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DECRETO N° 085/2022

DE 04 DE NOVEMBRO DE 2022.
“Regulamenta a Avalia¢do do Desempenho Funcional em
Estdgio Probatério dos Funciondrios Piiblicos da Prefeitura

Municipal de Tuiuti, e dd outras providéncias”.

ANDERSON DOS SANTOS CORREIA, Prefeito do Municipio de Tuiuti, no
uso de suas atribuigdes legais e considerando a necessidade de regulamentar os fatores e critérios de
Avaliagio do Desempenho Funcional em Estdgio Probatorio dos Funcionarios Publicos do

Municipio de Tuiuti.
DECRETA:
SECAO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Os Funcionérios Piblicos do Municipio de Tuiuti nomeados para cargo
de provimento efetivo, ficarfo sujeitos a Avaliagdo do Desempenho Funcional em Estagio
Probatorio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio, periodo durante o qual serdo verificadas, através de
avaliagio especifica, a capacidade e a aptiddo para o desempenho de suas atribuigdes, nos termos
deste Decreto.

Art. 2°. Para efeito deste decreto considera-se:

I — Avaliagiio: Avaliagio do Desempenho Funcional em Estdgio probatorio;

II — Comissdo Permanente: Comissdo Especial de Avaliagdo do Desempenho
Funcional em Estagio Probatorio;

Il - Assiduidade: avalia a frequéncia diaria do funcionario, pontualidade e
presencga no trabalho; sendo assiduo o fato de estar ligado a frequéncia sem faltas, e pontual pela
inexisténcia de atrasos nas entradas, auséncias durante o servigo ou saidas antecipadas;

IV - Disciplina: avalia o comportamento do funcionério em observancia aos
regulamentos e orientagdo da chefia como: ordem, o respeito as leis, as normas ¢ o irrestrito
cumprimento dos deveres de cidaddo e de funcionério publico, a participagdo e cooperagdo em
trabalho em equipe e o respeito aos principios éticos profissionais;

V - Capacidade de iniciativa: avalia a capacidade do funciondrio no emprego de
seu esforgo e diligéncia no desempenho das atribui¢des do cargo, os meios de que dispde para se
chegar a uma decisdio; confronta situagdes-problema que surgem tomando decisdes com
independéncia; executa com presteza ¢ eficiéncia tarefas/atividades inerentes ao cargo, mesmo que

incluam mudancas de orientagio e procedimentos técnicos; domina de forma atualizada
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conhecimentos, técnicas e praticas e realiza projetos com um minimo de supervisdo, interesse para
aprender e desenvolver suas atividades, criativo;

VI - Produtividade: avalia o rendimento compativel com as condiges de
trabalho produzidos pelo funciondrio, observando prazos estabelecidos, envolvendo aspectos de
quantidade e qualidade com que executa o trabalho, precisdo;

VII - Responsabilidade: avalia como o funcionério assume as tarefas que lhe séo
propostas, observando os prazos, as condi¢des, dedicagdo, agilidade, comprometimento,
amadurecimento profissional e o zelo pelo patrimonio.

Art. 3°. Esta Avaliagdo, de carater obrigatorio, devera ser realizada:

I — Preliminarmente, em etapas, pela chefia imediata, no departamento em que o
funcionario estiver lotado, sob pena de responsabilidade administrativa;

II — Definitivamente, em etapas, pela Comissdo Permanente constituida para este
fim.

Art. 4°. Sdo objetivos especificos desta Avaliagdo:

I - Detectar a aptiddo do funcionério estagidrio e a necessidade de sua integragéo
nas diversas atividades, visando a qualidade do trabalho;

II - Identificar a capacidade ¢ potencial de trabalho dos funcionérios estagiarios
de modo que estes sejam mais bem aproveitados no conjunto de atividades da unidade;

III - Identificar necessidades e aspira¢des de capacitagdo e de aperfeicoamento
dos funcionérios estagiarios;

IV - Estimular o desenvolvimento profissional dos funcionarios estagidrios, e

V - Verificar a pontualidade e assiduidade do funciondrio estagiério.

