONSTITUICAO FEDERAL
E LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N2 441 DE 20 DE MAR(CO DE
2013 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAULISTANIA, Estado de Sdo Paulo, Dr.
ALCIDES FRANCISCO CASACA, usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

DECRETA:

Artigo 12 - A Avaliagdo Especial de Desempenho dos funcionarios em
Estagio Probatdrio sera responsabilidade do Secretario da Administracdo e da Chefia
imediata do respectivo funciondrio. Os critérios de avaliagdo de aptidéo e
capacidade, para o desempenho do cargo, serdo os seguintes:

I Assiduidade;

] Disciplina;

]| Capacidade de iniciativa;
v Produtividade;

Vv Responsabilidade.

Artigo 22 - Os avaliadores preencherdo os quesitos de consenso
assinalando com pontuacdo de notas 1 a 5, no proprio formulario de avaliagao,
atentando para a circunstancia de o que foi assinalado ndo venha chocar com o de
outro quesito j& avaliado, respeitando a devida harmonia e equilibrio, necessario ao
julgamento dos quesitos. :

Paragrafo Unico — No final, deverdo preencher a sintese do resultado de
avaliacdo com os pontos obtidos, assinarem e anotarem o numero de sua cédula de
identidade (RG).
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MUNICIPIO DE PAULISTANIA

CNPJ n° 01.614.826/0001-03

Artigo 32 - Serd utilizado para realizagdo da Avaliacdo Especial de
Desempenho dos funcionarios em Estdgio Probatdrio, dentro dos fatores constantes
do Artigo 12 deste Decreto, os formularios de avaliagdo do Anexo I.

Paragrafo Unico - Para cada fator de avaliagdo, serdo utilizadas
questdes com até 08 (oito) alternativas cada, que deverdo ser consideradas pelos
avaliadores, numerando com notas de 1 a 5, de acordo com o critério de avaliagdo
alcancado pelo servidor.

Artigo 42 - O funcionario avaliado que ndo atingir o minimo de 19
(DEZENOVE) pontos na avaliacdo, conforme tabelas constantes nos anexos ao
presente Decreto, ndo sera aprovado no Estagio Probatdrio e, por consequéncia, nao
terd adquirido estabilidade.

Artigo 52 - Apds a data da divulgagdo do resultado, o funcionario
avaliado e reprovado terd o prazo improrrogavel de 10 (dez) dias Uteis para efeito de
apresentacdo de defesa escrita, caso ndo concorde com o resultado apresentado.

§ 12 - Para revisdo, o funcionario avaliado serd convocado pelo
Departamento de Recursos Humanos, juntamente com os avaliadores para que as
partes se manifestem.

§ 22 - Caso o funcionario avaliado, ao ser convocado, hao compareca ao
local na data e horario para sua manifestacdo, estara automaticamente concordando
com o resultado anteriormente divulgado, permanecendo assim o resultado.

§ 32 - No final do 32 dia, caso o Departamento de Recursos Humanos
ndo consiga encontrar o funciondrio avaliado, para que a ele seja entregue a
competente convocagdo, o Departamento de Recursos Humanos publicara na
imprensa a convocagdo, uma Unica vez, para que o mesmo, no futuro, ndo venha
alegar ignorancia.

§ 42 - Depois de convocado, ndo serd permitido ao funcionario a ser
avaliado ou aos seus avaliadores, mudancgas de dia ou horario, salvo por motivo
grave, que deverd ser devida e amplamente justificado documentalmente.
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MUNICIPIO DE PAULISTANIA

CNPJ n° 01.614.826/0001-03

Artigo 62 - Decorridos os prazos constantes neste Decreto, a Comissdo
de Avaliacdo divulgara o resultado dos recursos.

Paragrafo Unico — O funciondrio que ndo conseguir sua aprovagao na
avaliacio de desempenho seré exonerado por ato administrativo proprio, por nao
satisfazer as exigéncias da Administracdo, para sua permanéncia no servico publico
municipal.

Artigo 72 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente o Decreto n? 932/2013, de 19
de abril de 2.013.

Registre-se, Publique-se, Afixe-se e Cumpra-se

PM Paulistani ubro de 2014.

