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DECRETO N2 ©38/2024 ¢ ‘

DISPOE SOBRE AS REGRAS PARA AVALIACAQ DOS SERVIDORES
EM ESTAGIO PROBATORIO NA PREFEITURA DE URUPEMA

CRISTIANE MUNIZ PAGANI ALMEIDA, Prefeita do Municipio de Urupema, usando da
competéncia que lhe confere o Art. 6@, inciso IV, da Lei Organica Municipal, e
demais disposi¢bes legais sobre a matéria: DECRETA:

Art. 12 Fica instituida a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, para fins de avaliar
o servidor no periodo do estdgio probatério, como um dos requisitos para aquisicao
de sua estabilidade.

Art. 2¢ O cumprimento do periodo de @3 (trés) anos de estagio probatorio, pelo
servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, fica condicionado a avaliacao
especial de desempenho, com a finalidade de complementar o processo de selecao
iniciado com o concurso publico, mediante a afericao da aptidao e capacidade do
servidor para o desempenho do cargo publico.

Art. 32 A Comissdao de Avaliacdao de Desempenho, a ser designada pelo Prefeito
Municipal, sera constituida por @7 (sete) membros fixos, escolhidos dentre
servidores efetivos, dos quais corresponderdo a um representante por cada
secretaria.

§ 12 A depender do setor ao qual o avaliado pertencer, sera incluido um membro
mével, resultando em um total de 8 (oito) avaliadores, dos quais 2 (dois) farao
parte da mesma secretaria do avaliado.

§ 22 Pela Comissdo serao realizadas trés avaliacdes por ato, sendo uma pelo membro
fixo, uma pelo membro mével, ambos correspondentes a secretaria do avaliado, e
outra pelos demais membros da Comissao que representam as demais secretarias da
Prefeitura.

§ 32 Sera realizado a soma da pontuacao obtida nas trés avaliacoes, devendo ao
final obter a soma e média simples para o alcance da nota final de uma avaliacao.
§ 42 Caso o servidor designado nao se sentir apto a avaliar o desempenho do servidor
em estagio probatorio, devera comunicar a Comissao por meio de justificativa por
escrito, devendo ser levado a conhecimento do Prefeito Municipal, o qual podera
substitui-lo por outro servidor.

§ 52 As reunides da Comissao serao registradas em atas e terdo carater reservado.
§ 62 A Comissdo procedera todas as diligéncias que julgar indispensaveis, podendo
ouvir a opinido de pessoas qualificadas, técnicas, bem como a chefia imediata,
podendo ainda se deslocar ao local necessario a elucidar questdes pertinentes para
avaliacao e averiguacoes.
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Art. 4 A avaliacdo sera feita pela Comissdo, mediante o preenchimento da Avaliacao
de Desempenho constante no Anexo I deste decreto.

Art. 5 Quando apurado pela Comissdo desempenho insuficiente do avaliado, através
da aplicacdo das normas constantes no Anexo I, sera solicitada ao chefe imediato a
elaboracdo de Relatério de Avaliacao, na forma apresentada no Anexo II, dirigido a
Comissdo para instruir o procedimento de Avaliacao de Desempenho no estagio
probatoério.

Art. 6 De posse da Avaliacao de Desempenho, e do Relatoério de Avaliagao, em caso
de apuracdo de desempenho insuficiente, a Comissao formalizard o respectivo
procedimento e darad conhecimento ao servidor para prestar depoimento e apresentar
defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 12 0 depoimento do servidor tera cardter reservado e serd reduzido a termo.

§ 22 Com base na documentacao apresentada na defesa do servidor, a Comissao emitira
parecer circunstanciado, concluindo pela permanéncia ou nao do servidor no cargo
efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 7 A Comissdo encaminhara o procedimento ao Prefeito Municipal que ira proceder
a exoneracdo ou a homologacdo do estdgio probatério conforme resultado.

Art. 8° A apuracdo final do desempenho do servidor, no caso da iminéncia de se
completar o periodo total de @3 (trés) anos do estagio probatorio, devera processar-
se de modo que a exoneracdo, se houver, possa ser feita antes de findo o referido
periodo.

