PREFEITURA MUNICIPAL DE QUADRA
«CarrraL po Mnao BrRANCO”

DECRETO N" 3702004
De 30 de Novembro de 2004

§ 3° - O fator pontualidade apresenia nos seus niveis de
desempenho indices de ocorréncias de atraso. semdo o servidor enquadrado nesses niveis através da
ocorréncias de atraso. Para o cdlculo desse indice deverado ser apuradas as

apuragdo de seu indice de
ocorréncias de atraso registradas no promsmirio do servidor durante o periodo que estiver sendo
alhados do mesmo periodo e entdo

avaliado, dividir esse total pelo mimero de dias efetivamente trab
multiplicar o quociente por 100 (cemy).

§ 4° - O fator disciplina apresenta nos seus niveis de desempenho
indices de ocorréncias de indisciplina, sendo o servidor enquadrado nesses niveis através da

apuragdo de seu indice de ocorréncias de indisciplina. Para o cdlculo desse indice deverdo ser
apuradas as ocorréncias de indisciplina registradas no prontudrio do servidor durante o periodo que
estiver sendo avaliado, dividir esse total pelo mimero de dias efetivamente trabalhados do mesmo

periodo e entdo multiplicar o quociente por 100 (cemy).

Art. 9° - Para obtengi@o do total de pontos de cada Avaliagdo
Periédica de Desempenho serdo somados os ponios correspondentes aos niveis de desempenho em

cada fator avaliado. Para a obten¢do da pomtuacdo
considerada a média dos pontos das vdrias Avaliagoes Periédicas de Desempenho aplicadas. O total

de pontos de cada Avaliagao Periddica de Desempenho. bem como a pontuacdo da Avaliagdo Final
de Desempenho, serdo transformadas em conceiio conforme segue:

I - EXCELENTE- de 9 a 10 pontos. O servidor sempre supera o
padrdo de desempenho esperado. Destaca-se por apresemiar resudtados muito eficazes;

II - BOM- de 7 a 89 ponmtos. O servidor supera em algumas
situagdes o padrdo de desempenho esperado. Sew desempenho apresenta resultados bons;

Il - REGULAR- de 5 a 6.9 pontos. O servidor atende ao padrdo de
desempenho esperado. Seu desempenho situa-se ms mivel mormal; e

[V - INSATISFATORIO- de 0 a 4.9 pontos. O servidor ndo atende
ao padrdo de desempenho esperado. Seu desempeniun apresenia resultados insuficientes.

Art. 10 - As Awaliagbes Periodicas de Desempenho serdo

acompanhadas de uma Auto-Avaliagdo que se comssituird de um formuldrio contendo os mesmos

fatores do Formuldrio da Avaliagdo PeriGdics & Desempenho, preenchido pelo préprio servidor. O
resultado obtido na Auto-Avaliagdo consiaré ma dwaliagio Final de Desempenho, figurando somente
como critério comparativo da Auto-Avaliogie ¢ a Avaliagdo da Comissdo, nao refletindo em

alteragées na pontuagao final da Avaliagas de Desempenho.
Art. 11 - O servidor que obtiver o conceito EXCELENTE e BOM
na Avaliagdo Final de Desempenho serd comsaderado aprovado no estdgio probatorio.

Art. 12 - O servidor que obtiver o conceito REGULAR na

Avaliagdo Final de Desempenho, sers comsiderado aprovado com restrigoes no estdgio probatorio,
Formadéris de Plamo de Desenvolvimenio Profissional. onde serdo

devendo ser preenchido o ?
registrados os aspectos que deverdo ser desemvolvidos para o aprimoramento do servidor.
Arz I3 - O servidor que obtiver conceito INSATISFA TORIO na

Avaliagdo Final de Desempenho sers comsiderado reprovade no estagio probatério, devendo ser
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aberto processo administrativo, na forma regulamentar, para fins de exoneragao do servidor, sendo
garantido-lhe o direito do contraditorio e de ampla defesa.

