GOVERNO MUNICIPAL DE TUCUMA
PODER EXECUTIVO

LEI N° 637/2020, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020.

DISPOE SOBRE O ESTAGIO PROBATORIO E A
REGULAMENTACAO DA  AVALIACAO
ESPECIAL DE DESEMPENHO PARA FINS DE
AQUISICAO DE ESTABILIDADE

O Prefeito Municipal de Tucumai, Estado do Para, Adelar Pelegrini, no uso de suas atribuicdes legais
faz saber que a Cdmara Municipal de Vereadores de Tucuma aprovou e eu sanciono, nos termos da Lei
Organica Municipal, a seguinte Lei:

CAPITULO I- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1- A presente Lei regulamenta a avaliacdo especial de desempenho para efeito de estagio
probatorio do Municipio de Tucuma-PA, prevista no art. 35, 163 ambos da lei municipal 214/2001.

Art. 2 - Para aquisi¢d@o da estabilidade no servigo plblico, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo, em virtude de concurso publico, devera ser considerado APTO na avaliagio especial de
desempenho, a ser realizada durante o estagio probatorio.

Art. 3 - A avaliacdo especial para efeito de estagio probatério sera coordenada por uma Comissio
Permanente de Avaliacdo e homologada pelo Prefeito Municipal.

Art. 4 - A Secretaria Municipal de Administragédo, através da Divisdo de Recursos Humanos dara
conhecimento prévio aos servidores publicos dos critérios, das normas e dos padrdes a serem utilizados
para a avaliagdo especial para efeito de estagio probatdrio, de que trata esta Lei.

CAPITULO II - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 5 - Para fins de aquisi¢éo de estabilidade no servigo piiblico municipal apos 03 (trés) anos de efetivo
exercicio, o servidor municipal nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico devera ser submetido, no periodo de estigio probatdrio, nos termos do artigo 35 da Lei
Municipal 214 de 29 de margo de 2001 e do § 4° do artigo 41 da Constitui¢io Federal de 1988, a
avaliagdo especial de desempenho, a ser realizada por Comissdo Permanente de Avaliagio do Estagio
Probatorio — CPAEP.

Art. 6 - O Sistema de Avaliagéo Especial de Desempenho de Estagio Probatdrio dos servidores piiblicos
do Municipio de Tucuma-PA sera realizado através do preenchimento do Formulario 2 — AVALIACAO
ESPECIAL DE DESEMPENHO (Anexo II)

§1° DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, ATIVIDADES E EQUIPAMENTOS (Anexo I)
I.  Assiduidade:
II.  Disciplina;
III.  Iniciativa;
IV.  Produtividade;
V.  Responsabilidade; e,
VI.  Eficiéncia.
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§ 2° Para fins desta lei:

Assiduidade € a capacidade do servidor estagiario apresentar exemplar frequéncia e
pontualidade ao trabalho, ndo havendo faltas injustificados superiores a 12 faltas anuais, a
justificativa posterior abona as faltas.

Disciplina € a capacidade do servidor estagiario de observancia as regras ¢ determinagdes que
norteiam o funcionamento do servidor pablico e da unidade em que esta inserido (a). Consiste
também em respeitar ¢ acolher as demandas e solicitagdes advindas dos superiores hierarquicos
da estrutura organizacional em que estd inserido (a);

Iniciativa consiste na capacidade do servidor estagiario no desempenho de suas atribuicdes
busca prever situagdes e atuar antecipadamente, adotando acdes proativas que contribuam para
os resultados da unidade. E capaz de organizar e plancjar sua carga de trabalho, estabelecendo
prioridades que garantem o cumprimento dos prazos estabelecidos, utilizando os recursos de
forma eficaz e racional para alcance dos objetivos; -

Produtividade € capacidade de apresentar excelente produtividade na realizacio de suas
atribuicdes, entregando suas demandas dentro dos prazos e trabalhar com foco nos resultados
propostos a unidade;

Responsabilidade consiste na capacidade de estar comprometido (a) com o servigo, esforcando-
se para cumprir com o que foi proposto de acordo com as metas, prioridades e prazos.
Demonstrar interesse e envolver-se com 0s objetivos da unidade. Buscar aperfeicoamento na
sua area de atuagdo. Apresentar postura, vocabulério e atitudes éticas no desempenho de suas
atribui¢des, no relacionamento com os colegas de trabalho e os superiores hierarquicos ¢ demais
pessoas relacionadas ao servigo. Ter cuidado ¢ zelo na utilizagdo e conservagio dos
equipamentos e instala¢es no exercicio de suas atribuicdes; e,

