PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

- DECRETO N° 3.575, DE 23 DE JUNHO DE 2008 -

ANEXO I

MANUAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO PROBATORIA

A avaliacdo de desempenho probatoria esta abrangigldeis Complementares n° 181
e n° 182, ambas de 29 de outubro de 2007 que versspectivamente, sobre o regime
juridico dos servidores publicos municipais de ¥arPaulista e reestruturacao do plang
de carreiras, e no decreto n° 3.575 de 23 de jdal’D08, que regulamenta o art. 48 da
Lei n° 181/07 instituindo diretrizes para o proocedsg avaliacdo de desempenho do
servidor em estagio probatorio.

A Constituicdo Federal através do artigo 41, institui que:
- serao estaveis os servidores que complet&x@r(trés) anosde exercicio em
cargo de provimento efetivo em virtude de concrgdalico;
- € oObrigatodria a avaliacdo de desempenhg@or comissao instituida para essal

finalidade, como condicéo para se adquirir a eldalbolie.

I. O que é a avaliacdo de desempenho probatoria?
E a avaliacdo de desempenho que pretende verficampatibilidade das aptiddes do
servidor com o exercicio de suas funcdes. E o gerite adaptacdo em que sio

verificados o desempenho e o grau de aproveitantenservidor.

A avaliagdo de desempenhao tem caréater punitivo, e é considerada um mecanismo
de gestdo da administracdo publica para selecmmarabalhadores que se adaptem &
sua funcédo social. Desta maneira, ao término dimgeprobatorio o servidor adquire
ou ndo a estabilidade. Caso ndo venha a ser estdeelidor sera exonerado do cargo.
Porém, independente da avaliacdo periodica, odsengm estagio probatorio pode
sofrer penas disciplinares e processo administratee vier a cometer acdes que

justifiguem estes atos.
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O processo de avaliacdo de desempenho é estrutwaddbases participativas,

integradoras, pedagdgicas e solidarias.

A participacao faz referéncia a maneira como se desenvolve estegso. Um aspecto
importante é que a elaboracdo das atividades esnuaservidor € elaborada

conjuntamente entre o trabalhador e a chefia.

A integracdoabrange a realizacao do processo avaliativo caaside:
- a propria instituicao;
- aunidade de trabalho;
- as condic¢des de trabalho; e,

- 0 servidor publico.

A questagedagodgicarefere-se a sistematizacdo de procedimentos paragjrealize a
avaliacdo e a fundamente como fornecedora de dewarmhra capacitacao
possibilitando ao trabalhador publico, portantaeggr habilidades e/ou capacidades,

melhoria no cumprimento dos deveres e melhor coemgéo do papel social.

II. Caracteristicas principais:

1. Periodicidade: ocorrem 06 (seis) avaliacdes disinds pelo periodo de trés
anos;

2. Realizada pelo superior imediato em conjunto casaraidor estagiério;

3. A andlise é baseada no planejamento das atividatbesservidor em
conformidade com as metas de trabalho;

4. Verifica a pontualidade e assiduidade (o0 servidar pode se ausentar por mais
de 12 dias, consecutivos ou hao, excluidas aschses faltas legais);

5. As condi¢Bes de trabalho devem estar presentesgpar®a servidor estagiario
possa cumprir o planejado;

6. Os instrumento de avaliacdo pode ser revisto cagorhudancas no plano de

atividades do servidor;

7. A média final das avaliacdes deve ter aproveitamerihimo de 70%;
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8. O servidor pode fazer sua auto-avaliacao.

9. As avaliacbes sdo encaminhadas para a comissdampante de avaliacio
probatoria (possui diversas atribui¢des);

10. Ha prazo para recurso caso o servidor seja cantrarresultado das avaliacfes

Ou aos pareceres da comissdo permanente de aggliafitoria.