DA CIENCIA DOS RESULTADOS
E RECURSOS

Art. 14 - As Avaliagdes Periodicas de Desempenho e a Avaliagao
Final de Desempenho serdo assinadas pela Comissdo Avaliadora e encaminhadas ao servidor
avaliado para ciéncia, podendo o mesmo apresemtar recurso no prazo de 5 (cinco) dias utels,
contados a partir da data da ciéncia, a Comissdo Avaliadora.

§ I° - Na elaboracdo das razdes do recurso, o servidor deverd
preencher Formuldrio de Justificativa de Discordincia. constante do Anexo IV deste Decrelo, onde o
mesmo deverd especificar o(s) fator(es) da Avaliagdo Periodica de Desempenho ou da Avaliagdo
Final de Desempenho do(s) qual(is) discorda, bem como justificar o motivo de sua discordancia
quanto aos pontos obtidos, ou ainda apontar possiveis erros na apuragdo dos resultados.

§ 2° - Serd indeferido liminarmente o recurso interposto fora de
prazo ou que ndo observe o disposto no § 1° deste artigo.

§ 3° - A Comissdo Awaliadora receberd e analisard o recurso,
podendo, caso entenda necessdrio, convocar os swperiores imediatos para esclarecimenlos.
mantendo-se ou néo o resultado da avaliagdo.

§ 4° - A Comissao Avaliadora terd o prazo de 07 (sete) dias uteis
para concluir e apresentar as respostas aos recawses e respectivas pontuacoes das Avaliacoes
Periédicas de Desempenho ou da Avaliagdo Final de Desempenho aos servidores, enviando-as ao
Prefeito Municipal de Quadra.

§ 5° - Em qualguer smma das avaliagoes, quanto ao resultado de
recurso interposto, o servidor ndo terd direito @ apresemsacdo de novo recurso junto a Comissdo
Avaliadora, devendo esse ser encaminhado primeirsmense ao Prefeito Municipal de Quadra, que se
manifestard mantendo o resultado da avaliac@o o= desermimando uma nova avaliagdo por parte da
Comissdo Avaliadora, levando-se em consideragie as justificativas interposias no recurso ou outras
andlises.

§ 6° - Do parecer fimal do Prefeito ndo caberd novo recurso por
parte do servidor.

DA HOMOLOGACAO

Art. IS - O Prefeito Municipal de Quadra homologard os
resultados das Avaliagdes Periddicas de Desespenho e da Avaliacdo Final de Desempenho no prazo
maximo de 15 (quinze) dias do recebimenss dus mesmos.

Pardgrafe smico - Na inobservancia do prazo estipulado no caput
do presente artigo, a homologagao dos ressdsados é tida como tdcita.




e Art. 16 - O ato de homologacdo das Avaliagoes Periodicas de
Desempenho e da Avaliagdo Final de Desempenho dos servidores em Estagio Probatdrio serd afixado
no Quadro de Publicacdes da Prefeitura Mumicipal de Quadra.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 17 - As Avaliagdes Periodicas de Desempenho deverdo
acontecer no mdximo a cada 12 (doze) meses. e no minimo a cada 6 (seis) meses, garantindo a
realizagdo de 3 (trés) avaliagdes periodicas durante o periodo do Estdgio Probatorio do servidor.
Pardgrafeo dmico - Nos intervalos das Avaliacées Periddicas de
Desempenho os superiores imediatos deverdo proceder ao acompanhamento e registro do
desenvolvimento comportamental do servidor mo desempenho das atribuicoes do cargo que ocupa.
Art. 18 - A primeira Avaliagdo Periodica de Desempenho deverd
ter inicio em até 30 (trinta) dias contados a partir da publicagdo deste Decreto.

Art. 19 - A Avaliagdo Fimal de Desempenho deverd estar
concluida, 2 (dois) meses antes do término do Estagso Probasério.

Art. 20 - O Estagio Probatério ficard suspenso, durante o periodo

m no reforno do

de licencas e afastamentos superiores a 30 (trimta) dias, reimiciando a sua contage

servidor as suas atividades.

Art. 21 - As Ficempas e afastamentos deverdo ser comunicadas de
imediato pelo servidor aos seus superiores imedicses & © comprovante entregue no Selor de Pessoal
da Prefeitura Municipal de Quadra, em até 45 (guarenia € oito) horas apés a sua emissdo, pard

arquivamento no prontudrio do servidor.