Paragrafo Unico. Findo o periodo total de @3 (trés) anos do estagio probatério, com
ou sem a publicacdo de quaisquer dos atos referidos no artigo 72 do presente
Decreto, o servidor se tornard estavel.

Art. 9° Revogados os atos em contrario, os efeitos deste Decreto entram em vigor
na data de sua publicacao.

Urupema/SC, 22 de agosto de 2024,

CRISTIANE MUNIZ PAGANI ALMEIDA
Prefeita de Urupema/SC
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ANEXO I
AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO DO SERVIDOR DO
MUNICIPIO DE URUPEMA/SC

1. IDENTIFICACAO

SERVIDOR:

SETOR: CARGO:

DATA DA POSSE:__ /__ /

DATA DA AVALIACAO: ( ) 12 Avaliacao - /__/
( ) 22 Avaliacao - /1
( ) 32 Avaliacao - /__/

2. APRESENTACAO DO TRABALHO

0 estagio probatério é a ferramenta de gestao que permite avaliar se o novo
servidor estd apto para adquirir a estabilidade em seu cargo efetivo.

Considerando que se trata de periodo no qual o novo servidor esta se ambientando
ao Ente Pdblico e adquirindo novos conhecimentos e habilidades, necessaria a
avaliacdo, da qual deve-se considerar o processo de adaptacao e o tempo necessario
para o desenvolvimento de suas competéncias.

0 servidor em estagio probatério deve ser constantemente observado, avaliado,
orientado pela chefia imediata, principalmente com relacao aos aspectos de
assiduidade, capacidade de iniciativa, disciplina, produtividade e
responsabilidade.

A seguir, encaminhamos o instrumento com as respectivas instrugdes, que devera
ser utilizado para avaliar o servidor.

2.1 - INSTRUGOES

= 0 questionario constitui elemento importante no processo de avaliagcao dos
servidores em estagio probatério neste Orgao Publico.

» Esta avaliacdo é constituida por questdes objetivas, e com espaco reservado a
apontamentos direitos a fim de subsidiar e justificar quais foram os critérios de
avaliacado adotados pelo avaliador.
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» A comissdo do estagio probatério é constituida por 7 (sete) membros fixos, sendo
um representante por cada secretaria, serd acrescido 1 (um) membro volante a
comissdo do qual correspondera a um servidor do mesmo setor do avaliado, resultando
em um total de 08 (oito) avaliadores, nesta configurac@o, 2 (dois) avaliadores farao
parte da mesma secretaria do avaliado.

= As avaliacdes serdo feitas da forma a seguir:

» 0s membros da comissdo que representam o setor do avaliado, (um servidor
fixo e um servidor volante), realizardo suas avaliac¢des individuais.

» 0Os demais servidores que compdem outras secretarias irao realizar uma
avaliacdo em conjunto, resultando assim, em um total de trés avaliacodes
impressas por ato de avaliacao.

» Essas avaliacoes terao suas pontuacOes somadas e sobre elas sera extraido
a média simples dos resultados, compondo assim a nota final de uma
avaliacao.

Avaliacao do
Membro Fixo do
Setor do Avaliado

L Soma das trés
Avaliacao do avaliacdes e Resultado da
Membro Volante do obtencis d —_— = I a
Setor do Avaliado Jbtencag ca Avaliacao
média simples

Avaliacao dos
demais Membros
das Secretarias

» Nestes critérios teremos:

Resultado Resultado Resultado Avaliacao Homologacao ou

da 1= da 2¢ da 32
Avaliacdo Avaliacado Avaliagao caco Adi nistrative

Adicional Exoneracao
conforme © Procedimento

= Conforme disposto na Lei n2 ©35/2006, art. 38, § 592 do Estatuto do Servidor
Municipal, o servidor deverd realizar no minimo 3 (trés) avalia¢des durante o
periodo do estagio probatério, sendo possivel, portanto, a realizacao de mais
avaliacdes conforme necessidade e a critério dos membros da comissao.
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= As respostas devem se aproximar ao méximo da forma como o servidor atua e age
dentro do ambiente de trabalho, podendo todos os membros da comissao abordarem entre
si suas consideracoes.

