PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANHOS Qf.‘i .'
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO P ™ Prefeitura de
GABINETE DO PREFEITO ARANHOS

Rumo a Reconstrucio

DECRETO 37/2018

Paranhos/MS 8 de novembro de 2018

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DO PROCESSO DE
AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO NO
MUNICIPIO DE PARANHOS-MS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

TiTULO|
Informacgodes Gerais

Art. 12 - O estagio probatorio é requisito essencial para a aquisicdo da estabilidade no
servigo publico apés trés anos de pleno exercicio das fungdes de seu cargo apds a
aprovagdo no concurso publico de provas e titulos, na forma do § 42 do artigo 41 da
Constituicdo da Republica, com redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19.

CAPITULO |
Conceituacdo e Fundamentacao legal

Art. 22 - O Estagio Probatério é uma exigéncia da Lei 558/2015 (Regime Juridico Unico)
prevista no seu artigo 11, de 15/10/2015 no periodo de 36 (trinta e seis) meses iniciais
de exercicio do servidor, no cargo efetivo, durante o qual sua aptiddo e habilidades serdo
objetos de avaliagdes periddicas para o desempenho do cargo para o qual foi nomeado,
observando-se os seguintes fatores:

I — Assiduidade — avalia a frequéncia diaria ao trabalho;

II-Disciplina — avalia 0 comportamento do servidor quanto aos aspectos de observancia
aos regulamentos e orientagdo da chefia;

IlI-Capacidade de Iniciativa — avalia a capacidade do servidor em tomar providéncias
por conta propria dentro de sua competéncia;

IV-Produtividade — Avalia o rendimento compativel com as condi¢des de trabalho
produzido pelo servidor e o atendimento aos prazos estabelecidos;

V —Responsabilidade — Avalia como o servidor assume as tarefas que lhe sdo propostas,
dentro dos prazos e condigOes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional.

Paragrafo Unico: De acordo com este Decreto, quatro meses antes de findo o periodo
do estagio probatdrio, o resultado da avaliagdo do desempenho do servidor deve ser
submetido a homologacdo da autoridade competente.

CAPITULO II
Modelo de Avaliagdo no Municipio de Paranhos/MS
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Art. 42 - O modelo de Avaliagdo do Estagio Probatério implementado no Municipio de
Paranhos caracteriza-se como um processo avaliatério e pedagogico, seguindo o rito a
seguir:

| - Desenvolver-se no decorrer de todo o periodo de estagio probatério, e nao somente
nos meses pré-definidos para o preenchimento dos formularios de avaliagao;

Il - Envolver a participagdo dos servidores e chefias no planejamento de objetivos,
metas, atribuicdes e tarefas do érgio e do servidor, possibilitando reavaliagdo periddica
do trabalho realizado;

Il - Estimular o exercicio da fungdo gerencial, co-responsabilizando as chefias na
administracdo e desenvolvimento de pessoal;

IV - Proporcionar a reflexdo-agdo coletiva na busca de solugdes para as dificuldades
individuais e coletivas bem como as condi¢des de trabalho;

V - E constituido de 03 (trés) avaliagdes formais, realizadas apés o 062, 06 e 62 meses de
exercicio.

Paragrafo Gnico: O processo de avaliagdo do estagio probatério, como instrumento de
desenvolvimento de recursos humanaos, possibilita construir nas reparticdes, secretarias
e departamentos a discussdo de seus objetivos e a forma pela qual esses podem ser
alcancados. Nesse sentido, devem ser claramente definidas com o servidor as atividades
pelas quais sera responsavel, devendo a avaliacdo ser feita com base nessas atividades
e diretrizes.

CAPITULO 1li
Acoes que Serao Implementadas no Periodo

Art. 52 - Durante o primeiro periodo de avaliagdo, o servidor deve permanecer na
mesma Unidade de lotacao.

Art. 62 - Apds a primeira avaliacdo o servidor podera ser removido para novo local,
permanecendo neste pelo menos 8 (oito) meses a fim de que a nova chefia tenha
condigdes de avalia-lo.