Art. 22 - Aﬁnﬂdewmomca'odefreqﬁéncia dos
servidores em Estdagio Probatorio, deverd ser rasificads pela chefia imediata.

Art. 23 - Fice garamtido ao servidor o direito de participar de
todas as etapas do seu processo avaliative. aorewes de solicitacdo prévia ao Setor de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Quadra.

Art. 24 - Esse Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao.

M’&beode 2004.

osa@z‘i} DA ROSA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
Formulario de Avaliagao Periédica de Desempenho no Estagio Probatério
Nome do Servidor: RG.- Matricula:
Lotagéo: Awaliagao Periodica N° | Periodo Avaliado:
De / / a / /
FATORES 1 NIVEIS DE
] =snae soTerE para cada fator)
1. ASSIDUIDADE A () A=TD%ceimgEnce
Presenga do servidor no local de trabalho m
através de apuragao de freqiiéncia durante os B () ARTEES——
dias efetivamente trabalhados do periodo que C () AeSS%ceimgitnce
abrange esta avaliagéo. D () ASTSde et
2. PONTUALIDADE A () Até 1% de indice de ccomEnca de aliaso.
Cumprimento do horario de trabalho estipulado u : ¢
através de apurag3o de indice de ocorréncias de B () Au1Skésinideemnfiach do alaso.
atraso durante os dias efetivamente trabalhados [C ( ) Até 2% de indice d= sconincs 02 23S0,
do periodo que abrange esta avallaglo. D () Maisde 2% g infice d= amoméncia de aiaso.
3. DISCIPLINA ~.{ ) Nenhuma oconénce g mdscpiing durante 0 periodo avalado.
Respeito e cumprimento ao regulamento e e S ik
normas intemas da instituigao, através de 8 () AN i I
apuragdo de indice de ocorréncias de C () Até1%deindcsdeniscpine.
indisciplina durante os dias efetivamente L s
trabalhados do periodo que abrange esta D () ASISEdeinfsdeinfchfon
avaliagéo.
4. INICIATIVA A () Tem et =miuscer soigdes para situagdes imprevistas do rabakho, quando solicitado.
Adota providéncias em situagdes ndo definidas Esire s 3= oo h i
pela chefia ou no previstas nos manuais ou B {~3 aigumas situagbes imprevistas na execug3o do trabalho.
normas de servigo. C ( ) Evesmsimensapesents solugdes para situagdes imprevisias istas do rabalho, quando solicitado.
D ( ) Deiedesscuner publemas decomentes de situagdes imprevisias na execugo do
racabe.
5. INTERESSE A { h—ﬂemﬂmﬁmm,easiﬂamﬂo
Busca meios para adquirir novos conhecimentos bem ciiices = onentagdes em fung3o do aperfeicpamentn de seu desenvolvimento
dentro de seu campo de atuag&o, apresenta-se poissoTa.
NP0 & criicen constuives, CriRESIS () Mestssmsesse =m adquint novos conhecmentos porém apresenta dificuidades em
agbes, a fim de aperfeigoar seu desenvolvimento | B i c
profissional. Zssmiter oiices = anentagdes que venham a melhorar seu desempenho profissional.
CHAN Mizsit gmec iEresse em adquirir noves conhecimentos mas esforga-se para assimilar
oriices = owentacSes que venham a mehorar seu desempenho profissional.
D () Mest= desimissse em adquirir novos conhecimentos e n3o consegue assimilar bem criticas
1 5
6. COOPERACAO A [ ) Apesews=mpre uma afitude de colaborag3o com os oulros servidores com quem atua,
Colabora na execugao dos trabalhos, através de ‘=win Scidiade em trabalhar em grupo, demonstrando ter uma vis3o aberta das tarefas da
uma atitude aberta para os trabalhos em equipe, P -3
contribuindo para o alcance de resultados {) Custors sempre que ¢ designado para atuar em um grupo de trabalho, buscando participar e
i o o ma t2refa que estiver desenvolvendo com oulros senvidores.
cC() —WMWMmmam.mm
Siicuiade em colaborar com outros servidores, além de apresentar uma vis2o restrita das
‘=ias da unidade.
D | | Neodemonsira capacidade de atuar em grupos de trabalho, ndo apresentando uma atitude
2