Prefeito Municipal

REGISTRO:
| O presente Decreto foi devidamente registrado pela Secretaria da
Prefeitura Municipal de Paulistania, sob n2 1.019/2014, em fls. 33, no 32 Livro de Registro de

Decretos.

P.M. Paulistania, 20 de outubro de 2013

José W Roberto
Assessor Té oWdministrativo

L] \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA
ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO |

INSTRUMENTO DE AVALIACAO

IDENTIFICACAO:

NOME:

DENOMINAGAO DO CARGO:
DATA DE ADMISSAO PERIODO DE AVALIACAO: DATA DAS AVALIACOES:

1°)

2°)

39

4°)

5°)

6°)

PRESSUPOSTOS BASICOS

1- TODOS OS SERVIDORES POSSUEM POTENCIAIS A SEREM DESENVOLVIDOS E RECO-
NHECIDOS SEGUNDO MERITO.

2- O AVALIADOR E O SERVIDOR A SER AVALIADO TEM PLENA CONSCIENCIA DO PROCES-
SO DE AVALIAGCAO E DE SEUS RESPECTIVOS PAPEIS NO CONTEXTO.

3- O PROCESSO AVALIATIVO DEVE LEVAR EM CONTA COMPORTAMENTOS E RESULTA-
DOS OBSERVAVEIS EM SITUACAO DE TRABALHO, EXCLUINDO ASPECTOS PESSOAIS.

4- CADA UM DOS QUESITOS PROPOSTOS TEM SUMA IMPORTANCIA INFLUINDO DIRETA-
MENTE NO RESULTADO FINAL E SUBSIDIANDO AS TOMADAS DE DECISOES.

INSTRUCOES

1- LEIA ATENTAMENTE CADA QUESITO E AS ESPECIFICACOES DOS CRITERIOS ANTES DE
FAZER A AVALIAGAO.

2- PRENCHA COM O NUMERO DE 1 A 5, CORRESPONDENTE AO NIVEL E CRITERIO DE
AVALIACAO ALCANGADO PELO SERVIDOR.

3- APOS A AVALIAGAO ENCAMINHE O PROCESSO AO DEPARTAMEMTO PESSOAL DA
PREFEITURA.




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO |

AVALIAGAO

| - ASSIDUIDADE

1 -A9

( FREGUENCIA, REG_ULARIDADE, PONTUALIDADE, PERMA-
NENCIA E DEDIDAGAO).
QUESITOS AVALIAGAO - N° DE PONTOS

1 a 23 38 43 53 6!

I‘_____..__._————___—7

1- COMPARECE REGULARMENTE AO TRABALHO

2- E PONTUAL NOS HQRARIOS DE ATIVIDADES DE ENSINO,
PESQUISA, EXTENSAO E/OU DE ADMINISTRAGAO E PA-
LESTRAS PROMOVIDAS PELAS RESPECTIVAS SECRETA-
RIAS

3- PERMANECE NO TRABALHO DURANTE O EXPEDIENTE

4- ENCARA COM DEDICACAO AS ATIVIDADES PERTINEN-
TES A SUA FUNGAO.

— SOMA

e —————
MEDIA DO FATOR (= SOMA : 4)

Il - DISCIPLINA

-

( COMPORTAMENTO DISCRETO, PONDERADO E DE ACOR-
DO COM OS PADROES ESTABELECIDOS PELA SECRETARIA
ONDE TRABALHA).

—— P
QUESITOS AVALIAGAO - N° DE PONTOS

1 a 2' 32 4. 58 6!

1- AJUSTA-SE AO AMBIENTE DE TRABALHO, SABENDO RE-
CEBER CRITICAS E ACEITANDO MUDANGAS PARA MELHO-
RIA DA ATIVIDADE.

2- COOPERA E PARTICIPA EFETIVAMENTE DOS TRABALHOS
EM EQUIPE, REVELANDO CONSCIENCIA DE GRUPO.

3. ASSIMILA ENSINAMENTOS E FAZ TRANSFERENCIA DE
APRENDIZAGEM.

4- DEMONSTRA ZELO PELO TRABALHO.MANTEM SIGILO SO-
BRE ASSUNTOS DE INTERESSE DA SECRETARIA ONDE
TRABALHA.