Art. 72 - Se a chefia e/ou servidor considerar algum fato importante durante o periodo
em questdo deve entrar em contato com o Setor de Recursos Humanos para registro e
acompanhamento do fato, sem que haja prejuizo para eventuais mudangas de lotacdo,
atividades desempenhadas e demais fatos ou atos relacionado com o caso noticiado.
Paragrafo Unico - Em carater excepcional o servidor podera ter sua lotagdo alterada fora
do prazo previsto, por motivo de satide acompanhado de parecer da Junta Médica e/ou,
quando nomeado para ocupar cargo de direcdo ou funcdo gratificada.

Art. 82 - O Departamento de Recursos Humanos, pode utilizar outros procedimentos e
acdes que considere importantes para um melhor acompanhamento do servidor e do
processo de avaliacdo em si, dentre eles, realizagdo de entrevistas individuais com
outras pessoas da Unidade, membros da equipe de trabalho, chefias, usuarios do servigo
prestado pelo servidor, observagdes, levantamentos, entre outros.

Art. 92 - A responsabilidade pela avaliagdo do servidor cabe a chefia imediata e a diregdo
da Unidade, que devem fazer o planejamento das atividades a serem desenvolvidas e
buscarem as solucBes possiveis para as dificuldades encontradas, em conjunto com o
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servidor, sendo, nesse processo, assessoradas pelo Departamento de Recursos
Humanos e Assessoria Técnica e/ou Juridica.

TiTULO 1l
Instrumentos de Avaliagao:

Art. 102 - Para a avaliacdo do desempenho do servidor no cargo, e do contexto
ambiental como um todo, sdo utilizados os instrumentos a seguir descritos:
| — Os servidores ingressantes 2016
Il - Formuldrio de Avaliacio do Estégio Probatério — a ser preenchido pela Chefia:
a) - ldentificacdo do servidor, com dados funcionais e da unidade de lotacdo;
b) - Indicadores de Desempenho;
c) - Recomendagdes descritivas relevantes;
d) - Reunido de Avaliagao.
Il - Formulario de Autoavaliacdo do Estagio Probatdrio (Anexo II):
a) - ldentificacdo do servidor com dados funcionais e da Unidade de lotagdo;
b) - Indicadores de Desempenho;
c) - ManifestagGes e sugestdes descritivas;
d) - Reunido de Avaliac¢do.

CAPITULO |
Pontuacdo para Indicadores de Desempenho

Art. 112 - Para dar uniformidades a avaliacdo dos aspectos previstos no art. 20
estabeleceu-se uma pontuacdo que vai de 1 (minimo) a 5 (maximo) conforme a seguinte
tabela:

Indicadores de Desempenho: Pontuagdo:

Plenamente Satisfatério 5
Muito satisfatorio
Satisfatério

Pouco Satisfatério
Ndo Satisfatdrio

RN WS

Paragrafo Ginico — o servidor ao ingressar no servigo publico deve ter ciéncia da tabela
de indicadores de desempenho bem como das areas que serdo avaliadas na forma do
artigo 3¢9.
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CAPITULO Il
Encaminhamento dos Instrumentos de Avalia¢ao

Art. 122 - As fichas de avaliacdo sdo comuns a todos os servidores, independentemente
do nivel de classificacdo, devendo ser encaminhadas, nos seguintes prazos:

| - 12, Avaliac3o: devera ser encaminhada no maximo 15 dias apés o servidor completar
6 meses de efetivo exercicio.

Il - 22, Avaliagdo: devera ser encaminhada no maximo 15 dias apés o servidor completar
14 meses de efetivo exercicio.

1 - 32, Avaliagdo: devera ser encaminhada no maximo 15 dias ap6s o servidor completar
22 meses de efetivo exercicio.

IV - 42, Avaliacdo: devera ser encaminhada no maximo 15 dias apés o servidor completar
30 meses de efetivo exercicio.

TiTULO 1Nl
Resultado

Art. 122 - O Resultado de cada avalia¢do sera obtido pelo somatério da pontuagdo dos
5 fatores conforme Ficha de Avaliacdo do Estagio Probatorio.
| — AVAL/1 representa a média da 12 avaliacdo
Il — AVAL/2 representa a média da 22 avaliagao
Il — AVAL/3 representa a média da 32 avaliacao
IV — AVAL/4 representa a média da 42 avaliagao
Paragrafo Gnico - O Resultado Final sera obtido com o somatdrio das médias das 04
avaliacBes dividido por quatro, correspondente aos quatro periodos avaliados, onde:

Resultado Final= AVAL/1+AVAL/2+AVAL/3+AVAL/4

4

§ 12 - Sera considerado apto o servidor que atingir média igual ou superior 03 pontos
como resultado final.
§ 22 - Serd considerado inapto o servidor que atingir média igual ou inferior a 2,9 pontos
como resultado final.