Eficiéncia consiste na capacidade do servidor estagiario realizar suas atribuicdes em cooperacéo
com os demais profissionais da equipe, realizando e buscando contribuigdes da unidade.
Valorizar o trabalho em conjunto para o alcance dos resultados da unidade. Desempenhar suas
atribuicdes especificas percebendo a inter-relacdo e interdependéncia de cada uma das tarefas
com as atividades da unidade e da prefeitura, compreendendo o impacto do seu trabalho sobre
os objetivos globais da municipalidade. Executar com exceléncia, exatiddo e clareza suas
atribuicdes atingindo os objetivos e resultados propostos.

CAPITULO III- DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO

Art. 7 A Comissdo Permanente de Avaliacdo sera composta por 01 (um) Presidente 02 (dois) membros
titulares e 02 (dois) suplentes, sendo sua composi¢io a seguinte:

L.

II.

II1.

Presidente:

a) Um servidor estavel com curso superior.
Membros titulares:

a) Um servidor estavel com curso superior;
b) Um servidor estavel com nivel médio.
Suplentes:

a) Um servidor estavel com curso superior; e,
b) Um servidor estavel com nivel médio.

§1°. A Comissdo Permanente de Avaliagdo sera nomeada a escolha livre do Prefeito Municipal,
através de portaria para o periodo de 03 (tré€s) anos.

§2°. A Comissdo Permanente de Avaliagdo serd integrada por servidores municipais que
atendam as seguintes condi¢Ges:
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a) Sejam efetivos e estaveis;

b) Nio estejam respondendo a qualquer tipo de procedimento disciplinar;

¢) Nao mantenham parentesco até o 3° grau, em linha reta ou colateral com o servidor que
esteja sob avaliaco.

Art. 8 E da competéncia da Comissdo Permanente de Avaliagiio:
I.  Coordenar as acdes necessérias ao desenvolvimento dos processos de Avaliacdo Especial para
efeito de estagio probatdrio.
II.  Assessorar as Secretarias Municipais € demais unidades administrativas, no planejamento de
seus objetivos para as a¢des do programa de avaliago especial para efeito de estigio probatério.
III.  Receber as avaliagdes individuais do avaliador, devidamente respondidas e consolidadas
conforme anexo I desta Lei.
IV.  Proceder a analise dos dados.
V.  Elaborar e divulgar o relatdrio conclusivo, nos termos do anexo I desta Lei.
VI.  Referendar os resultados das avalia¢cdes encaminhando-os para a homologagio do Prefeito
Municipal e para as publicacdes necessarias.
VII.  Elaborar os manuais de procedimentos necessarios para o desenvolvimento das atividades.
VII.  Encaminhar os resultados 4 Divisdo de Recursos Humanos para o devido assentamento nas
fichas funcionais dos servidores.
IX.  Elaborar, aplicar e controlar os demais atos necessarios para o andamento das avaliagdes do
estagio probatorio.

Art. 9 O avaliador do servidor em estagio probatorio serd o seu primeiro superior hierarquico.
§1° E da competéncia do Avaliador:
I.  Responder pela avaliacdo do estagio probatdrio que esteja lotado em sua unidade, mediante o
cumprimento dos objetivos, normas e procedimentos definidos.
II.  Preencher o formulario de avaliag¢o, reconhecendo a resposta que melhor defina o desempenho
do servidor no item avaliado.
III.  Convocar o servidor a ser avaliado, para apresentar-se em data e horario, conforme agenda
previamente estabelecida.
IV.  Avaliar o servidor, considerando os seguintes aspectos:
a) Cada pessoa ¢ diferente da outra, evitando comparagdes;
b) Ser justo e imparcial;
¢) Nio deixar-se influenciar por fatores externos;
d) Julgar cada fator separadamente sem levar em conta a impressdo geral que tem do
servidor;
¢) Estar ciente do objetivo principal da avaliagdo de desempenho e de sua responsabilidade
pessoal;
f) Oportunizar aumento de produtividade e de eficiéncia por parte do servidor, dando
conhecimento de como 0 mesmo esta indo ¢ o que se espera dele.
g) Dar ciéncia formal do resultado da avaliagdo ao servidor avaliado da sua unidade.