Obs: Consideram-se condi¢des de trabalho, aqubjasvamente identificaveis que se
compdem de instalacbes, instrumentos, materiaisumpns e as atividades de

capacitacao necessarias a consecucao das metadadas pactuadas.

[ll. Instrumentos de avaliagdo probatdria

O PAT (Plano de Atividades) é o instrumento ondéisalescritas as atividades do
servidor estagiario planejadas para um periodo Steahe@ que estdo de acordo com ag
atividades da unidade e com a descri¢cdo do capgnfiedidade. Cada atividade ganhara
um peso relativo tendo em vista a sua importansgeafica em relacdo as outras
atividades.

A chefia imediata ird preencher o formulario comgumente com o servidor. Ao todo
serdo 06 (seis) Planos de Atividade (PAT) a seremenghidos, cada um
correspondendo a um periodo avaliativo.

O PAT é composto:

1. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA - PARTE |
(IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ESTAGIARIO — IS)

Campos da ldentificacdo do Servidor

1.1. Dados do Servidor em Estagio Probatéri¢vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidadeyocem comissdo ou funcdo
gratificada e dados referentes a lotacdo do seremimo o centro de custo e o nome da

unidade;
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1.2 Descricdo Sumaria do cargo de provimento efetivexercido pelo servidor
estagiario (vai preenchido): conforme descrigcdo da Lei Complementar n°® 182%de
outubro de 2007, que trata das carreiras dos seedagublicos municipais.

1.3 Descricdo Sumaria da especialidade de provimentefetivo exercido pelo
servidor estagiario(vai preenchido): conforme descricdo da Lei Complementar n° 182

de 29 de outubro de 2007, que trata das carredasatvidores publicos municipais.

2. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA — PARTE | (P LANO DE
ATIVIDADES)

1.1. Periodo de Avaliacddqvai preenchido): representa o periodo em que o servidof
estara sendo avaliado. Neste periodo devem seritdesguais atividades o servidor
estara desempenhando. Ao todo sdo 06 (seis) psriodo

1.2. Dados do Servidor em Estagio Probatéri¢vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidadeyocem comissdo ou funcéo
gratificada e dados referentes a lotacdo do seremmo o centro de custo e 0 nome da
unidade;
1.3. Dados do Superior Imediato € necessario identificar o superior colocando 3
matricula, nome e a fungéo gratificada ou carge@@missdo que 0 mesmo exerce;

1.4. Responsavel pela avaliacdo, quando delegadadopsuperior imediata indicar
gquem sera responsavel ou quem serdo 0s respongévrergalizar a avaliagcdo do
servidor estagiario caso seja necessério fazdegalg#io desta atividade;

1.5. Consideragdes do avaliado sobre o plano dewadiade descrito no verso o
servidor deve descrever as impressdes sobre adadtg planejadas, avaliando sua
viabilidade. E necessario indicar se concorda scodda do planejado.

1.6. Consideracdes do superior imediato e/ou respgavel pela avaliacdo sobre o
plano de atividade descrito no versoo superior deve descrever as impressdes sobre
atividades planejadas, avaliando sua viabilidade;

1.7. Plano de Atividadesindica como deve ser preenchido cada campo am gaem

0 objetivo de coordenar as atividades do servidtaggrio em ordem de maior

importancia com as metas da unidade,;

AS
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1.8. Plano de Atividades do Servidor Estagiario:descrever, em ordem de
importancia, as atividades a serem desempenhadtasemwidor, em acordo com as
metas da unidade; atribuir um peso, entre 1 add}iprme a importancia da atividade
para a area;

1.9. Condicbes de trabalhoindicar quais as condi¢cdes de trabalho necessdaias
gue as atividades possam ser viabilizadas pelidsemstagiario;

1.10. Analise: Secretaria Municipal de Gestédo Pulda — Departamento de Sele¢éo e
Desenvolvimento de Pessoalitilizada para analise e controle no 6rgdo respahsa

pela gestao de pessoal

2. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA — PARTE | (P LANO DE
ATIVIDADES) — ANEXO

Este instrumento possui mais campos caso hajaessidade de incluir mais atividades

no planejamento de metas do servidor estagiariove Bxr preenchido da mesma
maneira que o Plano de Atividades (PAT).

3. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA - PARTE I
AVALIACAO DE DESEMPENHO
- DO SUPERIOR IMEDIATO OU DA EQUIPE DELEGADA;
- AUTO-AVALIACAO

A Avaliacdo de Desempenho € o instrumento onde/a@iéasse as atividades planejadas

anteriormente foram cumpridas. Cada atividade sra nota tendo em vista o

cumprimento ou descumprimento do combinado.

Neste instrumento sdo avaliadas também se houwdicéas de trabalho adequadas
para a realizacdo das tarefas. Se as condi¢coealddhp foram insuficientes, nulas ou

inviabilizaram a consecucédo do planejado o servigwera receber nota maxima nesta

tarefa.

3.1. Tipo de avaliagaoindicar se este instrumento € a avaliagcdo do supienediato
ou equipe de avaliacdo delegada (PARTE Il) ou auttiacdo (PARTE lll) utilizando

pra isto formulario especifico;
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3.2. Periodo de Avaliacadvai preenchido): representa o periodo em que o servidotl
estara sendo avaliado. Ao todo séo 06 (seis) pEsiod

3.3 Dias de prorrogacdo na forma da Lei:Sera preenchido quando o estagio
probatério for interrompido em virtude dos motivasscritos no artigo 6° do Decreto
3.575/2008.

3.4. Dados do Servidor em Estagio Probatéri¢vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidadeyocem comissdo ou funcéo
gratificada e dados referentes a lotacdo do seremmo o centro de custo e 0 nome da
unidade;

3.5. Dados do Superior Imediatqvai preenchido): campo vai preenchido conforme
indicado no plano de atividades anterior;

3.6. Responsaveis pela avaliacdo, quando delegageto superior imediato: este
campo vai preenchido como foi indicado no planatiledades anterior;

3.7. Assiduidade (ja vai preenchido):o numero maximo de faltas injustificadas
durante todo o periodo de avaliacdo probatoria, puiterda ser superior a 12 (doze),
Caso o numero consignado esteja errado, devepdiesarchido.

3.8. Ocorréncias: indicar fatos ocorridos que ajudaram o cumprimetds metas,
inviabilizaram as mesmas ou influenciaram em suarado durante o periodo
avaliativo.

3.9. Avaliadores: Preenchimento Obrigatério caso tenha havido aBeraotal ou
parcial na equipe de avaliacao.

3.10. Descricdo Sumaria do Item do Plano de Atividkes: campo vai preenchido
conforme indicado no plano de atividades anterior;

3.11. Condic¢des de Trabalhocampo vai preenchido conforme indicado no plaeo d
atividades anterior.

3.12.Indicar se houve condicfes de trabalho acordadas.

3.13.Indicar se foram executadas as atividades plaagjddevera ser preenchidim

ou parcialmente ou nao.

3.13. Peso atribuido ao item avaliadocampo vai preenchido conforme indicado no
plano de atividades anterior;

3.14. Nota da avaliacé@oindicar a nota referente aquela atividade;
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3.15. Peso x Notamultiplicar o peso, relacionado a importancia daftg com a nota
(relativo ao desempenho verificado);

3.16. Resultado (peso x nota / 100p valor serad o resultado do desempenho d
servidor na atividade indicada;

3.17. Resultado da Avaliacdoefetuando a soma simples de cada resultado pagcial
obtém o resultado da avaliacdo de desempenho dda@enaquele periodo. Neste caso
€ necessario justificativa sumaria da avaliacadjcamdo problemas e apontando
solucdes;

3.18. Ciéncia:o servidor estagiario e a chefia imediata daoc@éao instrumento de
avaliacdo probatéria. Mesmo ndo havendo concord&mi relacdo a sua avaliagdo, o
servidor deve dar ciéncia sendo possivel qgue o mesitaminhe a sua auto-avaliacéo a

comissao.

4. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA - (RECURSO)
O servidor em estagio probatorio que discordar \ddiagdo realizada por superior

imediato ou equipe de avaliacdo delegada pode, dEmealizar sua auto-avaliacao,
encaminhar recurso a comissdo permanente de a@a@lipobatorio, em primeira

instancia. Apos parecer da comissdo e havendo,umasvez, discordancia do parecer
exarado, o servidor estagiario pode encaminharseqeara o Secretario Municipal de
Gestdo Publica, como instancia maxima nas avakag@eridodicas. Somente na

avaliacao final a instancia maxima de recursos géhdfeito Municipal.

4.1. Dados do Servidor em Estagio Probatdrigvai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidadeyocem comissdo ou funcéo
gratificada e dados referentes a lotacdo do seremmo o centro de custo e o nome da
unidade;

4.2. Instancia: indicar para qual instancia o servidor estagidsita encaminhando o
recurso;

4.3. Recurso:apresentar resumidamente o fato ou os fatos imisatla discordancia

em relacdo a avaliacdo de desempenho;

\—4

4.4. Justificativa: discorrer sobre as justificativas do recurso aprtesie;
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4.5. Secretaria Municipal de Gestdo Publica — Deptmento de Selecdo e
Desenvolvimento de Pessoalitilizada para analise e controle no 6rgdo respahsa
pela gestao de pessoal

5. AVALIACAO FINAL
A média da avaliacdo do servidor estagiario noogeriprobatorio devera ser igual ou

superior a 70%. O parecer final sera emitido nalfolo periodo de avaliacdo e sera
baseado nas médias das avaliacOes anteriores,doatsurso referente ao parecer daj

comissao de avaliacdo probatoria.

IV. PROGRAMA

Consulta Servidor

A consulta do Servidor pode ser realizada clicands opgdes: Novo Servidor

Consulta por Nomeu Busca por Centro de Custo

Arquivo Editar Exibir Histdrico Favoritos Ferramentas Ajuda

Lm0 @ @ @ |[O]https:f[mtranet.varzeapaul\sta.sp.gov‘hrﬂpage:230( E” "‘ gle @

Gabinete Gestdo |Infra-estrutura Social Intranet ADMINISTRADOR &

Comunicagdo | Finangas | Gestdo Publica | Governo | Juridico

Senidor Rotinas  Alertas  Centros de Custos  Relatorios  Delegagies  Ajuda

Cadastro de Servidores
+ aQ Q

Movo Servidor  Consulta por Nome Busca por
Centro de Custos

Supervisao Departamental de Informatica e Gestdo de Redes
R Sdo José

| concluido intranet.varzeapaulista.sp.gov.br = Iil
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Novo Servidor Digite 0 nome ou parte dele para ser pesquisapiegsione o enter,

serd mostrada uma listagem com os servidores disfagam a busca, clique no
namero de Matricula do Servidor que deseja alfficlaa.

™ Intranet - Prefeitura Municipal de Varzea Paulista - Mozilla Firefox "’

Arquivo Editar Exibir Histérice Faveritos Ferramentas Ajuda
Cam - S0 @ @ @ ‘@ https:ifintranet. varzeapaulista.sp.gov.bri?page=230t El "‘ le

Gabinete Gestao Infra-estrutura Social Intranet

ADMINISTRADOR -3-'

