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DECRETO N*3.478, DE 12 DE MARCO DE 1999.

Regulamensta o Artigo 21 e Pardgrafos, da
Lei n® 2861, de 04 de Fevereiro de 1 991,

que disple sobre a avaliagdo de
desempenho dos funciondrios em estdgio

probatdrie.

ROMEU JOSE BOLFARINI, Prefeito do Municipio de

Assis, no uso de suas atribuigdes legais ¢ conforme o disposto no Artigo 21
¢ seus Pardgrafos da Lei n® 2.861, de 04 de Fevereiro de 1 991. ¢ na
conformidade dos dispositivos da kmenda Constitucional n® 19,

Artigo I° -

Artigo 2° -

DECRETA:

Ao entrar em exercicio, o funciondrio nomeado para cargo
de provimento efetivo, mediante Concurso Publico ficard
sujeito a estdagio prohatorio por um periodo de 3 ( trés )
anos, duranie o qual sua aptiddo e capacidade serdo
objeto de avaliagdo, anualmente, para o desempenho do
cargo, observados os seguintes fatores:

I - assidudade;

11-  disciplina;

Ill - capacidade de iniciativa;

1V -  produtividade;

V- responsabilidade;

VI - uso adequado dos equipamentos de servigo
VII- iniciativa;

VIII - qualidade do trahalho;

IX - produtividade no trabalho;

X - presteza

XI - administragdo do tempo

XII - aproveitamento em programas de capacitagdo

Cada funciondrio concursado terd um Prontudrio
Individual que devera permanecer no Departamento de
Recursos Humanos, com dados e registros objetivos que
revelem a vida funcional do funciondrio em Estdgio
Probatorio. especificadamente o relatono de frequéncia
do mesmo.
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Artigo 3° -

§1°-

§2 -

Artigo 4°-

Artigo  5° -

I -

I -

Artigo 6° -

A avaliagdo do desempenho dos funciondrios durante o
periodo estipulado no Artigo 1°, serd processada em duas

fases distintas, sendo ambas de cardter eliminatorio

passando para a segunda fase somente aqueles aprovados
na primeira fase, assim definidas:

Primeira lase : avaliagdo de dados e registros objetivos
que revelem a vida funcional do funciondrio em Istdgio
Probatdrio, aryuivados no epartamento de Recursos
Humanos, especificadamente Relatorios de Irequéncia e
anolagdes no Prontudrio do avaliado.

Segunda lase : avaliagdo de comportamento e ou atitudes
do funciondrio em [Istdgio Probatorio que revelem sua
conduta no trabalho, verificando se na prdtica o
candidato a estabilidade confirma as condigdes teoricas de
aptiddo ¢ capacidade que demonstrou quando prestou
concurso de ingresso.

Durante o periodo de avaliagdo de desempenho dos

Sunciondrios em estdgio probatdrio, serd designada pelo

Prefeito Municipal, uma Comissdo de Avaliagdo composia
por ( cinco ) funciondrios da Secrelaria em que estiver
lotado o funciondrio avaliado, e, dentre eles serd indicado
um Presidente.

A Comissdo a que se refere o Artigo 3°, terd as seguintes
atribuigdes:

Realizar trabalhos desde o levantamento dos dados
necessdrios no prontudrio do funciondrio, até a
divulgag¢ao do resultado;

Coletar, tabular ¢ publicar o resultado das avaliagdes
realizadas;

Receber ¢ julgar, com a devida anuéncia do Secretdrio
Municipal de Governo e Negocios Juridicos e do Sr.
Prefeito Municipal, os provdveis recursos.

() Departamento de Recursos Humanos apurard mediante
os relatorios do Ponto Iletrdnico ¢ no Prontudrio do

funciondrio avaliado, os seguintes fatores:

I- Assiduidade;
Il - Pontudlidade, ¢
III - Penas Disciplinares.
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Artigo 7° - () vdlor do fator assiduidade varia de 0 (zero ) a 30)
ponlos ¢ serd determinado através da aplicagdo da
seguinte formula:

A 30-3651
I
onde:
A, representa o grau de Assiduidade;
I, o peso atribuido as faltas;
Ik, o periado de efetivo exercicio, considerando para apura-
¢do, em dias uteis.

