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DECRETO N° 24.843, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2014
T st DR A TR PR VEREIRO DE 2014

PEDRO BIGARDI, Prefeito do Municipio de Jundiai, Estado de Sao

Paulo, no uso de suas atribuigGes legais, e face ao que consta do Processo Administrativo
n° 26.200-7/2013,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art, 1° - Este Decreto regulamenta a avaliagio especial do desempenho
dos funcionarios municipais em estigio probatério, de acordo com o disposto nos artigos de
24 a 26, da Lei Complementar n° 499, de 22 de dezembro de 2010, alterada pela
Lei Complementar n° 508, de 2 de dezembro de 2011 e o art. 10 da Leij Complementar n°® 511,
de 29 de margo de 2012,

Pardgrafo umico - A avaliagdo especial do desempenho compde o
Sistema de Avaliagio do Desempenho dos funcionarios publicos da Prefeitura Municipal de
Jundiai, nos termos do inciso I do § 1°do art. 17 da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012.

Art. 2° - Estagio probatério é o periodo de trés anos contados a partir da
entrada em exercicio do funcionario, durante o qual a sua aptiddo e capacidade para o
desempenho do cargo serdo objeto de avaliaggo.

§ 1° - O processo de avaliagdo do desempenho contemplars os fatores
descritos no Anexo XX da Lej n° 7.827, de 29 de margo de 2012.

§ 2° - A assiduidade ser4 objeto de avaliagio por meio de pontos a serem

descontados dos demais fatores, na forma do § 3° do art. 17 da Lei n° 7.827, de 29 de margo
de 2012.

Art. 3° - A avaliagfio especial do desempenho objetiva aferir a aptiddo do
funcionaric para o exercicic de suas atribuigdes, identificando a necessidade de seu

aprimoramento com vistas & sua adequagdo funcional.
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Art. 4° - Compete a Secretaria Municipal de Recursos Humanos efetuar o
acompanhamento dos funcionrios em estégio probatério.

Art. 5° - A avaliagdo especial do desempenho do funcionario em estagio
probatorio sers realizada a cada 12 (doze) meses, na forma estabelecida por este Decreto,
tomando-se por base a data de sua admissio.

Pardgrafo iinico - Entende-se por data de admissdo a data da entrada em
exercicio no servigo publico municipal.

Art. 6° - As normas e critérios para a apuracfio da avaliagiio especial do
desempenho sio as definidas neste Regulamento,

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 7° - Para os efeitos deste Regulamento considera-se:

I - Avaliagio Especial do Desempenho: o processo de andlise a que sera
submetido o funciondrio para averiguagdo de sua capacidade para o trabalho, tendo em vista
suas aptidies e demais caracteristicas pessoais, comelacionadas com as atribuigBes e
requisitos necessérios ao cargo piblico que ocupa;

II - Desempenho: a atuagiio do funcionério em face do Cargo que ocupa,
tendo em vista atender as responsabilidades, atividades, tarefas ¢ desafios que lhe foram
atribuidos, para produzir os resultados que dele se espera;

HI - Fator de Competéncia: o eclemento de articulagdo entre
conhecimentos, habilidades e atitudes do servidor para a realizagfio de suas atividades;

IV - Agrupamento de Fatores: a organizagio dos 19 (dezenove) fatores,
constantes do Anexo XX da Lei n° 7.827, de 29 de margo de 2012, em 10 (dez) grupos, com
4 (quatro) indicadores de desempenho cada;

V - Indicador de Desempenho: a unidade minima de verificacdio do
desempenho em um grupo de fatores de competéncias;

VI - Cicle de Desempenho: o intervalo de 12 (doze) meses entre os
processos de Avaliagdo Especial do Desempenho, no qual sers analisado o desempenho-do
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funciondrio pelas chefias imediata e mediata e validado pela Comissio Especial de Avalia¢ao
do Estagio Probatério.

Art. 8° - Os agrupamentos de fatores de compeléncia a que se refere o
artigo anterior so:

I'- Grupo 1: atengfio, cumprimento de prazos e produtividade;

H - Grupo 2: confiabilidade e trabalho em equipe;

HI - Grupo 3: comunicagfio escrita e comunicagio verbal;

IV - Grupo 4: flexibilidade e negociagio;

V - Grupo 5: cultura da qualidade e foco no resultado;

VI - Grupo 6: iniciativa/proatividade;

VII - Grupo 7: lideranga e solugéio de conflitos;

VII - Grupo 8: planejamento ¢ organizagéio e controle;

IX - Grupo 9: relacionamento interpessoal;

X - Grupo 10: visfio estratégica ¢ visgo sistémica.

CAPITULO 1Nl
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - A avaliagio especial do desempenho, observado o disposto no

art. 5° deste Decreto, é composta de 3 (trés) periodos, contados a partir da enirada em

exercicio do funcionario e ser4 efetivada na forma a seguir:

I - No primeiro periodo, correspondente ao primeiro (1°) e décimo
segundo (12°) més de efetivo exercicio, em até 30 (trinta) dias antes do encerramento deste;

I - No segundo periodo, correspondente ao décimo terceiro (13°) e
vigésimo quarto (24°) més de efetivo exercicio, em até 30 (trinta) dias antes do encerramento
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I - No terceiro periodo, correspondente ao vigésimo quinto (25° e

trigésimo sexto (36°) més de efetivo exercicio, em até 30 (trinta) dias antes do término do
periodo.

