PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRACAO
ESCOLA DE GOVERNO E DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR

ANEXO IT

MANUAL - AVALIACAO DE DESEMPENHO
PROBATORIA

A avaliacdo de desempenho probatoria estd abrangida nas Leis Complementares n°
181 e n° 182, ambas de 29 de outubro de 2007 que versam, respectivamente, sobre o
regime juridico dos servidores publicos municipais de Varzea Paulista e reestruturacao
do plano de carreiras, e no decreto n° 3.575 de 23 de junho de 2008, que regulamenta o
art. 48 da Lei n® 181/07 instituindo diretrizes para o processo de avaliagdo de

desempenho do servidor em estagio probatorio.

A Constituicao Federal, através do artigo 41, institui que:
- serdo estaveis os servidores que completarem 03 (trés) anos de
exercicio em cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico;
- é obrigatoria a avaliacio de desempenho, por comissdo instituida
para essa finalidade, como condi¢do para se adquirir a estabilidade.

I. O que é a avaliacao de desempenho probatoria?

E a avaliagdo de desempenho que pretende verificar a compatibilidade das aptiddes do
servidor com o exercicio de suas fungdes. E o periodo de adaptagdio em que sio

verificados o desempenho e o grau de aproveitamento do servidor.

A avaliagdo de desempenho néio tem carater punitivo, ¢ é considerada um mecanismo
de gestdo da administracao publica para selecionar os trabalhadores que se adaptem a
sua funcdo social. Desta maneira, ao término do periodo probatdrio o servidor adquire
ou nao a estabilidade. Caso ndo venha a ser estavel o servidor sera exonerado do cargo.
Porém, independente da avaliagdo periddica, o servidor em estdgio probatdrio pode
sofrer penas disciplinares e processo administrativo, se vier a cometer agdes que

justifiquem estes atos.

O processo de avaliacio de desempenho ¢ estruturado em bases participativas,

integradoras, pedagogicas e solidarias.
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A participacdo faz referéncia a maneira como se desenvolve este processo. Um

aspecto importante ¢ que a elaboragdo das atividades e metas do servidor ¢ elaborada

conjuntamente entre o trabalhador e a chefia.

A integraciio abrange a realizacdo do processo avaliativo considerando:
* apropria instituicdo;
e aunidade de trabalho;
» as condicoes de trabalho; e,

* o servidor publico.

A questdo pedagogica refere-se a sistematizagdo de procedimentos para que se realize
a avaliacdo e a fundamente como fornecedora de demandas para capacitaciao
possibilitando ao trabalhador publico, portanto, agregar habilidades e/ou capacidades,

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

I1. Caracteristicas principais:

1. Periodicidade: ocorrem 06 (seis) avaliagdes distribuidas pelo periodo de trés
anos;

2. Realizada pelo superior imediato em conjunto com o servidor estagidrio;

3. A andlise ¢ baseada no planejamento das atividades do servidor em
conformidade com as metas de trabalho;

4. Verifica a pontualidade e assiduidade (o servidor ndao pode se ausentar por mais
de 12 dias, consecutivos ou ndo, excluidas as licengas e faltas legais);

5. As condicdes de trabalho devem estar presentes para que o servidor estagiario
possa cumprir o planejado;

6. Os instrumentos de avaliacdo podem ser revisto caso haja mudangas no plano
de atividades do servidor;

7. A média final das avaliacdes deve ter aproveitamento minimo de 70%;

8. O servidor pode fazer sua autoavaliagao.

9. As avaliagdes sdo encaminhadas para a comissdo permanente de avaliagdo
probatodria (possui diversas atribui¢des);

10. Ha prazo para recurso caso o servidor seja contrario ao resultado das avaliacdes

ou aos pareceres da comissao permanente de avaliagdo probatoria.
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Obs: Consideram-se condi¢des de trabalho, aquelas objetivamente identificaveis que
se compdem de instalacdes, instrumentos, materiais, insumos € as atividades de

capacitagcdo necessarias a consecucdo das metas e atividades pactuadas.

I1I1. Instrumentos de avaliacdo probatéria

O PAT (Plano de Atividades) ¢ o instrumento onde serdo descritas as atividades do
servidor estagiario que foram planejadas para um periodo avaliativo e que estao de
acordo com as atividades da unidade e com a descricdo do cargo/especialidade. Cada
atividade ganhard um peso relativo tendo em vista a sua importancia especifica em
relagdo as outras atividades.

