B RIBEIRAO DO PINHAL

ESTADO DO PARANA

DECRETO N°. 075/2018

Regulamenta o processo de avaliagdo do
Estagio Probatério dos Servidores Publicos da
Administracdo Publica Direta do municipio de
Ribeiréo do Pinhal.

O Prefeito do Municipio de Ribeirdo do Pinhal, Estado do Parand, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei, e de acordo com o que dispde o art. 66 da Lei n.°
1.916, de 15 de maio de 2018.

DECRETA,

Art. 1° Este Decreto dispGe sobre o processo de avaliacdo dos servidores em estagio
probatorio.

Art. 2° O estagio probatério é o periodo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo
exercicio do servidor, nomeado para o cargo de provimento efetivo em virtude de aprovacéao
em concurso publico, durante o qual a aptiddo e a capacidade sdo objetos de avaliagdo de
desempenho do mesmo.

Art. 3° Durante o periodo de estagio probatério, o servidor sera submetido a
avaliacdes periddicas semestrais, onde serdo apurados 0s seguintes requisitos necessarios a
comprovacao de sua aptidao para o cargo:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - disciplina;

I11 - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade;

VI - aptiddo funcional;

VI - relagcOes humanas no trabalho;
VIII - eficiéncia e dedicagéo.

Art. 4° A avaliacdo de desempenho, no estagio probatério, tem por finalidade apurar
se o servidor apresenta condicGes para o exercicio do cargo.

Art. 5° Os critérios de avaliacdo estdo descritos em formularios proprios.
Art. 6° O processo de avaliagdo de desempenho dos servidores, em estagio

probatorio, sera coordenado pela Comissdo Central de Avaliacdo de Estagio, composta por 4
(quatro) membros, sendo:

Rua Parana 983 - Ribeirdo do Pinhal/PR -CEP: 86.490-000 - Fone: (43) 3551-8300
CNPJ: 76.968.064/0001-42 - e-mail: administracao@ribeiraodopinhal.pr.gov.br




gy PREFEITURA DE

él@ﬁ RIBEIRAO DO PINHAL

ESTADO DO PARANA

| - dois representantes da Administragcdo Municipal;
Il - um representante do Setor de Recursos Humanos;
I11 - um representante do Setor Juridico.

Paragrafo unico. A Comissdo Central de Avaliacdo de Estagio serapresidida por um
de seus membros.

Art. 7° Compete a Comissdo Central de Avalia¢éo de Estagio:

| - acompanhar, controlar e coordenar o processo avaliativo;

Il - orientar os responsaveis pelo processo de avaliagao;

I11 - receber dos responsaveis os relatorios de avaliagdo, dando os encaminhamentos
necessarios;

IV - mediar o processo de avaliacdo, quando solicitado formalmente pelo chefe
imediato ou avaliado;

V - sugerir alteracdes ou adaptacdes das normas e procedimentos, submetendo-as a
Comissdo de Gestdo do Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdo dos Servidores Publicos
Municipais de Ribeirdo do Pinhal para anélise e encaminhamentos que julgar necessario;

VI - analisar e dimensionar as condi¢bes e dificuldades em todos os niveis do
processo, para qualificar as acdes a serem implantadas quando necessario;

VIl - processar a homologacdo do estagio probatorio dos servidores aptos a
confirmac&o no cargo e a estabilidade no servico publico municipal,

VIII - conscientizar todos os envolvidos no processo avaliativo, quanto ao grau de
responsabilidade, necessidade do estagio probatorio e suas acbes decorrentes.

Art. 8° A avaliacdo de desempenho dos servidores publicos em estagio probatério
sera realizada por comissdo instituida em cada Departamento de Servico da Prefeitura de
Ribeirdo do Pinhal, formada pelo minimo de 2 (dois) profissionais que ali desempenham suas
atribuicBes, que procederd a avaliagdo mediante preenchimento dos formulérios, até 30
(trinta) dias antes do final do periodo de avaliagdo, sendo:

| - Secretario, Chefe ou Responsavel pelo Departamento;

Il - Assessor e/ou outro corresponsavel pelo Departamento indicado pelo chefe
imediato;

I11 - 2 (dois) profissionais que atuam no Departamento (escolhidos por seus pares).