Paragrafe énico - O funcionario sers avaliado no cargo efetivo para o
qual foi habilitado em concurso publico,

Art. 10 - A avaliagio especial do desempenho processar-se-a com base
em critérios e fatores que reflitam as competéncias do funciondrio na execucio de suas tarefas
¢ atividades, aferidas através do Boletim de Avaliaggo Especial do Desempenho - BAED.

Art. 11 - O avaliador fica obrigado a fornecer as informag6es necessdrias
ao avaliado, esclarecendo-lhe os aspectos significativos ocorridos no periodo, pontos fortes

do seu desempenho e outros em que deva melhora-lo, bem como as medidas g serem tomadas
para a sua melhoria.

Art. 12 - Concluida a avaliag3o final do funcionério, a Comissdo Especial
de Avaliagdo do Estagio Probatério emitira parecer sobre a confirmagfio ou nio do
funciondrio no cargo,

Art. 13 - Sendo o parecer final da Comissdo Especial pela confirmagio do
funciondrio no cargo, o processo serd remetido para homologacio da autoridade competente.

Pardgrafo dnico - O ato de declaragio de estabilidade do funcionario
deverd ser publicado na Imprensa Oficial do Municipio ¢ comunicado ao funciondrio no
prazo de 10 (dez) dias.

Art. 14 - Ao funcion4rio que for declarado inapte nos termos deste
Regulamento, ser4 garantido o direito de defesa, na forma do Capitulo IV deste Regulamento.

Pardgrafo wnico - Caso o funciondrio no apresente pedido contrdrio &
decisdo de inaptiddo no cargo, serdo adotados os procedimentos cabiveis para a exoneragio
do mesmo.

SECAOI
DA FORMA DE AVALIACAO

Art. 15 - A avaliagio do funcionario em estdgio probatério sera realizada
por Comissdo Especial designada pelo Prefeito, a partir de informacGes prestadas pelas
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Art. 16 - As informagdes a que se refere o art. 15 serfio fornecidas através
do preenchimento do Boletim de Avaliagio Especial do Desempenho - BAED, constante do
Subanexo Unico do Anexo 1; Manual de Avaliagiio do Desempenho do Estagio Probatério,
partes integrantes deste Regulamento.

Art. 17 - O Boletim de Avaliagio Especial do Desempenho - BAED &

composto por 40 (quarenta) indicadores, distribuidos homogeneamente pelos 10 (dez) grupos
de fatores de competéncia.

Art. 18 - A chefia imediata do funciondrio definira a pontuacdo de cada
indicador, de acordo com o desempenho do avaliado, como segue:

1 - Insatisfatério: pontuagdo igual a 1 (um), indica baixo desempenho no
indicador, demonstrando que o funciondrio possui muita dificuldade na execucéio das suas
atribuicdes;

II - Regular: pontuagiio igual a 2 (dois), indica desempenho moderado no
indicador, demonstrando que o funcion4rio possui alguma dificuldade na execugdo das suas
atribuigdes;

III - Satisfatério: pontuagfio igual a 3 (trés), indica desempenho que
atende as expectativas minimas em relagdo ao indicador;

IV - Muito bom: pontuagso igual a 4 (quatro), indica que o funciondrio
atende ao indicador com competéncia;

V - Acima das Expectativas: pontuag8o ignal a 5 (cinco), indica que o
funciondrio atende ao indicador com extrema competéncia, superando as expectativas.

Art. 19 - Finalizada a avaliagio, o Boletim de Avaliaggio Especial do
Desempenho, devidamente assinado pelo funcionério, pela chefia imediata e pela chefia
mediata, serd encaminhado 3 Secretaria Municipal de Recursos Humanos, que o submeters 3
Comiss#o Especial de Avaliagdo do Estagio Probatério.

Art. 20 - Ocorrendo a mudanga da unidade administrativa de lotagdo do
funciondrio durante o periodo de estigio probatério, as informagdes decorrentes do seu
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desempenho, relativas ao periodo em que esteve Iotado na unidade de origem, serfio
fornecidas pelo chefe imediato no momento da transferéncia do funcionario.

Art. 21 - A pontuagio méxima e minima que o funcionario poderi obter
durante as avaliagdes do desempenho do estagio probatério & de 10 (dez) e 0 (zero) pontos,
respectivamente.

Art. 22 - Como condigiio para a aquisicdo da estabilidade, o funciondrio
deve obter a média minima de 7 (sete) pontos nas 3 (trés) avaliagBes a que for submetido
durante o periodo do estagio probatdrio,

Pardgrafo wnico - Quando, nas duas primeiras avaliagSes, a nota média
obtida for inferior a 5,5 (cinco e meio) pontos, o funciondrio serd declarado inapto para o
exercicio do cargo, por ndo atingir a pontuagic minima exigida, quando serfio adotados os
procedimentos cabiveis para a exoneragio do mesmo.

SECAO I
DA ASSIDUIDADE

Art, 23 - A assiduidade sers objeto de avaliagio por meio de pontos a
serem descontados da soma dos obtidos nos demais fatores, observado:

I - até 3 (trés) faltas injustificadas no ano, descontar-se-fio 2,00 (dois)
pontos.