SECAO II
DOS FATORES DE AVALIACAO

Art. 5°. A Avaliacdo obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, contraditério e ampla defesa, devendo aferir a aptiddo
para o exercicio do cargo observado os fatores de assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade, responsabilidade e satide e capacidade fisica e mental.

Paragrafo Unico. Os critérios para acompanhamento permanente de avaliagéo
durante o estagio probatério serdo:

I — Assiduidade;

II — Disciplina;
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III - Capacidade de Iniciativa;
IV — Produtividade, e
V — Responsabilidade.
SECAO III
DO PROCESSO DE AVALIACAO

Art. 6°. Contados do inicio do exercicio, a Avaliagdo de Desempenho ocorrera
durante os primeiros 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio do funcionario estagiario, em 03
(trés) etapas:

I - Primeira etapa, no 7° (sétimo) més;

II - Segunda etapa, no 20° (vigésimo) més, e

II1 - Terceira etapa, no 30° (trigésimo) més.

Art. 7°. Cada periodo serd independente, podendo haver o desligamento do
funcionario em qualquer um dos periodos, se assim for a conclusdo da avaliag&o.

Art. 8°. Ao funcionario que, estando em estagio probatorio, venha a sofrer
acidente de trabalho aplicam-se os seguintes itens:

I - Ocorrendo acidente de trabalho reversivel, haverd suspensdio do tempo de
estagio probatério enquanto o funcionario estiver com restrigdes médicas, reiniciando sua contagem
apds retorno ao cargo de origem;

Il - Ocorrendo acidente de trabalho que resulte em readaptagdo, serd feita
avaliagdo do funcionario pelo superior imediato referente ao perfodo em que ele ocupou o cargo de
origem, e a avaliagdo do perfodo restante do estdgio probatério sera feito pela nova chefia.

Art. 9°. Para o procedimento de Avaliagiio em estdgio probatorio serd utilizado,
necessariamente, formularios ou médulos informatizados de avaliagfo de desempenho, estruturados
nos moldes do anexo L.

§ 1° f\&p(’)s a admissdo do funcionario, serd encaminhado ao departamento
responséavel, a documentagdo para avaliagéo do estagio probatério, ficando a cargo de cada Chefe
de Departamento o cumprimento dos prazos estabelecidos neste decreto;

§ 2°. Nos prazos estabelecidos, o avaliador fara o preenchimento e as anotagdes
necessarias nos formulérios, da avaliagio do funcionario em estdgio probatério e encaminhard ao
Departamento de Recursos Humanos até o iltimo dia ttil do més de cada etapa das avaliagdes;

§ 3°. O Departamento de Recursos Humanos encaminhard os formuldrios
preenchidos, de cada etapa, da avaliagdo do funciondrio em estigio probatério a Comissdo

Permanente que julgara a avaliagio no prazo méximo de 30 (trinta) dias contados do recebimento;
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§ 4°. O funcionario avaliado em estagio probatdrio deverd tomar ciéncia da sua
avaliagéo durante cada etapa, bem como da avaliagdo realizada pela comissdo permanente em cada
etapa, até 10 (dez) dias da conclusdo de cada uma delas, resguardando o direito de interpor recursos
junto a esta comissdo;

§ 5°. A Comissdo Permanente analisara e proferira decisdo quanto ao recurso, no
prazo de 30 (trinta) dias contados de seu recebimento, confirmando ou alterando o resultado de cada
etapa da avaliagdo;

§ 6°. A conclusdo final da avaliagfo feita pela Comissio Permanente ndo podera
ultrapassar o periodo final do estdgio probatério do funciondrio;

§ 7°. A ndo observancia dos prazos fixados nos §§ 3° ao 5° deste artigo acarretara
abertura de procedimento administrativo, para apuragéo de falta funcional;

§ 8° O resultado de cada etapa da Avaliagdo devera considerar o funciondrio
avaliado como apto ou inapto, que:

I - Caso apto e ndo conclusiva, sera dada sequéncia ao estagio;

IT — Caso apto e conclusiva, serd estabilizado no cargo;

III - Caso inapto, sera exonerado, resguarda ampla defesa.