Art. 10 E da competéncia do Servidor avaliado:
I.  Comparecer na presenca do (os) avaliador (es) no local data e horario previamente estipulados,
o qual devera ser comunicado formalmente mediante recibo.

CAPITULO IV- DA AVALIACAO PARA ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimen:c/of gfgtivo passara por estagio
probatério, durante o qual sua aptidio e capacidade para o desempenhic das 4fribuicdes inerentes ao
-
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cargo serfo objetos da avaliagdo, obedecendo aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, do contraditorio e da ampla defesa, para afericdo dos resultados de suas
atribuicdes.

PARAGRAFO UNICO — O periodo de avaliagio sera contado a partir da data de inicio do exercicio e
os instrumentos de avaliaco preenchidos conforme os periodos abaixo:
I.  1? Avaliagdo: 12 (doze) meses apds o inicio das atividades do servidor estagiario;
II.  2* Avaliagdo: 24 (vinte e quatro) meses apos o inicio das atividades do servidor estagiario;
III.  3* Avaliacio: 36 (trinta e seis) meses apds o inicio das atividades do servidor estagiario.

DO SISTEMA DE AVALIACAO

Art. 12 As realiza¢des da avaliagio do estigio probatério serfio de responsabilidade da chefia imediata
e mediata ou, quando for o caso, do responsavel direto pelo servidor, através do preenchimento do
Formulario 1 — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, ATIVIDADES E EQUIPAMENTOS e do
Formulario 2 — AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (Anexo I e Anexo II).

§ 1° As avaliagGes serdo realizadas pela Comissfio Permanente de Estdgio Probatorio, e o
resultado sera disponibilizado através do Formulario 3 — DELIBERACAO DA COMISSAO
PERMANENTE DE ESTAGIO PROBATORIO (Anexo III) e apresentado ao servidor,
esclarecendo com o mesmo os aspectos significativos ocorridos no periodo e que contribuiram
para o resultado atingido.

§ 2° O Formulario 1 — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, ATIVIDADES E
EQUIPAMENTOS (Anexo I) deverdo ser assinadas e datadas pelos avaliadores e pelos
servidores estagiarios, fornecidos uma copia do documento ao servidor estagiario, no inicio do
periodo de avaliagfo.

§ 3° O Formulério 2 — AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (Anexo II), devera ser
assinado e datado pelos avaliadores do servidor estagiario, no final do periodo de avaliacéo e
encaminhado em 10 (dez) dias ateis para a Comissdo Permanente de Avaliacdo do Estigio
Probatdrio — CPAEP.

§ 4° A Comissdo Permanente de Avaliagio do Estagio Probatdrio — CPAEP, ap6s o recebimento
do Formulério 2 — AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (Anexo II) do avaliador do
servidor estagiario, tera 20 (vinte) dias uteis para publicagéo do resultado através do Formulario
3 — DELIBERACAO DA COMISSAO PERMANENTE DE ESTAGIO PROBATORIO.

§ 5° O servidor estagidrio apos tomar ciéncia do resultado da avaliacdo deverd assinar o
Formulario 4 — CIENCIA DO SERVIDOR (Anexo V) que manifestara sua concordéncia ou
discordancia com a avaliagdo realizada. Na hipdtese de o servidor estagiario discordar da
avaliacdo realizada, podera expor suas razdes no item “1.2 Motivo da discordincia”, datando-o
e assinando-o, podendo apresentar manifestagdo escrita no prazo maximo de 05 (cinco) dias
tteis, findo qual sem manifestagfo, dara por aceita a avaliag&o.

DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 13 A avaliagdo especial de desempenho, condigdo necessaria para a aquisi¢do de estabilidade no
servigo publico municipal, deverd ser realizada em conformidade ect os /critérios e pardmetros
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definidos pela Comissdo Permanente de Avaliacdo do Estagio Probatdrio — CPAEP, observando-se o
disposto no artigo 6° § 1° desta Lei, as atribui¢des de cada cargo ou disciplina e a legislacéo especifica.