I - acima de 3 (trés) faltas injustificadas anuais, descontar-se-do 3,50
(trés e meio) pontos.

Pardgrafo winico - A totalizagio dos pontos sers feita a cada periodo de
avaliagfo e serd descontada da média final obtida na avaliagfio especial do desempenho a que
o funcionério for submetido, de acordo com o que for aferido por meio da aplicagiio do
BAED.

SECAO III
DO BOLETIM DE AVALIACAO ESPECIAL DO DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 24 - O Boletim de Avaliag8o Especial do Desempenho no Estigio
Probatério - BAED, integrante do Subanexo Unico do Anexo 1 deste Decreto, é o
instrumento a ser utilizado no processo de avaliagfio especial do desempenho do estagio

probatério. é
% ;
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Art. 25 - Parg preenchimento do Boletim de Avaliagio Especial do
Desempenho no Estégio Probatério observ -Se-a;

X - os grupos de fatores de competéncia sdo constituidos por indicadores
de desempenho e os aspectos a serem mensurados para sua avaliagio;

I - o grau de desempenho do funciondrio em cada um dos indicadores de
desempenho serd avaliado por meio da atribuicdo de pontos ao respectivo indicador;

X - todos os indicadores de desempenho deveriio ter pontuagio atribuida;

IV - os indicadores de desempenho que nfio tiverem atribuida nenhuma

pontuac@io serdo considerados como valor “zero” para fins de céleulo do resultado da
avaliagdo;

V - preenchimento obrigatério do campo “Dados para o Plano de
Desenvolvimento Individual”.

Pardgrafo wnico - As informagdes constantes do campo “Dados para o
Plano de Desenvolvimento Individual” subsidiardo o planejamento do Programa de
Capacitacfio e Aperfeicoamento, de acordo com o drgdio a que pertenga o funciondrio.

Art. 26 - O Boletim de Avaliacio Especial do Desempenho serd assinado
e datado pela chefia imediata, pela chefia mediata e pelo funciondrio, que manifestars, no ato
da assinatura, sua concordéncia ou discordéncia com a avaliagdo realizada.

§ 1° - Na hipétese de discordancia do funcionario, ser-lhe-4 dado o direito
de manifestagfio contraria, observado o disposto no Capitulo IV deste Regulamento.

§ 2° - Caso o funcionério se recuse a assinar o instrumento de avaliagdo, a
recusa sera reduzida a termo na presenga de duas testemunhas, que o datarfio e assinardio,
comegando a fluir o prazo para manifestagdo contriria, observado o disposto no Capitulo IV
deste Regulamento.

Art. 27 - Em quaisquer situagies o funciondrio tem direito 3 copia do
Boletim de Avaliagio Especial do Desempenho aplicado.

Art. 28 - O Boletim de Avaliacdo Especial do Desempenho do Estigio
Probatério poderd ser revisto e ajustado anualmente, a critério da Comissdo Especial de
Avaliaggo do Estagio Probatério ou da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, .

* g
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CAPITULO IV
DA DEFESA

Art. 29 - Sendo o parecer da Comissdo Especial contririo a confirmacio
do funcionério no cargo, poderd o mesmo apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 30 - Recebida a defesa escrita, a Comissdo Especial terd o prazo de
60 (sessenta) dias para analisar as razGes apresentadas e comunicar o avaliado da decis#o.

Art. 31 - Na hipétese de a Comissdo acolher 2 defesa e reconsiderar sen
parecer, confirmando o funciondrio no cargo, o processo serd remetido para homologagéo,
observado o disposto no par4grafo tnico do art. 13.

Art. 32 - Mantido parecer contrério 3 confirmacdo do funcionario no
cargo, a Comissdo Especial submeters o processo a manifestagfio do Secretirio Municipal de
Recursos Humanos, cabendo a este a remessa do expediente ao Prefeito, que decidira sobre a
exoneragio ou manutencio do funcionario.

Art. 33 - Se a decisdo do Prefeito for pela néio confirmagio do funcionario
no cargo, determinard a sua exoneragdo, caso contrario, a confirmagfio do funcionario nao
dependera de qualquer novo ato.

CAPITULO V
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 34 - A Comissfio Especial de Avaliagéio do Estdgio Probatério seri
institnida pelo Prefeito Municipal, nos termos do Decreto Municipal n° 21.630, de 25 de
margo de 2009, dentre servidores que ndo estejam, na ocasifio, ocupando cargo ou emprego
dos quais possam ser exonerados “ad nutum”.

§ 1° - No ato de designagdo da Comiss#io, 0 Prefeito, mediante indicagfio
do Secretério Municipal de Recursos Humanos, deverd indicar o servidor pablico que a
presidira.

§ 2° - Ndo poders ser designado para compor a Comissdo Especial
funciondrio que estiver em estagio probatorio.

Art. 35 - Os membros da Comissgo reunir-se-4o, obrigatoriamente, pelo]
menos uma vez por més, para andlise dos Boletins de Avaliagio Especial do Desempenho, 2
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apuracéo da pontuacfo atribuida aos funcionsrios avaliados, emissdo de parecer conclusivo,
apreciagéio de recursos e emissio de relatdrios.