Art. 10. Os fatores de pontuagdes descritos no anexo I limitam a 120 (cento e
vinte) pontos, sendo avaliado entre a 0 (zero) a 20 (vinte) pontos para cada critério exposto nos
incisos I a V do paragrafo unico do art. 5° deste Decreto.

Paragrafo Unico. As pontuagdes para o fator assiduidade terfio critérios
diferenciados em cada etapa previstas nos incisos I a III do art. 6 deste Decreto, assim estdo
distribuidas:

I - Na primeira etapa:

a) 20 (vinte) pontos quando ndo houver falta;

b) 15 (quinze) pontos quando houver 01 |(uma) falta;

¢) 10 (dez) pontos quando houver 02 (duas) faltas;

d) 05 (cinco) pontos quando houver 03 (trés) faltas;

e) acima de 03 (trés) faltas o funcionario nfo pontuara.

IT - Na segunda etapa, considerando as faltas da etapa anterior:

a) 20 (vinte) pontos quando néo houver falta;

b) 15 (quinze) pontos quando houver de 01 (uma) a 03 (trés) faltas;

¢) 10 (dez) pontos quando houver de 04 (quatro) a 05 (cinco) faltas;

d) 05 (cinco) pontos quando houver de 06 (seis) a 07 (sete) faltas;

¢) acima de 07(sete) faltas o funciondrio néo pontuara.
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III — Na segunda terceira, considerando as faltas das etapas anteriores:

a) 20 (vinte) pontos quando ndo houver falta;

b) 15 (quinze) pontos quando houver de 01 (uma) a 05 (cinco) faltas;

¢) 10 (dez) pontos quando houver de 06 (seis) a 10 (dez) faltas;

d) 05 (cinco) pontos quando houver de 11 (onze) a 15 (quinze) faltas;

e) acima de 15 (quinze) faltas o funciondrio ndo pontuara;

Art. 11. Sera considerado apto o funciondrio que obtiver, no minimo, 70%
(setenta por cento) do somatério dos pontos correspondentes aos requisitos previstos no caput do
artigo anterior, em cada etapa da avaliagéo.

SECAO 1V
DA COMISSAO PERMANENTE

Art. 12. A Comissdo Permanente, nomeada pelo Prefeito Municipal, com
mandato de 03 (trés) anos serd composta por no minimo 03 (trés) titulares e 03 (trés) suplentes.

§1°. Os suplentes atuarfio nos casos de impedimentos legais dos titulares;

§ 2°. A Comissfio prevista no caput deste artigo serd nomeada por Ato do Chefe
do Executivo Municipal;

§ 3°. Nio sera concedida qualquer parcela remuneratéria pela participagdo na
Comissdo Permanente.

Art. 13. Cabera 4 Comissdo Permanente, nos prazos estabelecidos neste Decreto:

I — Receber ¢ analisar a avaliagdo realizada pela chefia imediata do funcionario
avaliado;

II — Emitir termo de avaliagfo de julgamento, ao final de cada etapa prevista no
capitulo subsequente, e

III — Elaborar parecer conclusivo, ao final da ultima etapa da avaliagfo de
desempenho.

Art. 14, O membro da Comissdo Permanente de que trata esta Se¢éo ndo poderd
atuar na Avaliag@o de funcionario que:

I — Seja seu cdnjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até
o terceiro grau;

II — Participe como perito, testemunha ou representante, ou, ainda, no caso de tais
situacdes ocorrerem quanto ao cdnjuge, companheiro, parente ou afim até o terceiro grau;

I — Esteja com ele ou com o respectivo conjuge ou companheiro, litigando

dicial ou administrativamente.
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Art. 15. Sdo atribuigdes dos responséaveis pela avaliagdo probatéria preliminar:

I - Entregar no prazo estabelecido neste Decreto, o instrumento de avaliagdo do
funciondrio estagiario devidamente preenchido com os todos os quesitos a Comissdo Permanente,
apontando, quando for o caso, as possiveis causas do baixo desempenho e apresentando solugoes
dentro das possibilidades administrativas;

11 - Emitir parecer relatando a prética de falta grave pelo funcionario estagiario, a
sua inaptiddo na Avaliagdo, além de outros fatores relevantes;

III - Participar dos encontros realizados pela Comissdo Permanente.