§ 1° Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento garantir a isonomia dos
critérios e pardmetros de avaliagdo de carreiras que contem com CPAEP em mais de uma
Secretaria ou 6rgdo equipado.

§ 2° Serd considerado aprovado o (a) servidor (a) que, na Avaliagio Especial de Desempenho —
AED obtiver pontuacdo superior ou igual a 60% (sessenta por cento) da média simples dos
critérios adotados, observado, para todos os efeitos, o disposto no artigo 15.

Art. 14 Independentemente da realizagio das avaliacdes especiais de desempenho ou em razio delas, no
caso de inassiduidade, indisciplina, insubordinacdo, falta de dedicagdo ao servigo ou ma conduta, o
responsavel pelo servidor, de oficio ou por provocagio da chefia imediata, devera submeter o caso a
Comissfo Permanente de Avaliagdo do Estagio Probatorio - CPAEP.

Art. 15 Fica estabelecida a pontuagdo méaxima de 16 pontos, para cada instrumento de avaliacdo,
distribuidos nos requisitos previstos no artigo 6°, conforme Anexos I e II.

Art. 16 O servidor que obtiver pontuagio inferior a 08 (oito) pontos na avaliagdo proferida no primeiro
ano, recebera acompanhamento funcional, que se iniciara imediatamente apds a avaliagdo e podera
expor suas razdes.

§ 1° O acompanhamento funcional sera realizado por profissional técnico da area do servidor
avaliado a ser indicado prioritariamente pela propria secretaria de exercicio do servidor
estagiario.

§ 2° A andlise técnica dos dados levantados no acompanhamento funcional poderd indicar a
necessidade de orientagdo, capacitagdo e mudanca de local de trabalho do servidor, visando
melhor desenvolvimento funcional.

Art. 17 Sem prejuizo da realizagdo das avaliagdes especiais de desempenho ou em razio delas, em caso
de ineficiéncia, o avaliador do servidor estagiario da Comissdo Permanente de Avaliagdo do Estagio
Probatério - CPAEP responsavel pelo servidor, de oficio ou por provocagio, devera adotar as seguintes
providéncias:
I.  Ouvir o servidor para identificar os motivos de suas dificuldades, bem como orienta-lo;
II.  Ouvir a chefia imediata para identificar os motivos da ineficiéncia e avaliar eventual
necessidade de realocaco do servidor.

§ 1° A mneficiéncia so se consuma, para os efeitos desta lei, apos a realocagéo do servidor em,
no mimimo, outra unidade de trabalho, mantendo a nova chefia o mesmo entendimento
anteriormente manifestado.

§ 2° Verificada a impossibilidade de manuten¢do do servidor, mesmo apos a adogdo das
providéncias previstas no “caput” e § 1° deste artigo, ainda que ndo realizadas todas as
avaliacOes, devera o avaliador submeter o caso a apreciagdo da CPAEP.

§ 3° O servidor devera participar dos cursos e eventos especificos referentes as atividades do
cargo para o qual foi nomeado ¢ daqueles de desenvolvimento geral sobre a fungdo piblica,
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compativeis com a sua area de trabalho, desde que tal participagdo esteja de acordo com a
necessaria qualidade dos servigos.

§ 4° Constatada a ocorréncia da ineficiéncia pela CPAEP, na forma a ser definida por aquele
colegiado, deverd ser adotado o procedimento para exoneracdo de servidor em estigio
probatorio.

CAPITULO V- LICENCAS E AFASTAMENTO

Art. 18 Ao servidor em estagio probatdrio somente poderdo ser concedidas as licencas e os afastamentos
contemplados no Estatuto do Servidor Publico, a saber:
[.  Licenga para tratamento de saiide e quando acidentado no exercicio de suas atribuigcdes ou
acometido de doenga profissional até 15 dias;
II. Pormotivo de gestagdo, adogdo, guarda judicial ou em razdo de paternidade;
IMI.  Para o servigo militar;

Art. 19 O estagio probatério ficard suspenso durante as licengas e os afastamentos:
I. Licenga para tratamento de satude ¢ quando acidentado no exercicio de suas atribuigdes ou
acometido de doenga profissional acima del5 dias;
II.  Licenca por motivo de doenca em pessoa de sua familia;
III.  Licenca para tratar de interesses particulares;
IV.  Licenca para desempenho de mandato eletivo em diretoria de entidade sindical;
V.  Licenga para acompanhar conjuge ou companheiro;,
VI.  Afastamento para exercicio de mandato eletivo;
VII.  Afastamento para atividade politico-partidaria;

§ 1° O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissio ou fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento no 6rgéo ou entidade de lotagdo. E
somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade, para ocupar cargos em comissio ou fungéo
de confianga, o 6nus da remuneragio sera do orgdo ou entidade cessiondria.