Comunicagdo | Finangas | Gestdo Piblica| Governo | Juridica

Senidor Rotinas  Alertas  Centros de Custos.  Relatorios  Delegagfies  Ajuda
Consulta por Nome
Servidor
© pjgite parte o todo o nome do semidor a ser pesquisads e pressions ENTER
[anTonio
ne o ~
Matricula Nome Especialidade Centro de Custo Acies|
233362 ALBERTO ANTONIO DA LUZ EDUCADOR INFANTIL CRECHE BURITI @ x
79800 ANTONIO ALVES FRANTOURA MOCTORISTA DE VEICULOS AMBULANCIA @ x
PESADCS
36800 ANTONIO BRANDAD ViGIA UBS JARDIM PAULISTA @ x
148448 ANTONIO CARLOS MACIEL AGENTE DE SANEAMENTO VIGILANCIA EM SAUDE @ x E
Concluido |] intranet varzeapaulista.sp.gov.br Q =] ljl

Consulta por Nome:

Clique na letra inicial do nome que deseja pesqusgsia mostrada uma listagem com
nome dos servidores que satisfazem a busca, climnémero de Matricula do Servidor

desejado para abrir a Ficha.

efo [=]=]x]}

Arquivo  Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

& Brox @ @ @ ‘E")] https:ffintranet. varzeapaulista.sp.gov.brj?page=230( Bl "‘:- Jogle &

Gabinete Gestao Infra-estrutura Social Intranet ADMINISTRADOR &

Comunicagdo | Finangas | Gestdo Piblica | Governo | Juridico

Senidor Rotinas  Alertas  Centros de Custos.  Relatorios  Delegagfes  Ajuda

Consulta por Nome

Todos|9|a|B|c|p|E|F|6|H|T|I|K|L|K[n|o|P[o|R|S|T|u|v|W|X|¥|2Z|

Data da

Especialidade Centro de Custo i Agbes|
260689 QUEILA MARIA ROSA EDUCADOR CRECHE JARDIM = @ x
INFANTIL AMERICA Il
193934 QUIVANIA BARROS DE ENSINO EMEF PROF JOAD = @ x
OLIVEIRA MOITINHO FUNDAMENTAL BATISTA NALIMI
£ Volta

ital de Informatica e Gesldo de Redes

Vila Sdo José

i Concluido intranet.varzeapaulista.sp.gov.br =
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Busca por Centro de Cust®elecione o Centro de Custo desejado e pressiengen

serd mostrada uma listagem com nome dos servigoeesatisfazem a busca, clique no
namero de Matricula do Servidor desejado para ab¥icha.
< & - @ €3 B8 [C] htpsyintranet varzeapalista sp.govbrrpage=230c o] [E v G000

Gahinete Gestao |Infra-estrutura Social Intranet ADMINISTRADOR

Comunicagdo | Finangas | Gestdn Publica | Governo | Juridico

Senidor Rotinas  Alertas  Centros de Custos.  Relatorios  Delegag@es  Ajuda

Consultar Centro de Custos

Todos |9 A|B|c|D|E[F[6[H[T[I[K[L[H[n[o[F[o|R|S|T[u[V|w|[x|[¥ 2]

1D Centro de Custo Secretaria Enderego Agbes

85 FARMACIA POPULAR SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE 9 x

86 FISCALIZACAD SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS @ x

87 FORUM DISTRITAL DE VARZEA PAULISTA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO FUBLICA @ x
9|

Incluir Centro de Custo

£ Volta

Supervisao Departamental de Informatica e Gestido de Redes
R 160 H

intranet varzeapaulista.sp.gov.br = u

Ficha do ServidorQuando incluimos um servidor € adicionado a slPATs (Plano de

Atividades) e ADs (Avaliacao de Desempenho). Nhadido Servidor € feito os Planos
de Atividades e Avaliacdes de Desempenho (0 ustéroacesso permitido de acordo

com as suas permissoes).

Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

Cém - SN @ @ @ ‘@ https:ffintranet. varzeapaulista.sp.gov.brj?page=230( Bl "‘:-‘_-‘:Lr ";Kl

Gabinete Gestao Infra-estrutura Social Intranet ADMINISTRADOR B

Comunicagdo | Finangas | Gestdo Piblica| Governo | Juridico

Senidor Rotinas  Alertas  Centros de Custos. Relatorios  Delegag@es  Ajuda

Ficha do Servidor

Matricula

123456

Nome Centro de Custo

USUARIO TESTE CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO - INFORMATICA E
GESTAO DE REDES

Especialidade Data de Atualizacao do Registro

ANALISTA DE SISTEMAS - Sem Especializagao 30.06.2008

Data de Infcio efetivo Faltas Injustificadas

00-00-0000 0

Avaliagoes

Data da avaliagio Tipo Entregue Validada Agdes

2506-2007 Plano de Atividades Sim @ |

Concluido ” intranet varzeapaulista.sp.gov.br @]E“j
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Preenchimento do PATolocar as informacgdes do Plano de Atividadesaddata,

Matricula, nome e funcéo do superior, comissdoad@la (se houver), Planejamento
das Atividades (atividades e pesos — sendo quma smal dos pesos é 100), Digite as
consideracOes do Avaliador e do Avaliado (sobréaad’de Atividades).

,
Arquiva Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuda
om0 - ) @ @ @ ‘[O} https:fintranat. varzeapaulista.sp.gow.bri?page=230t |z|| ‘ ¥ |Google -r‘g|

Gabhinete Gestao |Infra-estrutura Social Intranet ADMINISTRADOR &

GOVERNO DE VARZEA PALLISTA Comunicagdo | Finangas | Gestdo Piblica | Governo | Juridico

Senidor Rotinas  Alertas  Centros de Custos.  Relatorios  Delegagfes  Ajuda

Novo PAT

Data do i do Plano de atividad

© Digite o dia, més e ano do recebimento do Plano de atividades
[29 ]-[oe |-[2008 |

Matricula do Superior
L] Digite a matricula do superior

L
Home do Superior

Digite-0 nome to superior
Fungéo do Superior

Digite a fungao do superior

Possui avaliadores

Selecione sim se o senidor possui outros avaliadores

[

2]
Concluido intranet .varzeapaulista.sp.gov.br Q o u
——n

Preenchimento da Avaliacdo de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho pode ser de dois tipos:

- Avaliacéo do Superior/Equipe de Avaliacao

- Auto-Avaliacéo

O formulario trara as informagfes geradas no PEmd\tividades como: Comisséo
Avaliadora e Atividades.

Colocar a data do Recebimento da Avaliagao, selacio tipo da Avaliagéo, se houver
Comisséo que nao estava previsto no PAT (colocarooses da Comissao) e marcar
todos que avaliaram. Digitar as notas referentezgla atividade.

Descrever se houve alguma ocorréncia e a justifecda nota.




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

- DECRETO N° 3.575, DE 23 DE JUNHO DE 2008 -

Prefe a e Varzea Pa a ozilla efo

Arquivo Editar Exibir Histérico Favoritos Ferramentas Ajuda

- S @ @ @ |E')]https:ﬂmtranat‘varzespsuhsta.sp.guvhr}?paga:?ﬁm BH

o MySQL Quick Admin ¥ | ol SquirrelMail 1.4.8a ¥ | & Gmail: Email do Go... ¥ | < Intranst - Prefeitura... 3 S

Gy
€in s

Comunicagdo | Finangas | Gestdo Publica | Governo | Juridico

Seidar

Nova Avaliagdo de Desempenho

0
Matricula Nome
352073 2] EMERSON RAFAEL VIEIRA
Data de Nomeacao Centro de Custo
2] 01-11-2007 7] INFORMATICA E GESTAC DE RERES
Eargu Carreira
b © ANALISTA DE SISTEMAS
Especialidade Data do Recebimento
- 2] Digite a data do Recebimento da Avaliagio
-|2008
Periodo de Avaliagiio Tipo da Avaliagio
2] Correspondente ao ® Periodo © Avaliagdo do Superior / Equipe de Avaliacao
Comissdo de Avaliacao
5535 W
- )
Concluido intranat varzeapaulista.sp.gov.br =
——