TiTULO IV
Consideragoes Gerais

Art. 132 - Resguardados os direitos e beneficios previstos pela Lei n2 558, de 10 de
Novembro de 2015 s3o, também, permitidas ao servidor em estagio probatorio,
respeitadas as condigdes pertinentes exigidas, as licengas previstas:

| - por motivo de doenga em pessoa da familia

Il - por afastamento do conjuge;

Il - para o servico militar obrigatério;

IV - para o exercicio de mandato efetivo;

V - para o estudo ou missdo oficial no exterior;

VI - para servir a organismo:
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VIl - participar de cursos ou eventos para capacitacdo previstos no Programa de
Capacitagcao do Municipio, desde que nado se afaste do exercicio de suas atividades e que
seja contemplado nos critérios previstos no planejamento interno do setor do qual se
encontra lotado.

Art. 142 - O periodo do estagio probatério ficard suspenso durante as licengas e
afastamentos previstos da Lei n® 558/2015

Art. 152 - N3o é permitido ao servidor em estagio probatério, conforme prevé a Lei n®
558/2018

| - Afastamento para tratar de interesses particulares

Il - Licenga para Capacitac¢ao profissional

Capitulo |
Homologac¢ao do Resultado

Art. 162 - Quatro meses antes do término do periodo do Estagio Probatdério a avaliacao
de desempenho do servidor deve ser submetida a homologacdo da autoridade
competente.

Art. 172 - A Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatério designada por Portaria tem a
responsabilidade de analisar os registros e elaborar parecer qualitativo acerca do
desempenho do servidor durante todo o periodo probatdério, indicando a homologagdo
ou ndo.

Art. 182 - O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto 558/2015 da Lei 10
de Novembro de 2015

Art. 192 - No caso de reprovagao, o servidor podera interpor recurso no prazo de 15
(quinze dias) a partir da data em que tomou ciéncia do resultado da avaliacdo que lhe
foi atribuida, sendo-lhe garantido o direito de defesa.

Art. 202 - O requerimento devera ser dirigido ao Prefeito Municipal, através das chefias
as quais o servidor estiver vinculado, que decidird apds o parecer da Procuradoria
Juridica do Municipio ou Orgéo Equivalente.

Capitulo I
Disposigcoes transitorias
Art. 212 - A Progressao de que trata o artigo 120 podera fazer jus, fica condicionada a
implantacdo do regulamento do programa de avaliagdo de desempenho previsto no
artigo 12 e 13te Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario

Prefeito Iylunicipal
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1°CICLODEAVALIACAODOSERVIDOREMESTAGIOPROBATORIO

Periodo:

Este ciclo refere-se ao periodo do 1° ao 10° més de estagio probatério

I - CONSIDERACOES

Esta avaliacdo devera ser realizada pela Chefia Imediata do Servidor, a qual podera
utilizar como parametros: o plano de trabalho, listas de frequéncia e demais registros
de trabalho doservidor.

Esta avaliagdo devera ser feita no més em que o servidor completa 11 meses de
efetivo exercicio, conforme descrito nos procedimentos a serem adotados paraa
avaliagao de estagioprobatério.

Osfatores que serdoconsiderados paraaAvaliagdo de Estagio Probatoriodo Servidor
sdo: assiduidade, disciplina, iniciativa, responsabilidade e produtividade, de acordo
com o Art. 11 sobre Estagio Probatério, da Lei 558/2015. Serdo apresentadas 5
(cinco) descri¢cdes de competéncias para cada fator a ser avaliado e 5 (cinco)
alternativas de frequéncia.

Leia atentamente e avalie com que frequéncia o servidor executa tal competéncia.
Quanto mais proximo do ZERO vocé marcar, menor a frequéncia com que o servidor
executa a competéncia. Quanto mais préximo do QUATRO vocé marcar, maior a
frequéncia com que o servidor executa a competéncia. Ao final, some os valores
marcados e divida o resultado por 2. O produto obtido sera anota de cada fator.
Anotafinal do | Ciclo de Avaliagao do Estagio Probatério sera a média das notas
obtidas nos 5 (cinco) fatores. O conceito correspondente a Nota Final deve ser
atribuido, conforme tabela constante no item lll desta instrucéo.