Pardgrafo 1°- () valor de I, na formula aplicada neste Artigo, ¢é obtido
através da multiplicagdo seguinte:
I - mimero de falias injustificadas pelo fator 3 ( trés);
II - nimero de falias justificadas pelo fator 2 ( dois );
III - o peso de I serd o resultado da soma dos itens 1 e 11
deste Pardgrafo.

Pardgrqfo 2°- Nado constituirdo faltas, para efeitos deste Artigo. os
afastamentos considerados como de efetivo exercicio pela
Lei 2.861 91.

Artigo 8° - O Ilator Pontualidade tem peso mdximo de 20) ( vinte )
ponlos e serd determinado através da aplicagdo da
seguinte formula:

P 20-363.1
I
onde:
I’, representa o grau de Pontualidade
1. o valor atribuido aos alrasos ¢ saldas antecipadas
I, o periodo de efetivo exercicio, em dias considerados para
a apuragdo.

Pardgrqfo Unico - O valor da letra I, na formula acima, ¢ obtido pela soma
do mimero de atrasos ao mimero de saidas antecipadas,
dividindo-se o total por 3 (trés).

Artigo 9°- Ao funciondrio avaliado que ndo tenha sofrido pena

disciplinar de adverténcia escrita ou suspensdo, serdo
computados 3 ( cinco ) pontos positivas pela disciplina.

ASS:
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Artigo 10 - As penalidades sofridas pelo funciondrio avaliado, serdo
atribuidos os seguintes pontos :
I- Adveniéncia escrita : (-2) menos dois pontos;
Il - Suspensdo até 5 ( cinco ) dias: (-3) pontos;
III - Suspensado de 6 (seis ) a 10 ( dez ) dias (—4) menos
quatro ponlos;
IV - Suspensdo superior a 10 ( dez ) dias : (-5) menos
cinco pontos;
V- Ressarcimento por danos ( (-5) menos cinco ponlos.

Artigo 11 - () grau de disciplina do avaliado serd representado pela
diferenga entre a soma de pontos positivos e a soma total
dos pontos negativos, obtida na forma dos artigos
anleriores.

Artigo 12 - 0 resultado da Avaliagdo de Desempenho do Estdgio
Probatorio, serd dada pela soma dos pontos obtidos em
cada um dos fatores mencionados nos artigos &°, 9° ¢ 1),
deste Decreto.

Pardgrafo Unico - () funciondrio em Estdgio Probatdrio que na primeira
Jase da avalia¢do, ndo alcangar a pontuag¢do minima de 44
( quarenia ¢ quatro ) pontos de resultado, definido no
An. 12, ndo serd aprovado para a avaliagdo na segunda
Jase, sendo exonerado através de ato administrativo
proprio.

Artigo 13 - () funciondrio em [Estagio Probatério, que na primeira
fase da avaliagdo atingir o resultado minimo de 44 (
quarenta e qualro ) ponlos, ou superior a este, passard
aulomaticamente para a segunda fase de avaliagdo.

Artigo 14 - Para a segunda fase da Avalia¢do de Desempenho, serdo
considerados os seguintes fatores:
I - Quantidade do Trabalho;
Il - Auwo-Suficiéncia;
Il - Iniciativa Criatividade;
1V - Colabora¢ado;
V' - Tiracinio;
VI - [lica Profissional;
VII - (onhecimento do Trabalho;

VIII - Aperfeicoamento do Trabalho '
IX -  Compreensdo dos Deveres. % |
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Artigo 1S -

('ada fator serd composto por 5 ( cinco ) quesitos que
deverdo ser analisados a base do comportamento

funcional do funciondrio. que apos analisado pela

C'omissdo, deverd ser assinalado com um X, atentando a
Comissdo para que o preechimento de um quesito ndo
possa chocar com o de outro ou outros, guardando a
devida harmonia ¢ equilibrio do julgamento.

Pardgrafo Unico - () preenchimento do quesito relativo a cada fator

Artigo 16 -

Artigo 17 -

Artigo 18-

corresponderd ao julgamento minimo ou mdximo, numa
pontua¢do de 1 a 0.