8 1° O processo de escolha devera acontecer em Assembleia convocada para este
fim, devendo ser registrada em Ata contendo assinatura de todos os participantes.

8 2° Nos Departamentos onde o numero de profissionais for insuficiente para a
formacgédo da Comissdo, poderdo, de acordo com a necessidade, integrar membros da equipe
do Departamento de Recursos Humanos Municipal.

8 3° Para a avaliagdo dos membros da Comissdo de Avaliagdo, procede-se a
substituicdo do avaliado por outro profissional, indicado por seus pares.

8 4° Para fazer parte da Comissdo a que se refere este artigo, o profissional devera:
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| - estar trabalhando com o profissional a ser avaliado por um periodo minimo de 6
(seis) meses no intersticio da avaliac&o;

Il - ndo estar no periodo do estagio probatdrio;

I11 - ter obtido éxito na avaliagéo anterior.

8§ 5° Os membros da Comiss@o deverdo ter seu periodo de trabalho coincidindo com
o0 do profissional a ser avaliado.

8§ 6° Se necessario, poderdo ser formadas Comiss@es por turno de funcionamento, de
forma a atender o que dispde o paragrafo anterior.

§ 7° Entende-se por Departamento, toda e qualquer reparti¢do prestadora de servigos
a comunidade ribeiro-pinhalense.

Art. 9° Compete aos responsaveis pelo processo de avaliacdo de desempenho do
servidor em estagio probatorio:

| - promover a integracdo do servidor ingressante, com o objetivo de prepara-lo para
0 exercicio do cargo;

Il - prestar esclarecimentos sobre o servigco publico, as fungdes/atribuicdes do cargo
que sera exercido e 0s aspectos legais e estatutarios que permeiam a relacdo de trabalho entre
o profissional e a administracdo publica;

Il - acompanhar o desempenho do servidor de forma sistematica e continuada,
procedendo anotagdes das informacdes observadas para fins da analise de desempenho,
feedbacks e de promocdo de ajustes, quando necessario;

IV - registrar os resultados de cada avaliacdo nos formularios proprios;

V - acompanhar e dar condi¢des de aperfeicoamento aos servidores em estagio, a fim
de auxilid-los na superacéo de suas dificuldades.

Art. 10. O resultado da analise de desempenho efetivada durante cada semestre deve
ser apresentado ao servidor em avaliagéo.

Art. 11. O computo do estagio probatorio ficara suspenso nos seguintes casos:

| - exercicio de funcdes estranhas ao cargo;

Il - exercicio de cargo em comissdo que ndo tenha similaridade com as fungdes do
cargo efetivo;

I11 - licencas e afastamentos legais superiores a 15 (quinze) dias;

IV - nos dias relativos as suspensdes disciplinares superiores a 15 (quinze) dias;

V - para exercer mandato eletivo, desde que incompativel com o exercicio do cargo;

VI - a partir da instauracdo de processo administrativo para apuracao da permanéncia
do servidor no servigo publico, decorrente de insuficiéncia de desempenho nas avaliacdes,
reabilitando-se a contagem deste periodo caso o servidor seja considerado apto.

Pardgrafo Unico. O estigio probatério sera retomado a partir do término dos
motivos que geraram sua suspenséo.
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Art. 12. N&o sera permitido ao servidor em estagio probatorio:

| - a alteracédo de lotacéo a pedido;

Il - a licenca para estudo ou missédo de qualquer natureza;

I11 - a licenca ou afastamento para tratar de interesses particulares;
IV - a progressdo na carreira.

Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto neste artigo, os casos considerados pela
Administracdo de relevante interesse publico.

Art. 13. O servidor em estagio probatdrio que, na data da publicacdo deste Decreto,
ainda né&o tiver sido avaliado ou tiver avaliagdes a serem efetivadas, independentemente do
tempo que falta para completar o periodo do estagio probatdrio, sera submetido a avaliacdo
nos termos deste Decreto.