CAPITULO VI - DO PROCEDIMENTO PARA EXONERACAO
Art. 20 Nas hipdteses previstas nos artigos 13 § 2° e 14, a Comissdo Permanente de Avaliagdo do Estagio
Probatorio — CPAEP devera encaminhar representacdo a Procuradoria Geral do Municipio, para

instauracdo de Procedimento de Exoneracdo de Servidor em Estigio Probatério, nos termos da Lei
Municipal 214/2001.

§ 1° A representacdo, que ndo exige forma especial, deve conter os elementos essenciais,
acompanhados das provas aptas a configurar as razdes da reprovac@o ou da configuracio das
condutas previstas no artigo 6°.

§ 2° Constatando a Procuradoria Municipal que a conduta caracteriza ilicito disciplinar, devera
ser instaurado o procedimento disciplinar correspondente.

Art. 21 Sera exonerado o servidor que, no periodo de seu estagio probatorio, enquadrar-se em qualquer
das seguintes situagdes:
I.  N&o atingir, no decorrer ou ao concluir o estagio probatodrio, a pontuagdo minima estabelecida
no § 2° do artigo 13;
II.  Incorrer em mais de 30 (trinta) faltas nfo justificadas e consecutivas;

™
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HDA, 200712020

§ 1° O indiciado sera citado por mandato expedido pelo presidente da comissdo para apresentar
defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias dteis, assegurando-lhe-se vista do processo na
reparti¢o;

§ 2° O prazo de defesa poderd ser prorrogado em dobro, para diligéncias reputadas
indispensaveis;

Art. 22 Nos casos em que o servidor estagiario recorrer da decisdo, a Comissio Permanente de Avaliagio
do Estagio Probatorio — CPAEP remetera a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento a
documentacio necessaria para abertura de procedimento administrativo, compreendendo memorando,
instrumentos de avaliacdo, relatério de acompanhamento funcional, ficha funcional, o recurso e outros.

Art. 23 A Secretaria Municipal Administragdo e Planejamento nomeara por portaria comissio para
analisar o recurso apresentado pelo servidor estagidrio ou seu procurador, composta da seguinte forma:

L
1.

III.

Um representante da Secretaria Municipal Administra¢do e Planejamento;

Um servidor escolhido dentre os que atuam na mesma unidade de trabalho do servidor estagio
probatdrio, ou um representante da categoria quando houver;

Um representante do Departamento Juridico

Art. 24 Compete a comissdo de que trata o artigo 23:

11
MI.
IV.

Analisar os dados levantados durante o periodo de estagio probatorio;

Analisar as avaliaces realizadas;

Diligenciar junto ao 6rgéo de controle e acompanhamento, quando necessario;

Elaborar relatdrio conclusivo dentro de 30 (trinta) dias a contar da nomeacgfio da comissdo,
devendo o relatdrio conter a apreciagio das avaliagdes proferidas pela comissdo de avaliacdo e
dos demais documentos pertinentes, € em especial as razdes de defesa, propondo,
justificadamente, a exoneracdo ou a continuidade do estigio probatdrio ou a confirmacio do
servidor estagiario no servigo piblico municipal;

Remeter o relatdrio e os documentos que o acompanham & Secretaria Municipal Administragio
e Planejamento.

Art. 25 A Secretaria Municipal da Administracdo e Planejamento, no prazo de 10 (dez) dias, podera
referendar ou ndo o relatério da comissdo de analise do recurso.

§ 1° Em caso negativo, podera solicitar esclarecimentos junto aos 6rgdos de acompanhamento
da avaliagfo e analise do recurso.

§ 2° Em caso positivo, com a indicagéo de exoneragdo, encaminhara os autos ao Chefe do Poder
Executivo que o julgara no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 26 Os documentos de ciéncia e intimagéo serdo apresentados em duas vias ao servidor estagiario,
para que, retendo uma delas, passe recibo devidamente datado da outra.