0 total de pontos obtidos na segunda fase, serd apurado
de conformidade com o Anexo I .

() servidor avaliado que ndo atingir o minimo de 6()
(sessenta) pontos na segunda fase de avaliagdo, ndo serd
aprovado no l:stagio Probatdrio e por conseqiiéncia, ndo
lerd direito a estabilidade.

A homologacdo da lista dos funciondrios considerados
aptos no Isidgio Probatorio, serd feita pelo Prefeito
Municipal, a vista dos Relatérios sobre as fases da
avaliagdo de desempenho do Estdgio Probatorio.

Pardgrafo Unico- Publicada a lista dos habilitados no Estdgio Probatério,

Artigo 19 -
Artigo 20 -

0 funciondrio que se julgar prejudicado poderd recorrer
ao Prefeito, dentro do prazo mdximo de 5 ( cinco ) dias
nteis, requerendo revisdo da avaliagdo .

l:ste Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Revogam-se as disposi¢odes em contrdrio, em especial o
Decreto n2.694, de 13 Janeiro de 1 994.

Prefeitura Municipal de Assis, em 8 de margo de 1 999.

ROMEU JOSE BOLFARINI

PREFEITO MUNICIPAL
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JOAO CARLOS GONCHLVES FILHO
Secretdrio Municipal de Go e Negdcios Jurldicos

Secretdrio Municipal de Zovernp e Negdcios Jurldicos
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ANEXO 1
(FASE I)
Nome:
Data de Nomeagdo:
Perfodo de Efetivo Exercicio na Funcdo (em dias): E =
Cargo:
Secretaria:
Departamento:

1 = Assiduldade(A)

| 2 — Pontualidade (P)

N"de falias mjustificadas: x 3 N? de atrasos: i
Nde faltas justificadas:  x 2 N°dv saidas antecipadas:
Total:

Toal:

I Noma das faltas

I Soma dividida por 3

Cdictlo: A 3 - 365x)
I

4

Cdlculo: P 20 - 365xI

K

3 — Penas Disciplinares

Quant. | Pena Disciplinar | Pontos | Pontos por Pena
Adverténcia Escrita -2
____ Suspensao até 5 dias -3
1.\"u.spcnsda de 6 a 10) dias -4
Suspensdo ucima de 10 dias -5
_ _:Resxarcimento por danos -5
I Total de pontos:
4 - Resultodo da Avaliagdo de Mérito “A”
l-atores Pontos
Assiduidade Assis,  de de
Pontualidade
Sub-Total
Punigaes Departamento  de Recursos
Humanos
TO7Al Comissdo de Avaliagdo

o4y
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ANEXO Il
(FASE II)

PONDERACAO DE PESOS E PONTOS

Nome:
Data de Nomeacdo:
Cargo:
Secretaria:
Departamento:
ITEM PESO PONTOS
ATRIBUIDO OBTIDOS
0l Regularidade 10
02 Interesse 10
103 Iniciativa Criativa 10
04 Disciplina 1)
05 Responsabilidade 10
06 Imparcialidade 10
07 Relagdes Humanas 10
08 Colabora¢do com o Grupo 10
09 Discricdo ¢ Confiabilidade 10
10 Comunicag¢do 10
\TOTAL DE PONTOS QBTIDOS 1)
Prefeitura Municipal de Assis, de de
COMISSAO DE AVALIACAO:

SECRETARIO CHEFIA IMEDIATA REPRES.ADMINISTRATIVA
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ANEXO II
FASE II

Segunda Fase da Avalia¢cdo de Desempenho do Estdgio Probatdrio

Nome:

Cargo:

Data de Ingresso:__ / _/ Departamento:

I - Qualidade de Trabalko Pontos:

Nao pense no volume do trahalho. Considere apenas o grau de exatiddo,
a precisdo ¢ a apresenta¢do. Junte, se possivel, amostra do trabalho
comumente executado.