Pardgrafo unico - A Comissio poderd se reunir mais de uma vez por
m€s, se assim o exigir a necessidade do servigo ou por solicitagio da autoridade competente,

Art. 36 - Nos dias em que houver reunifo da Comisséo Especial, seus
membros ficarfio afastados de suas atividades normais, sem prejuizo funcional e de direitos e
vantagens que lhe s3o préprios.

Art. 37 - A Comissio Especial poders, a qualquer tempo, utilizar-se de
todas as informag@es existentes sobre o funciondrio avaliado, bem como realizar diligéncias
junto as chefias, solicitando, se necessario, a revisdo das informacdes, a fim de COITigir erros,
inconsisténcias ou omissdes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 - O resultado obtido na avaliagdo especial do desempenho no
estigio probatorio serd utilizado para:

I - conferir estabilidade ao funcionério considerado apto para o exercicio
do cargo piiblico de provimento efetivo; e

I - justificar a exoneragfio do funciondrio com desempenho insuficiente
no cargo publico de que € titular.

Art, 39 - O estigio probatério ficara suspenso durante as licengas e
afastamentos previstos no art. 49 e nos incisos L IL IIT, IV, V, VI e VII do art. 69 do Estatuto
dos Funcionarios Piiblicos Municipais, Lei Complementar n° 499, de 22 de dezembro de
2010, superiores a 180 (cento e oitenta) dias consecutivos.

Pardgrafo vinico - No caso especifico do caput, a contagem do periodo de

estdgio no cargo ser4 suspensa, reiniciando no dia do regresso do servidor ao trabalho ou que
reassumir o seu cargo efetivo.

Art. 40 - O funcionério podera ser exonerado antes do término do periodo
de estdgio probatério, em conformidade com o disposto no capuf e nos incisos I e IT do art.
da Lei Complementar n° 499, de 22 de dezembro de 2010,
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Art. 41 - A contagem do tempo de servigo do funciondrio pubiico efetivo,
necessaria ao cumprimento do intersticio minimo para concorrer aos processos de mobilidade
funcional, dar-se-4 a partir da data de aprovaggo no estagio probatério, ou seja, da aquisigio
de estabilidade no servigo publico municipal.

Art, 42 - Fica instituido, na forma do Anexo I, 0 Manual de Avaliagio do
Desempenho no Estagio Probatério, em conformidade com o disposto nos arts. 24 a 26 da
Lei Complementar n°® 499, de 22 de dezembro de 2010, € com o art. 10 da Lei Complementar
n° 511, de 29 de margo de 2012,

Pardgrafo anico - O manual 2 que se refere o capur deste artigo contera
as instrugbes necessarias e complementares para o processo de aplicagdo da avaliagfio
especial do desempenho no estagio probatério.

Art. 43 - As regras previstas neste Decreto serdo aplicadas aos
funciondrios admitidos a partir de 1° de margo de 2014.

Art. 44 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagiio.

cipal de Recursos Humanos

Publicado na Imprensa Oficial do Municipio e registrado na Secretaria Municipal de
Negécios Juridicos da Prefeitura do M icipio de Jundiai, aos treze dias do més de fevereiro

do ano de dois mil e quatorze. _
ON CIDO DA ROCHA

Secretdrio Munficipal de Negécios Juridicos
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ANEXO X

MANUAL DE AVALIACAO ESPECIAL DO DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO

1. A avaliagio especial do desempenho do funciondrio em estagio probatério, além do
atendimento as disposigdes do § 4° do art. 41 da Constituigio Federal, tem por objetivo
mensurar o desempenho do funcionirio em estagio probatério, bem como identificar, ao
longo desse processo, possiveis caréncias a serem sanadas por meio de cursos de capacitacio
¢ treinamentos que a administragio municipal deva propiciar, visando a qualidade na
prestag¢fio dos servigos publicos.

2. O avaliado ¢ o funcionério nomeado para o exercicio de cargo efetivo em razdio da
aprovagéo em concurso piiblico.

3. A avaliagfio do funcionario em estigio probatério sera realizada pelo chefe imediato e
referendada pelo chefe mediato, na forma disposta neste Manual,

4. O processo de avaliagdo dar-se-a em trés etapas, de acordo com o disposto nos incisos I a
I do art, 9° do Decreto n° 24.843, de 13 de fevereiro de 2014, que institui este Manual.

3. O Boletim de Avaliagio Especial do Desempenho - BAED, constante do Subanexo Unico
deste Decreto, € o instrumento a ser utilizado para a avaliacfio especial do desempenho em
cada um dos periodos a que se refere o inciso anterior.

6. O desempenho ser4 apurado por meio da pontuagdo atribuida aos indicadores elaborados
para cada um dos grupos de fatores de competéncia elencados no art. 8° do Decreto n° 24.843,
de 13 de fevereiro de 2014, que institui este Manual.

7. As chefias imediata e mediata do funcionario devem inteirar-se de todo o contetido do
Decreto, que institui este Manual, antes de iniciar 0 processo de avaliagfo de seu
subordinado.

8. Os campos “Denominagdo do Orgdo”, “Identificagiio do Avaliado”, “Identificagdo da
Chefia Imediata”, “Identificaciio da Chefia Mediata”, “Dados da Avaliagdo” e o “Histérico
das AvaliagBes”, devem estar devidamente preenchidos.

8.1. Esses campos serfio preenchidos, antes do BAED ser encaminhado a chefia imcdiaéta

pela drea de recursos humanos.

s
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9. A chefia imediata, antes de iniciar o processo de avaliaglio, deve observar e conferir 5€ 0§
campos descritos no inciso anterior estio corretamente preenchidos.