Anota final do Estagio probatoério do servidor sera a média das notas obtidas nos 3
(trés) ciclos de avaliacdo. Sera considerado aprovado no estagio probatoério o
servidor que obtiver resultado final igual ou superior a 70% (pontuacgao 7,0),

Il = IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula: E-mail:

Telefone fixo: Telefone celular:
Lotacao:

Departamento:

Chefia imediata: Telefone:
Inicio do estagio probatério: Fim do estagio probatdrio:
Inicio do primeiro ciclo: Fim do primeiro ciclo:
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Ill - TABELA DE EQUIVALENCIA ENTRE NOTAS E CONCCEITOS

NOTA CONCEITO
— 0a4,99 Desempenho Insuficiente
5,0a26,99 Desempenho Regular
7,0a8,99 Desempenho Bom
9,0a10,0 Desempenho Excelente

IV - AVALIACAO DO SERVIDOR

[

:

MENOR i

0 1 2 3 4

FREQUENCIA

MAIOR
FREQUENCIA

Somente paraoitem “a” dofator 1 (Assiduidade), avaliarde acordo comatabela abaixo:

Alternativa de Frequéncia Numero de faltas nao justificadas
4 0 faltas
7, 1 a 4 faltas
2 5 a 8 faltas
1 9 a 12 faltas
0 Mais de 13 faltas

1 —Assiduidade (frequéncia/Regularidade, pontualidade, permanéncia)

a) Comparece ao trabalho 0| 112]3]| 4
b) Apresenta-se pontualmente no local de trabalho sem atrasos 011 23| 4
c) Permanece no local de trabalho durante o expediente 0|1 2 13| 4
d) Cumpre a jornada de trabalho integralmente 0|11 2]3] 4
e) Justifica suas auséncias, atrasos ou saidas antecipadas 0| 1 2 |3} 4

] SOMA DOS VALORES MARCADOS: J NOTA DO FATOR*: ] CONCEITO: |

*Anota do fator correspondente a soma dos valores marcados dividido por 2

2 — Disciplina (Compromisso com as normas e principios da administracao)
a) Age de acordo com as normas e principios da administragéo 0|1 2|13 1| 4
b) Aceita com prontidao as instrugdes e orientagdes superiores recebidas 0(1(2|3] 4
c) Agg com corte§ia e lfrb‘anidade ao lidar com a chefia, subordinados, colegas e 0 1 2 3 4
usuarios do servigo publico
d) Cumpre com presteza as atribuicdes do seu cargo 0| 1 2 13| 4
e) Utfliza atiequadamente os recyrsos_mgteriais e equipamentos levando em 0 1 2 3 4
consideragao fatores de custo, disponibilidade e uso correto

] SOMA DOS VALORES MARCADOS: [ NOTA DO FATOR: [ CONCEITO: ]

*Anota do fator correspondente a soma dos valores marcadosdividido por 2

resolucao de problemas; motivacao as novas ideias).

3 - Capacidade de Iniciativa (apresentacao de solucoes simples, inovadoras, viaveis e adequadas para

a) Age em tempo oportuno, no ambito de sua autonomia, sempre que a situagéo
assim requeira, sem depender dos superiores.

b) Busca ou propde solugdes vidveis e adequadas paraaresolugdo de problemas.

c) Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua algada
deciséria.

d) Propde sugestdescriativas einovadoras paraamelhoriados processos detrabalho

e) Disponibiliza-se para arealizagio de tarefas mais complexas, no ambito de seu
cargo.

o o O o ©
P (e

N NN INDN

W (W W W W

L I I I

| SOMA DOS VALORES MARCADOS: | NOTA DO FATOR:

| CONCEITO: |

*Anota do fator correspondente a soma dos valores marcados dividido por2
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. 4-Responsabilidade (capacidade de assumir compromissos, cumprir obrigacées e responder pelos
resultados decorrentes de suas decisdes).
- a) Assume as obrigagGes do trabalho com compromisso, dedicagao, procurando ol 112134
atender aos objetivos institucionais.
b) Atende satisfatoriamente a demanda daquele que busca o servigo do setor.| 0 1 2 | 3| 4
c) Aprecia fatos com sensatez, clareza e ponderagéo. 0 1 2 3 4
————— dy Segue conduta ética e age de acordo com o principio da legalidade no servigo 0 1 2| 3| 4
publico.
e) Responde por suas agdes, compreendendo aspectos como zelo e pontualidade. 0 1 2 3 | 4
] SOMA DOS VALORES MARCADOS: l NOTA DO FATOR*: [ CONCEITO: |