( ) Numero incomun de erros

( ) Erros freqiientes

( ) Erros ocasionais: trabalho normal

() Perfeigdo desejada

( ) Excepcionalmente perfeito

Il - Quantidade do Trabalho Ponsos:

Nao pense na qualidade do trahalho.

Considere 1do somente a produgdo didria ou outra unidade adequada,
comparada aos padrdes desejados, inclusive o volume do trabalho
producido. Indique. se possivel, a quantidade do trabalho executado.

) Insuficiente

) Ruzodivel

) Suficiente

) Acima da média

) Excepcional

-~

- N,

111 - Auto Suficiéncia Pontos:

Capacidade para desempenhar as tarefas de que foi incumbido sem
necessidade de assisténcia ou supervisdo permanente de outrem.

() Necessita, em cardter permanente, de assisténcia

( ) Necessita de fregtienie assisténcia

( ) Precisa de supervisdo ocasional

( ) Necessita raramente de supervisdo

( ) Nao precisa de assisténcia ou supervis@o
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1V - Iniciativa Pontos:

(apacidade de pensar e dagir com senso comum na falta de normas e
processos de trabalho previamente determinados, assim como a de
apresentar sugestdes ou idéias tendentes ao aperfeicoamento do servigo.

( ) Ndo possui iniciativa

( ) Quase ndo possui iniciativa

( ) Demonstra inicitaiva ocasionalmente

( ) Demonsira iniciativa com freqiléncia

( ) Ixcepcional inicitaiva

V - Tirocinio Pontos:

Capacidade para avaliar ¢ discernir a importdncia das decisdes que deva
tomar.

) lalta de tirocinio

) Pouco tirocinio

) Resular tirocinio

) Desejdvel tirocinio

) Iixcepcional tirocinio

NN,

V1 - Colaboracdo Pontos:

Qudlidade de cooperar com a chefia e com os colegas na realiza¢do dos
trahalhos afetos ao orgdo em que tem exercicio.

) Relwa em cooperar

) Colahora pouco

) Dd colabora¢ao regular

) Coopera com fregiiéncia

) D excepcional cooperagdo

_N T t™yN ™" NN ™

VII - Etica Profissional Pontos:

Capucidade de discri¢do demonstrada no exercicio da atividade
funcional, ou em razao dela. assim como de agir com cortesia e polidez
no trato com ox colegas e as partes.

( ) Comporiamento insuficiente

( ) Comportamento regular

( ) Comportamento normal

¢ ) Comportamento desejado

( ) Comportamento excepcional
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ViII - Conhkecimento do Trabalko Pontos:

(apacidade para realizar as atribuigoes inerentes ao cargo. com pleno
conhecimento dos métodos ¢ técnicas de trabalho utilizados.

( ) Insuficiente capacidade ¢ conhecimento

( ) Regulares capacidade ¢ conhecimento

( ) Normais capacidade ¢ conhecimento

( ) Desejados capacidade e conhecimento

( ) kExcepcionais capacidade e conhecimento

IX - Aperfeicoamento Funcional Pontos:

Comprovagdo de capacidade para melhor desempenho das atividades
normais do cargo e para realizagdo de atribui¢des superiores, adguirida
através de cursos regulares relacionados com aquelas atividades ou
atribui¢des, hem como por intermédio de cstudos ou trahalhos
especificos.

( ) Nao comprava aperfeicoamento funcional

( ) Demonstra pouco aperfei¢coamento funcional

( ) Aperfei¢oamento funcional regular

( ) Aperfeicoamento funcional desejado

( ) Comprova excepcional aperfeicoamento funcional

X - Compreensdo dos Deveres Ponsos:

Nogado de responsabilidade ¢ seriedade com que o servidor desempenha
as suas atribui¢des.

( ) Comportamento insuficiente

( ) Comportamento regular

( ) Comportamento normal

( ) Comportamento desejado

( ) Comportamento excepeional

Assinatura do Chefe

Assinatura do Servidor
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RESULTADO DA AVALIACAO DA SEGUNDA FASE

044

Fatores

Pontos

Assiduidade

Pontuahdade

Sub-Total

Puni¢oes

TOTAL

Assis, de de

Departamento de Relagdes Humanas

Comissdo de Avaliagdo
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