= 0 resultado deve ser apresentado ao servidor avaliado que dard ciéncia no ato do
recebimento.

= 0 servidor avaliado, ao final, devera obter no minimo o conceito BOM para se

tornar estavel no servico publico municipal.
2.2 - PRESSUPOSTOS BASICOS

* Todos os servidores possuem potencial a ser desenvolvido e reconhecido, segundo
o mérito.

= 0 avaliador e avaliando tém plena consciéncia do processo de avaliacao e se seus
respectivos papeis neste procedimento.

= 0 servidor avaliador que se sentir inapto a externar suas consideragbes por
qualquer razdo, devera declara-se impedido por meio escrito e levado a conhecimento
da Comissdo para as providéncias necessarias.

= 0 processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis
em situacdo de trabalho. Cada um dos quesitos propostos se revela de extrema
importancia, influenciando diretamente no resultado final e subsidiando a tomada de
decisoes.

3 - FATORES DE AVALIAGCAO

NTVEIS E CRITERIOS DE AVALIAGAO

1 2 3 4

0 desempenho do |0 desempenho do|0 desempenho do|O desempenho do
servidor esta | servidor aproxima-se | servidor atende as |servidor supera as
muito abaixo do| do nivel desejado sem, | expectativas para o | exigéncias do seu
nivel desejado | contudo, alcanca-lo. cargo que ocupa. cargo, demonstrando
para o cargo. qualidade excepcionais.

PONTUACAO - NIVEIS

1: NUNCA

3: MUITAS VEZES
4: SEMPRE
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QUESITO 1

NIVEIS
3.1 ASSIDUIDADE (presenca constante no local do trabalho). 11213 1|a

A. Comparece assiduamente ao trabalho?

B.E pontual e permanece no local de trabalho em seu horario obrigatério?

C. Informa imprevistos que impecam o seu comprometimento ou
cumprimento do horario?
D. Justifica a chefia imediata faltas imprevistas?

E. Cumpre as determina¢des legais estabelecidas sobre faltas
(atestado médico, etc.)?

F. Dedica-se a execucao das tarefas, evitando interrup¢des e
interferéncia alheias?

SUBTOTAL :

« Com base nos itens mencionados quanto a ASSIDUIDADE, justifique os aspectos que levaram
a estabelecer a pontuacao que envolveu os itens assinalados de acordo com o exercicio
do cargo.
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QUESITO 2

NIVEIS
3.2 CAPACIDADE DE INICIATIVA 1121 3|4
Capacidade de visualizar situacOes e agir prontamente, assim como apresentar
sugestdes ou ideias que visem ao aperfeicoamento do servigo, contribuicdo
espontanea ao trabalho de equipe.

A. Apresenta sugestdes e criticas construtivas para melhoria nos
servicos executados?

B. Investe no autodesenvolvimento (procura atualizar-se e conhecer
a legislacao, instrucdes e normas?

C. Busca a devida orientacdo para solucionar problemas, duvidas do
dia a dia e resolve situagbes problematicas?

D. Procura a solucao de conflitos dos quais é de sua responsabilidade
resolver?

E. Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua
alcada deciséria?

F. Procura conhecer a Ente Publico, inteirando-se do seu funcionamento
e da funcdo para a qual foi designado?

G. Procura apresentar novas ideias e alternativas de solucao para os
problemas relacionados a seu trabalho?

SUBTOTAL:

=« Com base nos itens mencionados quanto a CAPACIDADE DE INICIATIVA, justifique os
aspectos que levaram a estabelecer a pontuacao que envolveu os itens assinalados de
acordo com o exercicio do cargo.
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QUESITO 3

NIVEIS
3.3 DISCIPLINA (comportamento, tratamento aos demais servidores e| 1|2 | 3 |4
atendimento ao plblico conforme os padrées que se espera em um ambiente
publico).

A. Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe revelando
consciéncia em grupo?

B. Ajusta-se as situacGes no ambiente de trabalho e as normas

do Ente Publico?