Art. 16. S#o atribui¢des da Comisséo Permanente:

I - Organizar e realizar encontros dos responsaveis pela avaliagdo probatoria para
uniformizar pardmetros ¢ mecanismos, bem como para esclarecer dividas acerca do procedimento
da avaliagdo probatoria;

Il - Analisar e julgar o resultado das avaliagdes encaminhadas pelo responsavel
pela avaliagdo probatéria;

III - Recomendar a efetivagio ou exoneragdo do funcionario cujo desempenho
néo atenda ao estabelecido neste decreto ¢ no regulamento, baseando-se no parecer do responsavel
pela avaliagdio probatéria e pela avaliagio do proprio funciondrio estagidrio;

IV - Dar ciéncia ao funcionario da avaliagfo realizada;

V - Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos os documentos
referentes & avaliagio de desempenho para arquivamento e anotagdes no prontuario de cada
funcionario avaliado;

VI - Encaminhar ao Departamento Juridico, para medidas cabiveis, os casos de
negligéncia, extravio e perda de prazo dos instrumentos de avaliagdo probatoria.

§ 1° Sera considerado cientificado das AvaliagGes o funcionario estagiario que
ndo atender as 04 (quatro) convocagdes efetuadas pela Comissdo Permanente;

§ 2°. O funciondrio estagidrio devera atentar para que as Avaliagdes sejam

_ .
executadas no tempo determinado, podendo solicitar, de sua chefia imediata ¢ do Departamento de
Recursos Humanos, a sua realizacfo;

§ 3°. O Departamento de Recursos Humanos serd responsével pela capacitagio

dos responsaveis pela Avaliagdo a e pelo suporte técnico e administrativo do trabalho da Comisséo

Permanente.
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SECAOV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 17. O funcionario que, na data desta publicaggo, estiver em efetivo exercicio

ha:

§ 1°. Menos de 15 (quinze) meses, seguindo os critérios estabelecidos neste
Decreto, sera:

I — Avaliado pela chefia imediata, no prazo de até 30 (trinta) dias da publicagio
deste Decreto, relativamente ao periodo de estagio probatério ja cumprido, e

II — Submetido a ultima ou demais etapas da avalia¢do de desempenho em estagio
probatorio.

§ 2°. Ha um periodo igual ou superior a 15 (quinze) meses, seguindo os critérios
estabelecidos neste Decreto, sera avaliado pela chefia imediata, no prazo de até 30 (trinta) dias da

publicagdo deste Decreto, e ao final do 30° (trigésimo) més de efetivo exercicio.

SECAO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O estagio probatorio serd suspenso em qualquer hipétese de afastamento
do cargo, salvo quando o afastamento se der para o exercicio de cargo em comissdo, no dmbito do
Poder Executivo Municipal, desde que as atividades desempenhadas no exercicio do cargo em
comissfo sejam de dire¢do, chefia ou assessoramento superior, ou guardem similaridade com as
atividades desempenhadas no exercicio do cargo efetivo, inclusive:

I - Quando no exercicio de fungdes estranhas ao cargo;

II - Por licengas e os afastamentos legais previsto em lei municipal, e

III - Nos casos de licenga para estudo, missfo de qualquer natureza e cesséo
funcional.

§ 1°. Na hipotese de afastamento para tratamento de satide, a suspenséo do estagio
probatdrio dar-se-4 quando ele durar mais de 30 (trinta) dias corridos ou 60 (sessenta) intercalados;

§ 2° Na hipdtese de restabelecimento da contagem do prazo do estagio
probatério, a avaliagdo de desempenho deverd ser retomada em até 10 (dez) dias, contados do

retorno ao efetivo exercicio.
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Art. 19. Néo serd admitida readaptagdo de funcionario que, durante o estagio
probatério, apresente limitagdes de ordem fisica ou mental incompativeis com o exercicio das
atividades proprias do cargo.

Art. 20. O Departamento de Recursos Humanos manterd cadastro dos
funcionarios em estagio probatorio e dara suporte técnico a Comisséio Permanente, caso necessario.