18. O quadro “Pardmetros para Atribui¢do de Pontuagio” estabelece os conceitos de
avaliagio ¢ a pontuagfio a ser atribufda para cada indicador do respectivo fator de
competéncia, de acordo com o desempenho do funcionério.

10.1. O BAED ¢ composto de 10 (dez) grupos de fatores de competéncias, com 4 (quatro)
indicadores cada um, perfazendo um tota] de 40 (quarenta) indicadores.

10.2. Os niveis de proficiéncia em cada um dog fatores sdo equivalentes pontuagdo atribuida
e estdo indicados na escala de 1 (um} a 5 (cinco) pontos.

10.3. Todos os indicadores deversio ter a pontuacéo atribuida.

11. Ao término da aplicagio do instrumento de avaliagfio, a chefia imediata dars ciéncia ao
funcionério avaliado.

12. O funcionédrio, na presenca da chefia, devera verificar se foram atribuidos 0s pontos para

cada um dos indicadores e se todos os campos citados no item 8 estdo devidamente
preenchidos.

13. A chefia imediata assinard 0 BAED na presenga do avaliado, que manifestara no campo
especifico sua concordancia ou ndo com a avaliagiio realizada, assinando e datando o
respectivo instrumento de avaliagio.

14. Feito isso, o BAED sers encaminhado para referendo da chefia mediata do funciondrio,
que o encaminhara 4 drea de recursos humanos para continuidade do processo de avaliacdo
especial do desempenho do estégio probatério.

15. Recebido o BAED pela 4rea de pessoal, e verificada a sua conformidade, serd o mesmo
encaminhado & Comissiio Especial de Avaliagio do Estdgio Probatério, para andlise e
conclusdo do processo de avaliagdo,

16. A anélise e parecer final sobre a avaliagio do desempenho do fimciondrio em estagio
probatério serdo levados a efeito pela Comissdo Especial de Avaliacio do Estégio Probatério.

17. Os membros da Comissdo deverdio ter dominio sobre a legislagZo relativa 3 aliagfio
Especial do Desempenho do Estégio Probatodrio. Z




19. A Comissdo definird a nota final de cada avaliagio efetuada, de acordo com a férmula
abaixo;

10 tuaci
nota final do BAED = - 2.(pon uagaox peso)
3x Z pesos

— Desconto por faltas

20. A aplicagfio da formula acima transformaréd a nota final de cada funciondrio em um
nimero de 0,00 (zero) a 10 (dez). Se a nota final for negativa, este valor negativo devers ser
convertido para 0,00 (zero).

2]1. Para aquisigio da estabilidade, o funcionario ters que obter a média final minima de
7 (sete) pontos.

22. Ap6s a segunda avaliagfio, a Comisso calculari a média entre as duas avaliagdes ja
realizadas com a aplicagio da seguinte férmula matematica:

Meédia, . = nota da 1°avalia;:ﬁo; nota da 2°avaliacio

22.1. Na hipétese de a média das duas primeiras avaliagGes ser inferior a 5,50 (cinco e meio)
pontos, o funcionario serd considerado inapto para o exercicio do cargo, em razio da
impossibilidade matematica de atingir a média final minima de 7,00 (sete) pontos.

23. Quando ocorrer a terceira avaliag#o, no término do periodo do estagio probatério, sera
definida a média final, obtida das 3 (trés) avaliagdes, calculada com a aplicagdo da seguinte
férmula matematica:

1"nota + 2"nota + 3*nota

Média,,,, = 3

24. Concluida todas as fases do processo de avaliagio, a Comissgio Especial de Avaliagdo de g
Desempenho emitirs o parecer conclusivo sobre o processo de avaliagio do estagi
probatério definindo a média final relativa as avaliagdes a que se submeteu o funcionario,




25. O parecer conclusivo sobre o processo de avaliagio do estagio probatério, devera ser
assinado por todos 0s membros da Comissio e o chefe imediato do funcionario avaliado,

26. O Boletim de Avaliagio Especial do Desempenho e o parccer conclusivo emitido pela
Comisséo serdo encaminhados a Divistio de Recrutamento e Selegao, da Secretaria Municipal
de Recursos Humanos, para as demais providéncias.

27. Caso o funciondrio discorde do resultado de sua avaliagio, poderad desta TecorTer, na
forma do disposto no Capitulo IV deste Decreto,

28. O campo denominado Plang de Desenvolvimento Individual - PDI, integrante do BAED,
tem por objetivo obter informagdes que possibilitem orientar o processo de gestio dos planos
de capacitagdo e aperfeicoamento profissional do funcionério, a ser desenvolvido pela
Secretaria Municipal de Recursos Humanos.

28.1. O PDI dever4 indicar as medidas a serem tomadas para methoria do desempenho do
funciondrio.

28.2. Caso a chefia imediata considere desnecesséaria qualquer agfio para o desenvolvimento
do funciondrio, dever4, no campo especifico, apresentar os motivos de forma fundamentada.

28.3. Se o0 espago determinado no campo destinado ao PDI ndo for suficiente, poderfio ser
acrescentados anexos, cuja existéncia devers ser informada no campo respectivo.