Art. 14. Sera considerado aprovado no estagio probatorio, o servidor que alcancar,
numa escala de 0 (zero) a 10 (dez), 6 (seis) pontos, calculados pela média aritmética dos
pontos obtidos em cada avaliagéo.

Art. 15. Concluidas as avaliagdes do estagio probatdrio, o resultado final devera ser
encaminhado ao setor competente da Administracdo Municipal para as providéncias cabiveis.

Art. 16. A Gltima avaliacdo devera ocorrer até 30 (trinta) dias antes do encerramento
do periodo do estagio probatdrio.

8§ 1°Do resultado de cada avaliagdo cabera recurso fundamentado ao Presidente da
Comissdo Central de Avaliacdo de Estagio, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados
da ciéncia do resultado.

8§ 2°0Os recursos serdo apreciados pela Comissdo Central de Avaliagdo de Estagio
dentro do mesmo prazo determinado no paragrafo anterior.

Art. 17. Constatado pelas avaliagdes que o servidor ndo preenche 0s requisitos
necessarios para o desempenho de suas fungdes, caberd a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade, iniciar o processo administrativo em tempo habil, assegurando ao servidor o
contraditério e ampla defesa.

§ 12 O processo administrativo instaurado devera estar concluido obrigatoriamente
em prazo que permita a exoneracdo do servidor, se for o caso, ainda dentro do periodo de
estagio probatorio.

§ 2° Se 0 processo administrativo concluir pela ndo permanéncia do servidor, esta
decisdo sera levada ao Chefe do Poder Executivo para emissdo do respectivo instrumento de
exoneracao.
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Art. 18. O servidor, cumprido o estagio probatério, cujas avaliagdes concluiram pela
sua estabilidade no servi¢o Publico Municipal, serd4 imediatamente posicionado na Classe 2
(dois), no Nivel correspondente a sua escolaridade.

§ 1° Se o servidor possuir escolaridade ou titulacdo superior ao estabelecido na tabela
de vencimentos de seu cargo, seu posicionamento se dard na Classe 2 (dois) do maior Nivel
da respectiva tabela.

§ 22 O reflexo financeiro, decorrente da mudanca de Classe do servidor de que trata
este artigo, deveréa ocorrer no més subsequente a conclusdo do periodo do estagio probatorio.

Art. 19. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo Central de Avaliacdo de
Estagio, em conjunto com a Comissdo de Gestdo do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracdo dos Servidores Publicos Municipais de Ribeirdo do Pinhal.

Art. 20. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Ribeirdo do Pinhal, 03 de outubro de 2018.

WAGNER LUIZ OLIVEIRA MARTINS
-prefeito municipal-

FORMULARIO |
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AVALIACAO DE DESEMPENHO — ESTAGIO PROBATORIO

NOME: RG:
GRUPO OCUPACIONAL:

CARGO:

LOCAL DE TRABALHO: DATA:

O | Quando o desempenho for 6timo.

CONCEITOS Quando o desempenho for bom.

B
R | Quando o desempenho for regular.
I Quando o desempenho for insatisfatorio.

FATORES - ASSINALAR COM UM “X” O CONCEITO ATRIBUIDO

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE gOI\éCE:_OIS
1. E assiduo(a) no seu trabalho.
2. Participa de cursos, treinamentos e outros eventos de capacitacao e
atualizacdo necessarios a funcdo que exerce.
3. Cumpre a jornada de trabalho com pontualidade.
CONCEITOS
DISCIPLINA oTBIRTI
4. Cumpre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios
para exercer suas atividades.
5. Atende a rotina de trabalho de acordo com as necessidades do setor.
6. Cumpre com presteza as ordens que lhe séo determinadas.
7. Respeita a hierarquia e a estrutura organizacional, entendendo a forma
como elas afetam o trabalho em equipe.
CONCEITOS
CAPACIDADE DE INICIATIVA
O|B|R|I
8. Demonstra iniciativa no desempenho do trabalho e na solucdo de
problemas.
9. Diante de dificuldades, procura auxilio com pessoas que considera
mais experientes.
CONCEITOS
PRODUTIVIDADE
oby O/B|R|I
10. Reage positivamente a mudancas necessarias e tem facilidade de
adaptacdo para utilizacdo de novos meétodos, procedimentos e
estratégias.
11. E participativo em qualquer ocasido, ndo se omitindo e nem
selecionando tarefas.
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12.