5. INFORMA, IMEDIATAMENTE, IMPREVISTOS QUE IMPECAM
O SEU COMPARECIMENTO AO TRABALHO OU CUMPRI-
MENTO DE HORARIO.

- APRESENTA-SE AO TRABALHO COM VESTIMENTAS ADE-
QUADAS AO EXERCICIO DA FUNCAO.

7- EVITA COMENTARIOS COMPROMETEDORES AO CONCEI-
TO DA SECRETARIA ONDE TRABALHA, IMAGEM DOS SER-
VIDORES E/OU PREJUDICIAIS AO AMBIENTE DE TRABA-
LHO.

8- MANTEM SOB CONTROLE ASSUNTOS EXCLUSIVAMENTE
PARTICULARES.

SOMA

_#—
MEDIA DO FATOR (=SOMA: 8)




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARI

ol

Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA

LIMITES DE SUA COMPETENCIA.

f
(INDEPENDENCIA E AUTONOMIA NA ATUAGAO, DENTRO DOS

Lioheahod AN NS e—
QUESITOS AVALIAGAO - N° DE PONTOS

2 |2°

38

42

58 68

e

1- PROCURA COMPARECER NA PREFEITURA. INTEIRA-SE
DA SUA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO E DA FUNGAO
PARA O QUAL FOI DESIGNADO.

2. INVESTE NO AUTODESENVOLVIMENTO. PROCURA ATUA-
LIZAR-SE, CONHECER A LEGISLACAO, INSTRUGOES,
PORTARIAS E NORMAS DA SECRETARIA ONDE TRABA-
LHA E DA PREFEITURA COMO UM TODO.

3- BUSCA SOLUCIONAR PROBLEMAS E DUVIDAS DO DIA-A-
DIA E RESOLVER SITUACOES EMBARACOSAS.

| A ERES .
4- APRESENTA SUGESTOES E CRITICAS CONSTRUTIVAS
PARA O BOM FUNCIONAMENTO DAS ATIVIDADES INEREN-
RES AO CARGO QUE OCUPA.

5 - CONTRIBUI COM SUA EXPERIENCIA PARA O CRESCIMEN-
TO E DESENVOLVIMENTO DA SECRETARIA ONDE TRABA-
LHA.

6- ENCAMINHA DE FORMA ETICA E ADEQUADA OS ASSUN-
TOS QUE FOGEM DA SUA COMPETENCIA.

7- COLOCA-SE A DISPOSICAO DA SECRETARIA ONDE TRA-
BALHA PARA APRIMORAR SEUS SERVICOS, APRENDER
OUTROS E AUXILIAR OS COLEGAS SEMPRE QUE POSSI-
VEL.

SOMA

e ——————————————————————————————

MEDIA DO FATOR (= SOMA : 7)

IV - PRODUTIVIDADE

QUALIDADE NA EXECUGAO DOS SERVIGOS SOB RESPON-
SABILIDADE ).

( RENDIMENTO COMPATIVEL AS CONDIGOES DE TRABALHO.

QUESITOS

#
AVALIAGAO - N° DE PONTOS

18 28

3!

42

52 |6°

—__—_*#_—-—
1 - ORGANIZA A EXECUCAO DAS SUAS ATIVIDADE DIARIAS

2 - RACIONALIZA O TEMPO DE EXECUCAO DAS SUAS ATIVI-
DADES. APROVEITA EVENTUAL DISPONIBILIDADE DE TEM
PO PARA MELHORAR A QUALIDADE DO SEU TRABALHO.

3 - DESENVOLVE SUAS ATIVIDADES DE FORMA REGULAR,
CONFORME CARGA HORARIA E REGIME DE TRABALHO.

4 - DESENVOLVE SUAS ATIVIDADES PRIMANDO PELO AL-
CANCE DOS OBJETIVOS.

5 - UTILIZA AS MAQUINAS E EQUIPAMENTOS OBSERVANDO
SUA MELHOR QUALIDADE PRODUTIVA, SEGUNDO AS
ORIENTAGOES TECNICAS.