@ colaboragio com 0s outros servidores, aiém de uma vis3o fechada somente nas tare
ue executa.
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7. RELACIONAMENTO A () Apresenta 6timo relacionamento com a © com outros orgdos extemos, tra
Interage com a populagao ou 6rgdos extemes, mmmsmmmwmem'a? s R
demonstrando tato, respeito e compreens3o, 2 .
buscando a convivéncia harmoniosa, evitando |8 | ) APresenta um relacionamento satisfatorio com 2 populago e com outros Orgaos extemos,
atitos e influenciando positivamente para a mantndo o respefo e evitando atrtos.
obtengao de resultados. v q) Ammﬂi:mmmhmamlaﬁoemmﬂgéosextemos.
D () Apresenta um relacionamento ruim com a populag3o e com outros 6rgaos extemos.
8. PRODUTIVIDADE A ( ) Umapassao volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos
ApMMm“O“ estabelecidos. g
i e — B ( ) Apmesent resultados satisfatorios, entregando as tarefas dentro dos prazos estabelecidos.
C ( ) Apmesenta resultados para o rabalho exigido, porém ndo cumpre os prazos estabelecidos.
D () Demonsira resultados abaixo do exigido e as tarefas s3o sempre entregues fora dos prazos
prevsios.
9. QUALIDADE A ( ) Uwapassaa qualidade exigida, entregando as tarefas em ordem demonstrando precisao e
Exe@!asuastarehdehvmquahm competEncia profissional
:’r‘:m';p;wm i..mm B ( ) Apesenia resultados safisfatonios, entregando as tarefas dentro dos padrdes estabelecidos.
C ( ) Apresentz resultados padrdes para os trabalhos.
D ( ) Demonsy= resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora dos padroes
esibelecdos.
10. RESPONSABILIDADE A ( ) Conhece suss atribuigdes executando suas atividades acima das expectativas, antecipando-
E comprometido com suas tarefas, com as se as soliciagies.
metas estabelecidas pelo 6rgao ou entidade e ( ) Executs adequadamente as suas atividades de acordo com as metas estabelecidas para a
com o bom conceito da administrago piiblica. | B widede: A
C ( ) Emalgumas shuagies demonstra pouca atengao em relago a execugdo das atribuicdes do
seu cargo. g "
D ( ) N3ocumpre adequadaments suas atribuicdes necessitando de permanente orientacao e
controle.
PONTUAGAO DA AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO
(somatorio dos pontos oblidos em cass =)
Pontos: Conceito:
Observagdes:
Comiss&o Avaliadora: Quadra, / /
Ciente/Servidor
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ANEXO Il