§ 1° Caso o servidor estagiario se recuse a receber a intimagdo da decisdo, devera o fato ser
certificado, a vista de, no minimo, duas testemunhas.

§ 2° Estando o servidor estagidrio ausente do Municipio, se conhecido seu endereco, sera
intimado via postal, em carta registrada, juntando-se o comprovante de registro-¢ o aviso de

recebimento. M
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§ 3° Estando o servidor estagiario em lugar incerto e niio sabido, sera notificado mediante edital
publicado no érgéo oficial do Municipio, juntando-se o comprovante de publicagio.

§ 4° Feita a intimacao pessoal, por correio ou por edital, da decisdo os atos serfio encaminhados
a Coordenadoria Geral para execucéo dos atos decorrentes.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 Compete a Secretaria Municipal Administracio e Planejamento juntamente com o Secretario da
pasta respectiva, declarar estavel no servigo publico municipal o servidor estagidrio que cumprir o
periodo de estagio probatério e ser aprovado nos termos estabelecidos nesta Lei.

Art. 28 Esta Lei € composta pelos seguintes anexos:

I Anexol-DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, ATIVIDADES E EQUIPAMENTOS:
II.  Anexo Il - AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO;
. Anexo IIl - DELIBERACOES DA COMISSAO ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO:
IV.  Anexo IV — CIENCIA DO SERVIDOR.

Art. 29 Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo. Dé-se Ciéncia, publica-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Tucuma (PA), 18 de dezembro de 2020.

Al (3
ADELAR PELEGRIN
PREFEITO MUNICIPAL

QUADRIENIO 217/2020

Publicado no Mural da Prefeifira Municipal de Tucumd,

om 1871202020
Graue

- M

% (AL A
Maria da Conceicdc Roc?{g Ledo

Sec. Mun. Administragdo e Planejamento
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ANEXO I

| FORMULARIC
 DESCRICAO DAS ATRIBUICOES, ATIVII

Matricula:

Cargo:

Identificago da Chefia Imediata (Nome — Matricula — Cargo):

Observacdes:

5 CRITERIOS A SEREM AVALIADOS:

Definicio

s Apresentar exemplar frequéncia ao trabalho, ndo havendo

Assiduidade ocorréncias de faltas injustificadas.

e Apresentar exemplar pontualidade ao trabalho, ndo havendo atrasos
injustificados.

e Observincia as regras e determinagdes que norteiam 0
funcionamento do servigo pablico e da unidade em que estd inserido

Disciplina (a).

e Respeito e acolhimento das demandas e solicitagdes advindas dos
superiores hierdrquicos da estrutura organizacional em que estd
inserido(a).

¢ No desempenho de suas atribuicBes busca prever situagdes e atuar
antecipadamente, adotando agdes proativas que contribuam para 0s
resultados da unidade. '

o E capaz de organizar e plangjar sua carga de trabalho, estabelecendo
prioridades que garantem O cumprimento dos prazos estabelecidos,
utilizando os recursos de forma eficaz e racional para alcance dos
objetivos.

e Esti comprometido (a) com o servigo, esforcando-se para cumprir
com o que foi proposto de acordo com as metas, prioridades e
prazos. Demonstra interesse © envolve-se com os objetivos da
unidade. Busca aperfeigoamento na sua drea de atuagdo.

e Apresenta postura, vocabulario atitudes éticas no desempenho de
suas atribuicdes, no relacionamento com 0s colegas de trabalho,
superiores hierarquicos ¢ demais pessoas relacionadas ao servigo.

e Tem cuidado e zelo na utilizagio e conservagio dos equipamentos

¢ instalagdes no exercicie-deSuas ayribuicdes.

Iniciativa

Responsabilidade

7~ 5
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2.2 Atividades Especificas do(a) servidor(a):

| 2.3 Critérios para avaliacio ds

Critérios Definigio
Produtividade Ap.rcs_t:n}a excelente produtividade na realizagic de suas
atribui¢des, entregando suas demandas dentro dos prazos.
Trabalha com foco nos resultados propostos & unidade.
Executa com exceléncia, exatiddo e clareza suas atribuicdes
atingindo os objetivos e resultados propostos.
Eficiéncia Desempenha suas atribuigdes especificas percebendo a inter-

relagdo e interdependéncia de cada uma das tarefas com as
atividades da unidade e da prefeitura, compreendendo o impacto
do seu trabalho sobre os objetivos globais da municipalidade.