A chefia imediata ir4 preencher o formulario conjuntamente com o servidor. Ao todo
serdo 06 (seis) Planos de Atividade (PAT) a serem preenchidos, cada um
correspondendo a um periodo avaliativo.

O PAT € composto:

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

Campos da Identificacdo do Servidor

1.1. Dados do Servidor em Estagio Probatoério (vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidade e dados referentes a lotagdo do

servidor como o centro de custo e 0 nome da unidade;

2. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA — PARTE I (PLANO DE
ATIVIDADES)

1.1. Periodo de Avaliacido (vai preenchido): representa o periodo em que o servidor
sera avaliado. Neste periodo devem ser descritas quais atividades o servidor
desempenhara. Ao todo sdo 06 (seis) periodos.

1.2. Dados do Servidor em Estagio Probatorio (vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidade e dados referentes a lotagdo do

servidor como o centro de custo e o0 nome da unidade;
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1.3. Dados do Superior Imediato: ¢ necessario identificar o superior colocando a
matricula, nome e a fungdo gratificada ou cargo em comissdao que 0 mesmo exerce;
1.4. Responsavel pela avaliacdo, quando delegados pelo superior imediato: indicar
quem sera responsavel ou quem serdo os responsaveis por realizar a avaliacdo do
servidor estagiario caso seja necessario fazer a delegacao desta atividade;

1.5. Consideracdes do avaliado sobre o plano de atividade descrito no verso: o
servidor deve descrever as impressdes sobre as atividades planejadas, avaliando sua
viabilidade. E necessario indicar se concorda ou discorda do planejado.

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

1.7. Plano de Atividades: indica como deve ser preenchido cada campo do plano e
tem o objetivo de coordenar as atividades do servidor estagidrio em ordem de maior
importancia com as metas da unidade;

1.8. Plano de Atividades do Servidor Estagiario: descrever, em ordem de
importancia, as atividades a serem desempenhadas pelo servidor, em acordo com as
metas da unidade; atribuir um peso, entre 1 a 100, conforme a importancia da atividade
para a area;

1.9. Habilidades: Selecionar, em ordem de importancia, as habilidades
Profissiograficas que serdao avaliadas para o desenvolvimento da atividade planejada e
atribuir um peso, entre 1 a 100, conforme a importancia da habilidade para a atividade.
1.10. Condicdes de trabalho: indicar quais as condi¢des de trabalho necessarias para
que as atividades possam ser viabilizadas pelo servidor estagiario;

1.11. Anélise: Unidade Gestora Municipal de Assuntos Juridicos e Administracio
— Departamento de Recursos humanos e Folha de Pagamento: utilizada para

analise e controle no 6rgdo responsavel pela gestdo de pessoal.

2. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA - PARTE II
AVALIACAO DE DESEMPENHO
- DO SUPERIOR IMEDIATO OU DA EQUIPE DELEGADA;

- AUTO-AVALIACAO



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA )
UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRAGAO
ESCOLA DE GOVERNO E DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR

A Avaliagdo de Desempenho ¢ o instrumento onde se avalia se as atividades
planejadas anteriormente foram cumpridas. Cada atividade terd sua nota tendo em
vista o cumprimento ou descumprimento do combinado.

Neste instrumento sdo avaliadas também se houve condi¢des de trabalho adequadas
para a realizacdo das tarefas. Se as condi¢des de trabalho foram insuficientes, nulas ou
inviabilizaram a consecu¢ao do planejado o servidor devera receber nota maxima nesta

tarefa.

2.1. Tipo de avaliacao: indicar se este instrumento ¢ a avaliagdo do superior imediato
ou equipe de avaliacao delegada (PARTE II) ou autoavaliagdao (PARTE III) utilizando

pra isto formulario especifico;

2.2. Periodo de Avaliacio (vai preenchido): representa o periodo em que o servidor

sera avaliado. Ao todo sdo 06 (seis) periodos.

2.3. Dias de prorrogacdao na forma da Lei: Serd preenchido quando o estigio

probatoério for interrompido em virtude dos motivos descritos no artigo 6° do Decreto

3.575/2008.