Formulario de Auto-Avaliacao Periodica de Desempenho no Estagio Probatério

Nome do Servidor: RG.: Matricula:
Lotagao: Avaliagio Periédica N° | Periodo Avaliado:
ST SR TR G A
NiVEIS DE DESEMPENHO
FATORES - A o P
1. ASSIDUIDADE A () Nao possuo s ndo psiiicadss.
Sua presenga no local de trabaho. | g () Apresents, espradicaments. fitas injstiicadss.
C () Apresentio, com cen= reguisncade, Sitas njustiicadas.
D ( ) Apreseniumnimemn sesad de Gilas ndo psicadas.
2. PONTUALIDADE A{ ) Woﬂe’-mmmamsmw
Cumprimento de seu horério de trabalho.
rabalho esfipulado. B () Cumproo hori ettt sos ponsl A0S mewS CompromiSsos de tabaho.
i ) Normaimente ndo cumpm @ hosnn esEhsiecdn. mas, Quando presents, 3iend0 as necessidades de
trabalho.
( ) Nunca cumpm o oo SsEheEcin.
3. DISCIPLINA ) Samc—s—e_ﬁecﬁmammudanmamm te de
Respeito e cumprimento ao trabalho.
FSgUiGMEnts & fomins insmas da B ( ) Mantenhoumcompotsnen saisinn sendend 35 nommas & deverss 62 unidade
instituicdo.
— G Eventuaiments descumpn 25 SEETmnagies Que me s30 arbuidas & nho um comportamento
instavel no gngo
D ( ) Mostrame =S scunpir tomes € deveses e sempre nfluencio negalivamente no
comporamen X Just.
4. INICIATIVA A () Tenho facidate am s sthigies pars Siuagies imprevisias do Fabalho, quando solicitado.
Adota providéncias em situagdes ndo . £ 4
definidas pela chefia ou no previstas B ( ) Esforgo-mepam sohcorer sgunes sikaghes imprevisias na execug3o do Fabalho.
nos manuais ou normas de servico. C ( ) Eventcimentsapessmpsshcies gars Siuacies imprevisias do Fabalho, quando solicitado.
D ( ) Deixode ssucomr pulienss decomentes de siuagdes imprevisias na execug30 do trabalho
5. INTERESSE A () SempescsodsescinsmEssse em adquin novos conheciments, € assimilo muito bem criticas
Busca meios para adquirir novos € oneniagies & gy o pEeccamentd de meu desenvolvimentd profissional.
conhecimentos dentro de seu campo 4 e e L
& i M= =T AT TOWCS
de atuagdo, apresenta-se receptivoa | B f:) :h- - ﬂ:ﬂummﬁMe’nwmlbrmms
criticas construtivas, orientagdes e S —— dossmpenien profiosional
agdes, a fim de aperfeigoar seu C () Mosiopous messsssem adigunr noves conhecmentos mas esforgo-me para assimilar criticas e
desenvolvimento profissional. orenacies me weman @ meho=r meu desempenho profissional
D ( ) Nesmoesmeesssamaiguer novos conhecimentos e n3o consigo assimiar bem criticas e
e
6. COOPERAGAO A () Ap=sewnssmpeums aSiuge de colaboragdo com os oulros servidores com quem atuo, tendo
Colabora na execugdo dos trabalhos, Sciicate = mtsier =m grupo, demonstrando ter uma vis3o aberta das tarefas da unidade.
através de uma atitude aberta para os & e
trabalhos em equipe, contribuindo para | B () mw"‘b‘ palal Mlooe: 1R OO o retaio, bsscando participar e
0 alcance de resultados comuns. il R,
C ( ) Ap=ssmmdEssmpenio regular quando atuo em grupos de frabalho, mostrando certa dificuldade em
colsbosr com ouies servidores, além de apresentar uma vis3o restrita das tarefas da unidade.
D ( ) “Sps=mmesawcapacdade de atuar em grupos de trabalho, ndo apresentando uma atitude de

coEboEgED com oS oulros servidores, além de uma vis3o fechada somente nas tarefas que executo.

NADN. 10nNccS nann N B on

Denna NMilan 1
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7. RELACIONAMENTO

Interage com a populago ou 6rgéos extemos,
demonstrando tato, respeito e compreensao,
buscando a convivéncia harmoniosa, evitando
atritos e influenciando positivamente para a
obtengao de resultados.

AAJ uﬁ:mt!mammemmmgéosem tratando as
mmw-mdemmaehammm

i) Apaathsﬂdrnmapowb@oemwﬂosdgéosextemos.
mantendo 0 respeito e evitando atntos.
wanmwhmnamb@emoumagaosemmos.
ApesumuanImEnmapopbﬁoewnamusérgéosextem.

o0 o
—~ -~
-~

8. PRODUTIVIDADE
Apresenta resultados em volume de trabalho

e momammneym;aehsmudosprams
estzbelecdos.
mwmmammmmmm.

E comprometido com suas tarefas, com as

metas estabelecidas pelo 6rgao ou entidade e
com o bom conceito da administragéo publica.

num intervalo de tempo satisfatdrio. iy -
Gl ) meommmmmmmm.
0 Edh m—bﬂmqﬁbesmsﬁmmlmfomdosprams
prewsos.
9. QUALIDADE AR ma-ﬁueﬁ:msu&smmmmoe
Executa suas tarefas de forma apurada, com competEncea profissional
exatiddo, apresentando ordem, competéncia o " .
profissional e eficacia. - W‘h”wnnshdasmmspadmwabeleados.
v Apresent resultados padries parz os rabahos.
i Damwd'-mcﬁbeahdasﬁosammmmforadospadtﬁes
estabelecdos.
10. RESPONSABILIDADE A (H m"mmmmmdasapemw:as
antecipandc-me 2s soiciacies.