0 DO(A) SERVIDOR(A): '

10
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| 4. INFORMACOES ADICIO

| 5. PARAMETROS DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESMEPENHO:

submetido & Avaliagdo Especial de Desempenho (AED), que visa avaliar o desempenho do colaborador nas
atribuicfes gerais (item 2.1) e na eficiéncia ao realizar as atividades especificas / plano de trabalho (item 2.2). As
demais avaliagdes serdo aplicadas sempre em uma periodicidade de até 12 meses entre elas.

Serd reprovado independente da realizacfio das avaliagdes especiais de desempenho ou em razdo delas, os casos de
inassiduidade, indisciplina, insubordinacdo, falta de dedicagio ao servico e/ou ma conduta.

Sera considerado aprovado na Avaliagdo de Desempenho (AED) o servidor que n#o apresentar os casos descritos
acima e atingir o minimo de 60% da nota méxima possivel na média final da AED.

Para finalidade de célculo, considerar que cada um dos critérios das atribuigBes gerais e eficiéncia podera ser
pontuado com uma nota de 1 a 4, sendo 4 a nota maxima possivel. A média final da Avalia¢io Especial de
Desempenho (AED) sera o resultado da média simples das notas de todos os critérios pontuados.

6. CIENCIA DO(A) SERVIDOR(A):

Declaro estar ciente das atribuigdes, atividades e equipamento necessarios descritos nos campos 2.1, 2.2 ¢ 3, parﬁ
execucio de minhas atividades profissionais e dos pardmetros para Avaliagdo Especial de Desempenho (AED)
descrito no campo 5.

Assinatura do(a) Servidor(a)

Declaro ter informado ao servidor identificado no Campo 1, quanto aos procedimentos inerentes a Avaliacio
Especial de Desempenho (AED), Estégio Probatério, as atribuigdes ¢ as atividades a eles destinadas, estando estas
em acordo com sua carreira e 0s equipamentos necessarios para a execugdo das suas atividades profissionais no
ambito da Prefeitura Municipal de Tucumi - PA.

Assinatura da Chefia Imediata

11

3/3



GOVERNO MUNICIPAL DE TUCUMA
PODER EXECUTIVO

ANEXO II

Anw. 20172020

FORMULARIO 2
AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A): -

Nome:

Matricula:

Cargo:

Identificacio da Unidade de Lotagdo:

Inicio de Exercicio:

Término Previsto do Estdgio Obrigatério:

2. IDENTIFICACAO DA AVALIACAG:

Avalia(;.é.(‘}m(.lé N-l;l.m'erd 7 ] ‘Realiié.;l.a né Periodo:

()1 ()2 ( )3 ( )Outrosn___ | De g a /

3, IDENTIF MEDIATA:

Nome:

Matricula:

Cargo:

4, AVALIACAO DOS €

4.1 Aprovagao em curso de formagao e/

s capacitago:

"Previsto: ( . )} sim ( )1"15'0. Situaé,éb: () IA.pfovado‘ ( )Reprdvado

Determinagéo:

4.2 Durante o periode de estagio probatorio, o(a) servidor(a) apresentou algum dos casos abaixo? Se sim,

Critérios ‘ Definiciio

Assinalar

Assiduidade de faltas injustificadas.
e Apresentar exemplar pontualidade ao trabalho, néo havendo atrasos
injustificados.

e Apresentar exemplar frequéncia ao trabalho, ndo havendo ocorréncias

e Observancia as regras e determinagdes que norteiam o funcionamento
do servigo publico e da unidade em que esta inserido (a).

e Respeito e acolhimento das demandas e solicitagies advindas dos
superiores hierarquicos da estrutura organizacional em que esta

inserido(a). a)

Disciplina

S

-——

12
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uf"entuag:ae e 34) i 1 T I ——
“Conceito 7 | Inadequado | Insatisfatério Satisfatério Excelente

4.4 Avaliaciio do desempenho nas atribuighes gerais previstas aos servidores (as) om cstgio probatorio:
(pnmxar delad, Saguné@ os critérios da régu:a de avalmgao')