SOMA

e ———————————————————

MEDIA DO FATOR (= SOMA : 5 )




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO |

V - RESPONSABILIDADE

(CONDUTA MORAL E ETICA PROFISSIONAL )

— e
QUESITOS AVALIACAO - N° DE PONTOS
a

1 |22 |3¢ |4° |5° |[6°

f
1 - INSPIRA CONFIANCA, REVELA-SE COMO UM INDIVIDUO
HONESTO, INTEGRO, SINCERO E IMPARCIAL.

2 - E FIEL A INSTITUICAO, RESPEITANDO SEUS COLEGAS E
ASSUMINDO SUAS OBRIGAGOES DE TRABALHO.

3 - AGE COM FIRMEZA, DESCRIGAO E COERENCIA DE ATITU-
DES COMPATIVEIS COM O TRABALHO.

4 - APRESENTA PREDISPOSIGAO PARA FAZER AS COISAS
CORRETAMENTE.

5 - RESPEITA E OBEDECE A LEGISLAGAO, UTILIZA-SE DO
PODER DISCRICIONARIO DE FORMA CONSCIENTE E
JUSTA.

6 - ZELA PELO PATRIMONIO DA PREFEITURA, EVITA DES-
PERDICIOS DE MATERIAL E GASTOS DESORDENADOS.

SOMA

S ——————
MEDIA DO FATOR (= SOMA : 6)

DATA AVALIACAO:
13 AVALIAGAO: ....... !

23 AVALIAGAO: ....o. [ cemrrenenenns [ aaneeins
38 AVALIAGAO: ..o [ corieerascnns

42 AVALIAGAO: ...coo | coneraicines [ —
52 AVALIAGAO: ...cee. | connuniacnnes [ sonrannes
62 AVALIAGAO: ... [ eeemrincinans [——

Loy Lo T ——
28 AVALIAGAD:  ooccrmrmmrsriesmssssssssssnsasissssasanes
PR NET-Y Lo T —————
49 AVALIAGAD:  coovcesesrmmsssssssissesssssssssossnsosssan St e R
Yy TN e I ———
B9 AVALIAGAD:  covsesemsuresssessssississsssssossssnssssansn | SIS



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO II

SINTESE DO RESULTADO
NUMERO DE PONTOS __

FATORES T 1z | & |5 6 MEDIA |
MEDIA DO FATOR GERAL

1 - ASSIDUIDADE

2 - DISCIPLINA

3 - CAPACIDADE DE INICIATIVA

4 PRIV DD E

5 - RESPONSABILIDADE

RESULTADO FINAL DE CADA AVALIAGAO
( SOMA DAS MEDIAS DOS FATORES DE CADA AVALIAGAO )

RES_ULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO
( MEDIA DOS RESULTADOS DAS AVALIAGOES )

e ————
NIVEIS E CRITEIOS DE AVALIACAO
NIVEIS - CRITERIOS

| NIVES - e R R S TA |
MUITO ABAIXO DO NIVEL

DE 5,0 A 8,9 PONTOS - O DESEMPENHO DO SERVIDOR ESTA
ARA O CARGO.

DESEJADO P
DE 9,0 A 12,9 PONTOS - O DESEMPENHO DO SERVIDOR NAO ATENDE AO NIVEL DESEJA-

DO PARA O CARGO.
DE 13,0 A 18,9 PONTOS - O DESEMPENHO DO SERVIDOR NAO ATENDE MAS ESTA PROXI-

MO AQ NiVEL DESEJADO PARA O CARGO.

~ 0 DESEMFENID DD SERUIDTR AT
TE AOS REQUISITOS DO CARGO.
DE 23,0 A 25,0 PONTOS - O DESEMPENHO DO SERVIDOR SUPERA AS EXIGENCIAS DO
CARGO E SUGERE A EXISTENCIA DE QUALIDADES ESSENCIAIS.