Compromete-se com a qualidade do trabalho, considerando os
interesses do publico e da Administragdo Pablica Municipal.

RESPONSABILIDADE

CONC

EITOS

13.

Concentra-se nos compromissos de desempenho, contribuindo com
ideias e sugestBes para obtencdo de resultados satisfatdrios, sempre
tendo em vista as metas estabelecidas.

14.

E responsavel quanto ao uso de materiais e equipamentos a que tem
acesso no seu ambiente de trabalho.

15.

Toma providéncias para ndo haver erros na execucao dos trabalhos e,
quando esses ocorrem atua de modo a evitar sua reincidéncia.

16.

Participa dos cursos, treinamentos e outros eventos de capacitacdo e
atualizacdo necessarios a funcao que exerce.

17.

Procura cumprir suas obrigacdes dentro das normas e da melhor
maneira possivel, aplicando as solucBes que Ihe sdo apresentadas para
resolver casos que surgem no trabalho, bem como buscando
alternativas.

APTIDAO FUNCIONAL

CONC

EITOS

18.

Desenvolve com competéncia suas funcbes e estd apto a realizar
outras tarefas mais complexas.

19.

Possui capacidade para assumir as atribuicoes que Ihe sdo conferidas
sem necessidade de cobranca.

20.

Tem capacidade para refletir e compreender assuntos relativos a sua
area de atuacdo, estabelecendo critérios para enfrentar desafios e
solucionando problemas.

RELAGCOES HUMANAS NO TRABALHO

CONC

EITOS

21.

N&o permite que os problemas pessoais interfiram no relacionamento
com as pessoas.

22.

Atende com eficiéncia e cortesia 0s colegas, favorecendo o bom
desenvolvimento dos trabalhos executados.

EFICIENCIA E DEDICACAO

CONC

EITOS

23.

Cumpre com presteza as ordens que Ihe séo determinadas.

24,

Concentra-se nos compromissos de desempenho, contribuindo com
ideias e sugestdes para obtencdo de resultados satisfatorios, sempre
tendo em vista as metas estabelecidas.

25.

Tem interesse, entusiasmo e determinacdo na execucdo de suas
atividades.
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TOTAL (Somatdria dos Conceitos)

Caso seja necessario registrar alguma ocorréncia, utilize este espaco.

FORMULARIO |

AVALIACAO DE DESEMPENHO — ESTAGIO PROBATORIO

SINTESE DOS RESULTADOS DA AVALIACAO:

TOTAL =
NUMERO DE NUMERO DE
CONCEITO CONCEITOS PESO CONCEITOS
ASSINALADOS ASSINALADOS X
PESO
O - Otimo 0,40
B - Bom 0,32
R - Regular 0,24
| - Insatisfatério 0,16
SOMA DOS RESULTADOS =
Avaliadores: Assinatura:
Do Avaliado:
Tomei conhecimento desta avaliacgéo:
Ribeirdo do Pinhal,em _/ /

Assinatura

FORMULARIO II
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PARECER FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
ESTAGIO PROBATORIO

NOME: RG:
GRUPO OCUPACIONAL:
CARGO:
LOCAL DE TRABALHO: DATA:
MEDIA FINAL DO TRIENIO
Ano Data Resultado Final

10

20

30

40

50

60

Total

Média Final do Triénio (Total / niamero de avaliacGes)
Se Média final do triénio for igual ou superior a 6 Aprovado
Se Média final do triénio for inferior a 6 Reprovado

De acordo com o resultado obtido na média do triénio, o servidor foi considerado:

D Aprovado D Reprovado

Comissao Central: Assinatura:

Ribeirdo do Pinhal,em _/ [
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