Crlterlos ; Deﬁmf;ao ' 'Pdntuacﬁo

e No desempenho de suas atribui¢Bes busca prever situagdes e atuar
antecipadamente, adotando agdes proativas que contribuam para
os resultados da unidade.

e FE capaz de organizar e planejar sua carga de trabalho,
estabelecendo prioridades que garantem o cumprimento dos
prazos estabelecidos, utilizando os recursos de forma eficaz e
racional para alcance dos objetivos.

e Esta comprometido (a) com o servigo, esforcando-se para cumprir
com o que foi proposto de acordo com as metas, prioridades e
prazos. Demonstra interesse e envolve-se com os objetivos da
unidade. Busca aperfeigoamento na sua area de atuacio.

e Apresenta postura, vocabuldrio e atitudes éticas no desempenho de
suas atribuigdes, no relacionamento com os colegas de trabalho,
superiores hierdrquicos e demais pessoas relacionadas ao servigo.

e Tem cuidado e zelo na utilizagdo e conservacio dos equipamentos
e instalages no exercicio de suas atribuicdes.

4.5 Avaliacio dos critérios de eficiéncia, com hase no desempenho do(a) sew;darga) nas atividades es;recrﬁeas'

disponiveis no campo 2.2 do Formuldrio 1 (Anexo 1).

(Pontuar de 1 a 4, segundo os critérios da régua de aval

Iniciativa

Responsabilidade

o)

Critérios Defini¢ao Pontuacgio

e Apresenta excelente produtividade na realizagio de suas
atribui¢des, entregando suas demandas dentro dos prazos.
Trabalha com foco nos resultados propostos a unidade.

Produtividade

e Executa com exceléncia, exatidio e clareza suas atribuigdes
atingindo os objetivos e resultados propostos.

Eficiéncia e Desempenha suas atribui¢bes especificas percebendo a inter-

relagio e interdependéncia de cada uma das tarefas com as

atividades da unidade e da prefeitura, compreendendo o impacto

do seu trabalho sobre os objetivos globais da mummpahdade

er justzﬁc' iva referente é&”i‘iﬁéﬁiiégé't:s do campo 4, destacando 05 PONtos positivos e pontas
négatwcs a serem aprimorades do(a) servidor{a):

F A -

T 13




GOVERNO MUNICIPAL DE TUCUMA
PODER EXECUTIVO

( ) Ter continuidade ( ) Ser interrompido

| 5.3 Em sua anglise, na cﬂn&mméaﬂﬁ ﬂﬁ cumprimento do estagm praba{érm pelo(a) servidor (a) identificado(a)
- no campo 1 devera: 0 .

( ) Permanecer no mesmo setor ( ) Ser realocado

| 5.4 Se honverem outras informagdes que julgar importante, apontar ne campo abaixo:

6, DECLARACAO DA CHEFIA IMEDIATA:

Declaro que avaliei o(a) servidor(a) identificado(a) no campo 1, mediante o acompanhamento didrio de suas
atividades profissionais durante o periodo indicado no campo 2, sendo que as informacdes prestadas nos campos 4
e 5 sfio verdadeiras, anexando (se o caso) instrumentos/documentos comprobatdrios:

Assinatura da Chefia Imediata

3/3
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ANEXO III

FORMULARIO 3
COMISSAQ ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO

Apo6s nossa analise as informagdes contidas em todos os formularios ¢ documentos do processo de Avaliagio
Especial de Desempenho AED do(a) servidor(a)

s T o 2

Matricula n®

£

Declaramos que este(a) servidor(a) devera ser:

() APROVADO(A)

( ) REPROVADO(A), pelas razdes abaixo discriminadas:

Assinatura de todos os membros da CPAEP:
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ANEXO IV

FORMULARIO 4
CIENCIA DO SERVIDOR

1. CIENCIA

CEAEP, Formulario 3, Anexo III, referente ao resultado da minha Avaliacfio Especial de Desempenho — AED:
() Concordo com a Avaliagiio Especial de Desempenho
() Nio concordo com a Avaliagdo Especial de Desempenho

() Solicito reconsideragéio da Avaliagdo Especial de Desempenho

5. MOTIVO DA DISCORDANCIA

Assinatura do(a) Servidor(a)