C. Relaciona-se bem com o publico que busca atendimento?

D. Relaciona-se bem com os demais servidores e chefia?

E. Sabe receber e acatar sugestdes e criticas?

F. Aceita mudancas e inovacoes?

G. Apresenta organizacao quanto ao espaco que ocupa no que se refere
a documentos e materiais de seu uso e responsabilidade?

H. Demonstra zelo pelo trabalho, mantendo descri¢ao sobre assuntos
de interesse exclusivamente interno?

I. Evita comentarios ao conceito do Ente Publico e dos servidores
que sejam prejudiciais ao ambiente de trabalho?

J. Mantem aparéncia pessoal adequada ao desempenho de seu cargo?

K. Usa linguagem condizente ao Ente Publico?

SUBTOTAL:

= (Com base nos itens mencionados quanto a DISCIPLINA, justifique os aspectos que levaram
a estabelecer a pontuagao que envolveu os itens assinalados de acordo com o exercicio
do cargo.
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QUESITO 4

NIVEIS
3.4 PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condic¢des de trabalho) 11213 |a

A. Organiza suas atividades e empenha-se na execucao, observando as
prioridades?

B. Trabalha de forma regular e constante, cumprindo as tarefas e
agilizando o ritmo, em situacoes excepcionais?

C. Executa as atividades corretamente e com boa resposta?

D. Racionaliza o tempo no desenvolvimento das atividades, aproveitando
eventual disponibilidade de forma prudente?

E. Utiliza maquinas, equipamentos e sistemas dentro da sua melhor
capacidade produtiva’

F. Avalia com frequéncia os resultados de seu trabalho com vista a
garantia da qualidade?

SUBTOTAL:

= Com base nos itens mencionados quanto a PRODUTIVIDADE, justifique os aspectos que
levaram a estabelecer a pontuacdo que envolveu os itens assinalados de acordo com o
exercicio do cargo.
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QUESITO 5

NIVEIS
3.5 RESPONSABILIDADE (capacidade de corresponder as obrigacOes e| 1 |2 | 3 |4
compromissos inerentes ao cargo, atuando de modo eficaz e ético,
contribuindo para o alcance dos objetivos propostos)

A. E responsavel, nao precisando ser lembrado das tarefas que lhe
sao confiadas?

B. Cumpre os prazos pré-estabelecidos para a realizacao das suas
atribuicoes?

C. Demonstra agilidade, firmeza e consciéncia de atitudes?

D. Zela pelo patriménio do Ente Publico?

E. Aprecia fatos com sensatez e clareza, utilizando critério
consciente para julgamento?

F. E cuidadoso quando manuseia documentos, materiais e equipamentos
do Ente Publico?

G. Tem responsabilidade ao receber documentos e requerimentos de
modo a estabelecer organizagdo sobre eles?

H. De modo geral demonstra-se responsdvel pelos seus atos?

SUBTOTAL:

« Com base nos itens mencionados quanto a RESPONSABILIDADE, justifique os aspectos que
levaram a estabelecer a pontuacdo que envolveu os itens assinalados de acordo com o
exercicio do cargo.
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5. RESULTADO DA AVALIACAO

FATORES PONTOS

I - ASSIDUIDADE

II - CAPACIDADE DE INICIATIVA

III - DISCIPLINA

IV - PRODUTIVIDADE

V - RESPONSABILIDADE

TOTAL

CONCEITO PONTOS
EXCELENTE 152 - 124
BOM 123 aa
INSUFICIENTE 66 - 38

ASSINATURA

ASSINATURA

CIENTE EM:

0 servidor obteve: CONCEITO:

PONTUAGAO:

DOS MEMBROS DA COMISSAO:

DO AVALIADO:

/ /
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ANEXO II

RELATORIO DE AVALIACAO

NOME :

MATRICULA:

CARGO/NIVEL:

CARGA HORARIA:

LOTACAO:

DATA DA POSSE:

DATA DA AVALIAGAO:

NOME DO AVALIADO:

TOTAL GERAL DE PONTOS:

CONSIDERACOES GERAIS

ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO:

ASSINATURA DO AVALIADO:

CIENTE EM: / /
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