29. O Boletim de Avaliagiio Especial do Desempenho deve ser preenchido, exclusivamente,

pela chefia imediata, sendo vedada a transferéncia dessa atribuicsio, sob pena de
responsabilizagéo.

29.1. Em caso de impossibilidade da chefia imediata formafizar a avaliagio do funciondrio, a
avaliagdo ficar4 a cargo de seu substituto ou da chefia mediata.

30. O resultado da avaliagio deve ser entregue ao funciondrio para ciéncia e eventual
manifestagio.

31. Na hipétese de recusa do funciondrio avaliado em assinar qualquer das notificagdes do
processo de Avaliagio Especial do Desempenho do Estigio Probatério, o chefe imediato
devera registrar o fato, colhendo a assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas
no BAED.

32. Cabe ao funcionério avaliado tomar conhecimento prévio das normas, dos critérios e dos

conceitos a serem utilizados no sistema de Avaliagdo do Desempenho do Estagio ProbatéricZ/ﬂ
s

=
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33. A érea de recursos humanos deve efetuar os registros pertinentes dos resultados obtidos
nas avaliagdes do desempenho em estagio probatorio em sistema informatizado, se houver.

33.1. Arquivar em prontusrio os documentos constantes do processo administrativo de cada
Avaliagfio Especial do Desempenho do Estagio Probatério.

34. Compete, ainda, 4 Secretaria Municipal de Recursos Humanos garantir que a avaliacdo
seja realizada no prazo determinado, com a eficicia e eficiéncia necessérias.

35. Os casos omissos serfio resolvidos pela Comissdo Especial de Avaliactio Estagio
Probatorio e pelo Secretério Municipal de Recursos Humanos.

4,
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SUBANEXO UNICO: BOLETIM DE AVALIA(}AO ESPECIAL DO DESEMPENHO
DENOMINACAG®:DO - ORGAO:
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

Nome Cédigo: -—
Data de:Nomeaao: «</—/-— Data da Entrada em Exercicio: —/—fe---
Cargo:

Unidade de Exarcleio:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome; Cédigo; -——--
Cargo:

Unidade de Exercicio:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA MEDIATA

Nome: - Codigo: —-—
Cargo:
Unidade de Exercitio:
DADOS DA AVALIACAO
Nimero-da Avalldgdo Bl By B
' do @ ]
EAMME?RGS%&AM%TRIBH!@&O-;BE--PON-‘I?UA@%O :
Pontuagio Conceito Descricio
Indica baixo desempenho no indicador, demonstrando que o
1 insatisfatdrio funcionério possui muita dificuldade na execucio das suas
atribuiches.
indica desempenho moderado no indicador, demonstrando
2 Regular que o funciondrio possui alguma dificuldade na execuglio das

suas atribuigSes.
Indica desempenho que atende as expectativas minimas em

8 Satisfatério relagdo ao indicador.
; Indica que o funciondrio atende ao indicador com
4 Muito Bom .
competéncia.
5 Acima das Indica que o funcionaric atende ao indicador com extrema

Expectativas competéncia, superando as expectativas.

RN
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FATORES DE COMPETENGIAS

1 Atengao/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, v& oy ouve; cuidadoso:
aplicado; feito com atencéio; meticuloso, atentivo,

Entrega os trabalhos sob Sua responsabilidade no prazo e na qualidade esperada. Busca
alternativas e apoio quando necessario.

1.1 Compreende as instrugdes recebidas para a execugdo de 7 ; ; ;
suas tarefas? :
1.2 Demonstra aptidgo e habilidade no desempenho de suas | I
. 1 13 {3 5
atividades? L |
1.3 Cumpre os Prazos determinados para a execucdo do seu | _
1 |12 |13 5
trabalho? _ _
1 12 |3 K

1.4 Demonstra concentrac&o no exercicio de suas fungtes?

2 Confiabllidade/Trabalho em Equipe
Qualidade do que & confidvel; fiabilidade; honestidade, lealdade, sinceridade.

Capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissionai
participativa e colaborativa, aceitando a premissa de que cada um tem contribuicbes a
oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugdo dos objetivos do time,

2.1 E leal com os colegas e com 3 instituigio?
2.2 Assume a responsabilidade por suas acdes na execugio do |
seu trabalho?

2.3 Age com ética e integridade no ambiente de trabatho?
2.4 E responséavel e cumpre suas obrigagdes e compromissos?

]—xl'—\[ = |

3 Comunicagao Escrita/Comunicagio Verbal
Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagio escrita, através de sua

capacidade de transmitir e/ou receber informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e
receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

indica o grau de assertividade nos processos de comunicaglo verbal, através de sua
capacidade de transmitir efou receber informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e
receber feedback. Saber expressar-se e quvir,

3.1 Lé e entende os documentos pertinentes a0 seu servigo?
3.2 Se expressa com clareza, seguranca e objetividade?
3.3 Socializa seus conhecimentos com a equipe de trabalho?

3.4 E cortés no trato com a chefia, com os colegas e pessoas
de modo gerai?

(S T=E0]




N
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - Sp ’Wg

4 FIexibiIidadefNagociagﬁo
Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em varias atividades, mudar
e adaptar-se a novas estratégias, buscando meiog alternativos para atingir os resultados.