AVALIAGAO: AVALIADOR: AVALIADO:
12 AV. ....... [P — ST ———— e UL LR
22 AV. .eeee  [PR——— [ oviiiivn  csiasivsessemesyasssssiUetiasseeeiar  sieiaascenmnenpneneriane s adotanesd
3*AV. ... | S—— [ ooiveiees essuessesssmssesiesssssessissiEie SSmMSAIBIIsSRSTitassssmisisesses
42 AV. ....... | —-— T L
5% AV. ....... 1 issssannasasinian T ———————E Ll
6% AV. ....... | ST T — O SR




PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO llI

RESULTADO E HOMOLOGAGAOQ DA 32 AVALIAGAO

IDENTIFICACAO
NOME:
DENOMINACAO DO CARGO:
DATA DE ADMISSAO:
DATA DA HOMOLOGAGCAO:
FATORES MEDIA
GERAL
E - ASSIDUIDADE

2 - DISCIPLINA

3 . CAPACIDADE DE INICIATIVA

4 - PRODUTIVIDADE

5 - RESPONSABILIDADE

RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATQR!O
( MEDIA DOS RESULTADOS DAS AVALIACOES )

CONCLUSAO DA 3° AVALIACAO
‘.

- PARECER DA CHEFIA

APROVADO ( ) - DE19,0 A 25,0 PONTOS

REPROVADO ( ) - DE5,0A189 PONTOS

PREFEITO MUNICIPAL PRESIDENTE DA COMISSAO
MEMBRO MEMBRO
AVALIADO

DATA; ....... } csizimivpissmniisassnsean anspagms oy



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO 1ll

RESULTADO E HOMOLOGAGCAO DA 4 ® AVALIACAO

IDENTIFICACAO

NOME:

DENOMINAGAO DO CARGO:

DATA DE ADMISSAO:

DATA DA HOMOLOGACAO:

FATORES MEDIA
GERAL

1 - ASSIDUIDADE

2 - DISCIPLINA

3 - CAPACIDADE DE INICIATIVA

4 - PRODUTIVIDADE

5 - RESPONSABILIDADE

RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO
( MEDIA DOS RESULTADOS DAS AVALIACOES )

CONCLUSAO DA 4° AVALIAGAO

PARECER DA CHEFIA

APROVADO ( ) - DE19,0 A 25,0 PONTOS

REPROVADO( ) - DE5,0A 18,9 PONTOS

PREFEITO MUNICIPAL PRESIDENTE DA COMISSAOD

MEMERO MEMBRO

AVALIADO



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO il

RESULTADO E HOMOLOGAGAO DA 5° AVALIACAO

IDENTIFICACAO

NOME:

DENOMINACAO DO CARGO:

DATA DE ADMISSAO:

DATA DA HOMOLOGACAO:

FATORES MEDIA
GERAL

1 - ASSIDUIDADE

2 - DISCIPLINA

3 - CAPACIDADE DE INICIATIVA

4 - PRODUTIVIDADE

5 - RESPONSABILIDADE

RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATC}RIO
( MEDIA DOS RESULTADOS DAS AVALIAGOES )

CONCLUSAO DA 5° AVALIAGAO

PARECER DA CHEFIA

APROVADO ( ) - DE19,0 A 25,0 PONTOS

REPROVADO( ) - DE50A 18,9 PONTOS

PREFEITO MUNICIPAL PRESIDENTE DA COMISSAO

MEMBRO MEMBRO

AVALIADO

DATAG: cusiae J oreennenassssasassiansses sosnrarannen



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULISTANIA

ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO lil

RESULTADO E HOMOLOGAGCAO DA 6° AVALIACAO

IDENTIFICACAO

NOME:

DENOMINAGCAO DO CARGO:

DATA DE ADMISSAO:

DATA DA HOMOLOGAGCAO:

FATORES

MEDIA
GERAL

1 - ASSIDUIDADE

2 - DISCIPLINA

3 - CAPACIDADE DE INICIATIVA

4 - PRODUTIVIDADE

5 - RESPONSABILIDADE

RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATQRIO
( MEDIA DOS RESULTADOS DAS AVALIAGOES )

CONCLUSAO DA 62 AVALIAGAO

PARECER DA CHEFIA

APROVADO ( ) - DE 19,0 A 25,0 PONTOS

REPROVADO ( ) - DE 5,0 A 18,9 PONTOS

PREFEITO MUNICIPAL PRESIDENTE DA COMISSAO

MEMBRO MEMBRO

AVALIADO