B (1) Emh*s*“um::anasmtasestabebadasparaa

C. 44 m_“mmmamammmmmm

meu cango.
D (1 Nﬁc—*“mm&permanenmonemagaoeJ
conirole.

Observagoes:

Ciente/Comissao Avaliadora:
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ANEXO Il
Formulario de Avaliacao Final de Desempenho no Estagio Probatério
Nome do Servidor: RG.: Matricula:
Lotagéo: Periodo do Estagio Probatério:
e o f - R A
AVALIAGOES PERIODICAS:
1° Avaliagio Periddica 2* Avaliagio Periédica 3° Avaliagio Periodica
s saf il At | Jiif a: el o sl
Avaliagdo da

Auto-Avaliagio """ﬂ’c. I“ Auto-Avaiagio Avahﬁoc_ a& Auto-Avaliaggo | AvaiacA0

Fator 1. Assiduidade:
Fator 2. Pontualidade:
Fator 3. Disciplina:

Fator 4. Iniciativa:

Fator 5. Interesse:

Fator 6. Cooperagao:
Fator 7: Relacionamento:

Fator 8: Produtividade:
Fator 9: Qualidade:
Fator 10: Responsabilidade:
Pontuagao:
Conceito:
AVALIAGAO FINAL: J
Pontuagao Final
12 Avaliagio | 2*Awsliegio = 3" Avaliacdo A Concill
‘Eituagéo: J
PARECER FINAL: J
[ ] APROVADO [ ] APROVADO COM RESTRICOES []REPROVADO .
Devera seguir aneso 30 ~umuisno de Avaliac3o Final O processo de Avaliagao de Desempenho devera
de Desempeniho © FomuiEno g Pano de ser encaminhado 20 Prefeito Municipal de
Desenvolviment Smissora Quadra para abertura de processo administrativo
visando a exoneragao do servidor
Observagdes: ’
Comissé&o Avaliadora: Quadra, / 7]
Ciente/Servidor

Nantra - OFD- 1RXISS_NANN - (madra - SP
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ANEXO IV

Formulario de Justificativa de Discordancia do Servidor
Apresentagdo de Recurso a Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério

Nome do Servidor: RG.: Matricula:

Lotagao:

O Servidor acima apresenta, nos termos do Decreto 3702004, recurso em relag3o a0 resultado de sua Avaliagio de Desempenho no
Estagio Probatorio, conforme especifica abaixo:

Discordancia: (assinale em qual avaliagdo de desempenho deseja interpor recurso)

D Avaliagéo Periédica de Desempenho: | N°: Periodo do Estagio Probatorio:
e T " Tallouis sk
l:l Avaliagao Final de Desempenho:
Fator da Avaliagao de Desempenho Justificativa da Discordancia / Possiveis Erros

m

ivos do recurso.
Observagao: O servidor podera apresentar Gocumentos =m aneso Sxpictando 0S motivos

Protocolo de Recebimento
Quadra, e,
Data: / /
Recurso encaminhado & (a0): ?
Servidor 8 5
Comiss@o Avaliadora Recebido por:
Prefeito Municipal

Praca Chico Vieira = * 98 - Centro - CEP: 18255-000 - Quadra - SP
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De 30 de Novembro de 2004

ANEXOV
Formulario de Plano de Desenvolvimento Profissional

Nome do Servidor: Re ,
e Matricula:

4
|
|
|
|
]
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
/‘

Iﬁpectos a serem desenvolvidos:

Responsabilidades do servidor quanto as recomendagies:

Acdes de responsabilidade da Prefeitura Municipal de Quadra:

ATENDIMENTO PERSONALIZADO:

[] Atendimento Psicossocial ~ Objetivo:

[] Atendimento Médico Objetivo:

Quadra, / /

Comisséo Avaliadora:

== _ @0 Nantea _ ORD- 1KISS_NANN - Omniadra - SP