*Anota do fator correspondente a soma dos valores marcados dividido por 2

5 - Produtividade (comprometimento com prazos, qualidade e resultados das atividades).
a) Organiza suas atividades, de modo a garantir a continuidade do trabalho. 0 1 2 3 4
b) Coopera e participa efetivamente dos trabalhos de equipe, para alcangar os 0 1 2 3 4
objetivos propostos.

c) Concentra esforgos nas tarefas consideradas prioritarias, gerenciando bem o
tempo no trabalho.

d) Executa com eficiéncia as atividades, otimizando os recursos disponiveis. 0 1 2 | 3| 4

0] 1 2134

e) Atinge osresultados esperados das tarefas emtermos de prazo e qualidade 0 1 2 3 4
| SOMA DOS VALORES MARCADOS: ] NOTA DO FATOR*: ] CONCEITO:
*Anota do fator correspondente a soma dos valores marcados dividido por 2
V = NOTAFINAL
FATORES NOTAS
Assiduidade
Disciplina

Capacidade de Iniciativa
Responsabilidade

Produtividade
NOTA FINAL DO I CICLO DE AVALIACAO*: | CONCEITO:
Datade RealizacaodaAvaliacdo: / /
*A nota final do Ciclo corresponde a média das notas obtidas nos fatores (deve-se somar as notas e dividir por 5)
VI — CONSIDERACOES

Descreva informagdes importantes para a melhor compreensao do comportamento do avaliando, quanto a atividades
desenvolvidas, peculiaridades do servico, utilizacdo de recursos e dificuldades encontradas:
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VIl - SUGESTOES PARA O DESENVOLVIMENTO

Descrevasugestdes de melhoria quanto aaspectos relacionados aos fatores considerados paraacompanhamento e avaliagéo
do estagio probatério: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, responsabilidade e produtividade.

1 — Capacitagédo: Caso o (a) servidor (a) precise de aperfeicoamento relativo as
habilidades para execugao das atividades, indique:

7 ) Cé});c%géo no proprio local de trabalho.

( )Encaminhamento para treinamento ao setor competente.

2 - Ajustamento do Servidor ao Trabatho.
Servidor apresenta problemas de ajustamento ao trabalho: ( ) Sim ( ) N&o
Caso apresente problemas, identifique a(s) causa(s):

( )Dificuldade de adaptagao arotina.

( ) Desmotivacéo.

( ) Dificuldade de relacionamento com grupo de trabalho/chefia.
() Problema desaude.

() Outras causas:

Proposta de melhoria:

3 -Potencial: Casoo(a)servidor(a) apresente potencial e/ouinteresse paraexecugao
de outras atividades no mesmo setor ou em outro, identifique-os:

4 - Condi¢des de Trabalho:

Os recursos materiais ou humanos e a infraestrutura do local de trabalho estao
influenciando negativamente o desempenho do servidor?

( )Sim

( )Nao
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Em caso afirmativo, identifique-os:

Proposta de Melhoria:

Viil = AVALIADOR

Nome:

Cargo:

Lotacgdo:

Assinatura:

IX - VALIDACAO DO RESULTADO DO 1° CICLO DE AVALIACAO DE ESTAGIO
PROBATORIO

Valida-se o resultado do 1° Ciclo de Avaliagao de Estagio Probatério, tendo em vista
oquedispde o § 1°doArt. 33 da Resolugdon® 1.439/2016, de 22 de setembro de
2016.

Data: / /

Assinatura e carimbo do Secretario(a):

X — CIENCIA DO SERVIDOR

Declaro para os devidos fins que tomei conhecimento do resultado do 1° Ciclode
Avaliacao de ao de Estagio Probatorio:

Data: / /

Assinatura servidor (a):
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Entrada do formulario no setor de recursos humanos:

Data de arquivo no prontuario do servidor (a):
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