Ter atitudes flexiveis, administrar acGes de terceiros e situagdes conflitantes e adversas,

Capaz de utilizar toda a energia, os estilos e comportamentos na construgio de relagbes de
longo prazo.

4.1 Demonstra disposicao para a realizagdo de novas tarefas?
4.2 Adapta-se facilmente em novos ambientes de trabalho?

4.3 E solidério e cooperativo com os colegas?

4.4 Aceita com naturalidade as contribuigbes advindas dos
colegas e da chefia?

N NN

5 Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientagio para Resultados)
Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a busca continua da qualidade dos

Capacidade de orientar os esforgos para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para
atingi-los e n#o desiste enquanto no os alcanca.

5.1 Demonstra qualidade no que faz, atingindo o resultado [ | [ | ]

1 12 |3 5
esperado? L] L il
5.2 Evita o desperdicio de materiais e de outros recursos

. 1 [2 |3 5
fisicos? u
5.3 Preocupa-se em conhecer 0 plano de trabalho de sua _

X 12 |3 5
unidade? NN ]
5.4 Busca alternativas mais eficazes para atingir as metas |

. X 1 12 |3 5
estabelecidas para a sua unidade? SN ]

6 Iniciativa/Produtividade

Capacidade de se antecipar a situagdes, necessidades e problemas futuros; atuar com
iniciativa; estar Sempre se atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os
Objetivos.

6.1 Executa seu trabalho com autonomia e independéncia?

6.2 Consegue identificar qual tarefa & prioridade?

6.3 Demonstra interesse em aprender novas formas de
desempenhar suas fungSes?

6.4 Contribui com ideias e sugestdes para methorar o
desempenhe de sua grea de atuacao?

Lo 1o [rolmal
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7 LiderangafSolugéo de Conflitos

Capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar objetivos
organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando parcerias e estimulando o
desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as ferramentas.

Capacidade de solucionar problemas atuando como facilitador, procurando o equilibrio de
interesses das partes. Demonstra empatia. Consegue estabelecer 3 relagio ganha-ganha.

7.1 Sua postura profissional influencia positivamente a equipe _1h _; [—5
de trabalho, motivando-a?

7.2 Age com equilibrio e habilidade em situagdes de conflito? K 3 5
7.3 Busca sempre o didiogo para resolver diferengas de opiniso _1 _:; _5
no ambiente de trabaltho?

7.4 Contribui com a equipe no enfrentamento de situagBes 7 ; ;
adversas ou inesperadas? | N ||

8 Organizagdo e Controle/Planejamento

Capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter
sempre o controle de onde, como, quando e com quem estio definidas as
responsabilidades e atividades.

Capacidade de priorizar suas agdes a partir das necessidades e situagbes apresentadas

(objetivos), definindo meios de acompanhamento, de modo a assegurar os resultados
esperados.

8.1 E organizado no desempenho de suas atividades? K E 3 E
8.2 Contribui efetivamente para a consecucdo das metas |
. . 1 |2 |3 5
estabelecidas para a sua unidade? BT L ||
8.3 Visualiza e organiza a sequéncia de acdes no
. 1 2 |3 5
desenvolvimento do seu trabalho? L] L ]
8.4 Faz avaliagdo de seu trabalho €, quando necessario, |.
N ) 112 [3 5
redireciona a pratica? EREERN )

8 Relacionamento Interpessoal

Capacidade de convivencia com as pessoas independentemente do nivel hierarquico,
profissional ou social, influenciando construtivamente e demonstrando respeito a
individualidade, compreensao e auséncia de atritos pessoais.

9.1 Respeita ideias e opinides dos colegas e da chefia? [ (2 [3

8.2 Procura readequar-se, na linguagem e na postura, em | A -
= - M4 12 |3

relagéo a adversidade? AR

83 E cooperativo e mantém o espirito de solidariedade no : .
. 1 |12 |3

ambiente de trabalho? e L]

9.4 Demonstra respeito  pelos colegas e superiores i s 3

hierarquicos? SEunN
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10 Visdo Estratégica/Vissio Sistémica
Capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para atingir efou potencializar

resultados. Prevé tendéncias e monta estratégias para cendrios futuros, a partir do profundo
conhecimento de sua area e/ou mercado.

Capacidade de ter a visao do todo e das partes que o compde, analisando os efeitos das
acgdes nos resultados do processo.

10.1 Tem consciéncia da importéncia social do seu trabalho
para a coletividade?

10.2 Consegue identificar situagdes desfavoraveis 2
concretizaco das metas de sua unidade?

10.3 Contribui com ages que aperfeicoem os processos de
frabalho e favorecam o cumprimento da metas?

10.4 Contribui com ideias e propostas para melhorar a
convivéncia entre os diversos atores do ambiente de tfrabalho?

I ol ol ol

Lol wl wl ol

Lol sl sl n]

[cnlcn|cn|'m]

= |
I

DADOS PARA O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Medidas a serem tomadas para a melhoria do desempenho do servidor

AW
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CHEFIA IMEDIATA

Nome: . Codigo:

Data: —/«f—— Assinatura;
SERVIDOR DEACORDO|_| NAOCONCORDO| ]
Nome: Cédigo: -——----
Data;: —-/—/—— - Assihatura:

CHEFIA MEDIATA

Nome: Cédigo; ——
Data; —/—/——- Assinatura:

HISTORICO DAS AVALIAGCOES

1% AVALIACAO
Periodo: Aquisitivo:da:Avaliagio; de ——o @ -]
Data da Concluséo do Processo: ——-—mje—— NOTA FINAL[ ]
2" AVALIACAO
Periodo Aquigitive.da Avaliagdo: de *—dmd @ e f ]
Data da Conclusio do Processo: ——fc——fee—-. NOTAFINAL[ |
3® AVALIACAC

de ‘—fodeea i)

Data da Conclusao do Processo: e Y S

NOTAFINAL[__}

OBSERVAGOES:
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A COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

Nome: - Cédigo; ——
Cargo: Unidade:
Data: —/-~—f— Assinatura:

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

DEFINICAO DA MEDIA FINAL

Data da Conclusio do Processo: =-—-/ecfee. NOTAFINAL[ |
APROVADO[ ] REPROVADO[ |
PARECER CONGLUSIVO
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MEMBROS PERMANENTES DA COMISSAO ESPECIAL

Nome;
Cargo:
Unidade de Exercicio:

Assinatura;

Cédigo:

Nome;
Cargo:
Unidade de Exerticio:

- Assinatura;

Cédigo:

Nome:
Cargo:
Unidade de Exsteicio:

Assinatura:

Codigo:

MEMBRO TRANSITORIO (CHEFIA IMEDIATA)

Nome:
Cargo:

Unidade de Exercicio:

Assinatura:

' Cédigo:

Encaminhe-se & Divis&o de Recrutamento e Selecéo em / /
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ANEXO ii: TABELA DOS PESOS POR INDICADOR

Grupo de Competéncias indicador Pesos
Compreende as instru¢des recebidas para 2
a execugdo de suas tarefas?
x . Demonstra aptiddc e habilidade no 2
Atencao/Cumprimento .
1 de Prazos e desempenho de suas athIdE.ldeS?
Produtividade Cumpre os prazos determinados para a 4
execugio do seu trabalho?
Demonstra concentragéo no exercicio de 1
suas fungbes?
E leal com os colegas e com a instituigdo? 1
Assume a responsabilidade por suas 4
Confiabilidade e acdes na ex'ecugé_o do s_eu trabalho? -
2 Trabatho em Equipe Age com ética e integridade no ambiente 1
de trabalha?
E responsavel € cumpre suas obrigagSes 2
€ compromissos?
Lé e entende os documentos pertinentes 4
a0 seu servigo?
Se expressa com clareza, seguranga e 2
3 Comunicacéo Verbal e | objetividade?
Comunicagao Escrita i} Socializa seus conhecimentos com a 1
equipe de trabalho?
E cortés no trato com a chefia, com os 1
colegas e pessoas de modo geral?
Demonstra disposicdo para a realizagéo 4
de novas tarefas?
Flexibilidade e Adapta-se facilmente em novos ambientes 2
4 Negociagéo de trs'nbalho? -
E solidério e cooperativo com os colegas? 1
Aceita com naturalidade as contribuicGes 1
advindas dos colegas e da chefia?
Demonstra qualidade no que faz, 3
atingindo o resultado esperado?
Evita o desperdicio de materiais e de 2
. outros recursos fisicos?
5 Cultura da Qualidade e Preocupa-se em conhecer o plano de 1
Foco no Resuitado trabalho de sua unidade?
Busca altemnativas mais eficazes para 2
atingir as metas estabelecidas para a sua
unidade? P
~

>
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ANEXO Ii: TABELA DOS PESOS POR INDICADOR

16

!

{continuag&o)

Iniciativa e Produtividade

Executa seu trabalho com autonomia e
independéncia?

Consegue identificar qual tarefa &
pricridade?

Demonstra interesse em aprender novas
formas de desempenhar suas fun¢des?

Contribui com idéias e sugestbes para
meihorar o desempenho de sua area de
atuagdo?

Solugdo de Conflitos e
Lideranga

Sua postura profissional influencia
positivamente a equipe de trabalho,
motivando-a?

Age com equilibrio e habilidade em
situagdes de conflito?

Busca sempre o didlogo para resolver
diferengas de opinido no ambiente de
trabatho?

Contribui com a equipe no enfrentamento
de situagcbes adversas ou inesperadas?

Organizacéo e Controle
e Planejamento

E organizado no desempenho de suas
atividades?

Contribui efetivamente para a consecugio

das metas estabelecidas para a sua
unidade?

Visualiza e organiza a sequéncia de agdes
no desenvolvimento do seu trabalho?

Faz avaliagdo de seu trabalho e, quando
necessario, redireciona a pratica?

Relacionamento
Interpessoal

Respeita idéias e opinides dos colegas e
da chefia?

Procura readequar-se, na linguagem e na
postura, em relacéo 3 adversidade?

E cooperativo € mantém o espirito de
solidariedade no ambiente de {rabalho?

Demonstra respeito pelos colegas e
superiores hierarquicos?

10

Visdo Sistémica e Visao
Estratégica

Tem consciéncia da importancia social do
seu trabalho para a coletividade?

Consegue identificar situagdes
desfavoraveis a concretizagao das metas
de sua unidade?

Contribui com agbes que aperfeicoem os
processos de trabalho e favore¢gam o
cumprimento da metas?

Contribui com idéias e propostas para
melhorar a convivéncia entre os diversos

atores do ambiente de trabalho?

7