2.4. Dados do Servidor em Estagio Probatorio (vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidade, cargo em comissdo ou fun¢ao
gratificada e dados referentes a lotagdo do servidor como o centro de custo € 0 nome

da unidade;

2.5. Dados do Superior Imediato (vai preenchido): campo vai preenchido conforme

indicado no plano de atividades anterior;

2.6. Responsaveis pela avaliacio, quando delegados pelo superior imediato: este

campo vai preenchido como foi indicado no plano de atividades anterior;

2.7. Assiduidade (ja vai preenchido): o niimero maximo de faltas injustificadas
durante todo o periodo de avaliacdo probatdria, ndo poderd ser superior a 12 (doze),

Caso o numero consignado esteja errado, devera ser preenchido.
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2.8. Ocorréncias: indicar fatos ocorridos que ajudaram o cumprimento das metas,
inviabilizaram as mesmas ou influenciaram em sua alteragdo durante o periodo

avaliativo.

2.9. Avaliadores: Preenchimento Obrigatorio caso tenha havido alteragcdo total ou

parcial na equipe de avaliacao.

2.10. Descricio Sumaria do Item do Plano de Atividades: campo vai preenchido

conforme indicado no plano de atividades anterior;

2.11. Condicdes de Trabalho: campo vai preenchido conforme indicado no plano de
atividades anterior.
2.12. Indicar se houve condi¢des de trabalho acordadas.

2.13. Indicar se foram executadas as atividades planejadas. Devera ser preenchido: sim

ou parcialmente ou nio.
2.14. Peso atribuido ao item avaliado: campo vai preenchido conforme indicado no

plano de atividades anterior;

2.15. Nota da avaliacao: indicar a nota referente a cada habilidade utilizada para o

desenvolvimento da atividade proposta.

2.16. Peso x Nota: Serda multiplicado o peso, relacionado a importancia da habilidade
com a nota (relativo ao desempenho verificado);

2.17. Resultado (peso x nota / 100): o valor serd o resultado do desempenho do
servidor na atividade indicada;

2.18. Resultado da Avaliagao: efetuando a soma simples de cada resultado parcial se
obtém o resultado da avaliagdo de desempenho do servidor naquele periodo. Neste
caso ¢ necessario justificativa sumaria da avaliacdo, indicando problemas e apontando
solugoes;

2.19. Ciéncia: o servidor estagiario e a chefia imediata dao ciéncia ao instrumento de
avaliagdo probatdria. Mesmo nao havendo concordancia em relagdo a sua avaliagdo, o
servidor deve dar ciéncia sendo possivel que 0 mesmo encaminhe a sua autoavaliacio

a comissao.



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
UNIDADE GESTORA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS E ADMINISTRACAO
ESCOLA DE GOVERNO E DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR

3. INSTRUMENTO DE AVALIACAO PROBATORIA - (RECURSO)

O servidor em estdgio probatorio que discordar da avaliacdo realizada por superior
imediato ou equipe de avaliagdo delegada pode, além de realizar sua autoavaliagdo,
encaminhar recurso a comissao permanente de avaliagdo probatério, em primeira
instancia. Apds parecer da comissdo e havendo, mais uma vez, discordancia do parecer
exarado, o servidor estagiario pode encaminhar recurso para o Gestor Municipal de
Assuntos Juridicos e Administragdo, como instancia maxima nas avaliagdes
periodicas. Somente na avaliagdo final a instdncia maxima de recursos sera o Prefeito
Municipal.

3.1. Dados do Servidor em Estagio Probatorio (vai preenchido): nome do servidor,
matricula, data de admissdo, cargo/especialidade, cargo em comissdao ou funcao
gratificada e dados referentes a lotacdo do servidor como o centro de custo € 0 nome
da unidade;

3.2. Instancia: indicar para qual instncia o servidor estagidrio estd encaminhando o
recurso;

3.3. Recurso: apresentar resumidamente o fato ou os fatos indicativos da discordancia
em relacdo a avaliagdo de desempenho;

3.4. Justificativa: discorrer sobre as justificativas do recurso apresentado;

3.5. Unidade Gestora Municipal de Assuntos Juridicos e Administracio: utilizada
para analise e controle no 6rgao responsavel pela gestao de pessoal

4. AVALIACAO FINAL

A média da avaliacdo do servidor estagiario no periodo probatério devera ser igual ou
superior a 70%. O parecer final sera emitido no final do periodo de avaliagdo e serad
baseado nas médias das avaliagdes anteriores, cabendo recurso referente ao parecer da

comissao de avaliagdo probatoria.
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