Art. 21. Faz parte integrante deste Decreto, o anexo I, Formulario de Avaliagdo
do Desempenho Funcional em Estagio Probatorio.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando o

Decreto 032/2013 de 12 de agosto de 2013 e suas disposi¢des contrarias.

Tuiuti/SP, 04 de novembro de 2022,

,

ANDERSON SAéOS CORREIA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO I
AVALIACAO DO DESEMPENHO FUNCIONAL EM ESTAGIO PROBATORIO

FUNCIONARIO: ADMISSAOQ: / /
MATRICULA N°:
ETAPAS |[1°[ ] 2E[ ] 3% ]
LOTACAO CARGO MES ANO
ETAPA AVALIADA 1° 29 3
PONTUACAO
PONTUACAO ACUMULADA

APONTAMENTO DS FATORES DE AVALIACAO

!

PONTUACAO
FATORES DESCRICAO DOS FATORES
INDICADOR | TOTAL
ASSIDUIDADE Quantidade de faltas (Declaracgdo, Atestados, Faltas
0 a 20 pontos Faltas Injustificadas) ( )
Pontualidade e presenga no trabalho; sendo
assiduo o fato de estar ligado a frequéncia 05
sem faltas.
ASSIDUIDADE Pontual pela inexisténcia de atrasos nas 10
0 a 20 pontos entre:das.‘.. : -
Auséncias durante o servigo ou saidas 15
antecipadas.
Faltas Injustificadas, atrasos constantes. 20
N&o cumpre as ordens recebidas, nfo tem
. 05
nenhum interesse pelo trabalho.
Comparece habitualmente, e quando {falta, 10
DISCIPLINA deixa de comum.car suas faltas. .
Comparece habitualmente e quando necessita
0 a 20 pontos ; - 15
faltar, comunica-se, com responsabilidade.
Comparece todos os dias ao trabalho,
desempenha suas tarefas com dedicagéo, 20

demonstra interesse nos cuidados com as
criangas.
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E repetitivo e rotineiro no trabalho. Néo tem o
minimo de iniciativa ou criatividade para 05
desempenhar suas tarefas.

Apesar de ser esfor¢ado, suas ideias e forma
de trabalhar sdo bastante simples e precisa de 10

INICTATIVA
0 a 20 pontos

orientagéo constante.
Sai- se bem frente a situagdes novas que
exigem criatividade no trabalho, que executa 15

com seguranga e tranquilidade.

Nunca se acomoda quando ainda ¢é possivel
melhorar no trabalho e propde solugdes que 20
sdo sempre as melhores e mais praticas.

A quantidade de trabalho produzido ¢

insuficiente para os padrdoes normais de 05

trabalho.

Ritmo de trabalho relativamente lento, mesmo

PRODUTIVIDADE | dentro dos padrdes normais de produtividade.
0 a 20 pontos Satisfaz plenamente quanto ao volume de

trabalho apresentado. Ritmo normal para o 15

caso.

Rapido no trabalho, dando vazdo com

facilidade, a aumentos inesperados de servigo.

10

20

Ndo tem o minimo interesse pelo que faz.

. 05
Falta-lhe dedicagfo e seriedade.

Esquece facilmente das obrigages. Coloca
seus interesses acima das responsabilidades
de trabalho e precisa ser supervisionado e
orientado constantemente.
RESPONSABILIDADE | Demonstra interesse ¢ responsabilidade pelo

0 a 20 pontos que faz e desenvolve suas atividades com
dedicagdo e cuidado. Evidéncia boa vontade
em sanar eventuais falhas.

10

15

Assume integralmente a responsabilidade do
seu trabalho. E extremamente cuidadoso e
pode-se ter absoluta confianga quanto a
seriedade que dispensa as suas atribuigdes.

20

TOTAL DE PONTOS
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MANIFESTAC()ES DO AVALIADOR Tuiuti — SP / /
Nome: Matricula: Ass:
Nome: Matricula: Ass:
MANIFESTACOES DA COMISSAO PERMANENTE
Membros da Comissdo (minimo 03 (trés)):
Tuiuti — SP / /
Nome: Matricula:

Assinatura
Nome;: Matricula:

Assinatura
Nome: Matricula:

Assinatura




