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DECRETO N.° 219/2000
“DISPOE SOBRE A
REGULAMENTACAO PARA
AVALIACAO DE DESEMPENHO DE
SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Senhor Edson Stefano Takazono, Prefeito
Municipal de Anaurilindia, Estado de Mato Grosso do Sul, usando das
atribui¢cdes que lhe sdo conferidas por Lei;

DECRETA:

Art. 1° - Atendendo ao contide no artigo 25 da Lei
Complementar N.° 001/93 — Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,
alterado pelo artigo 41 e paragrafos da Constituicdo Federal de 1988, fica
devidamente aprovada as regras contidas no anexo deste decreto, para
fins de Avaliacde dos Servidores Piblicos Municipais em Estagio
Probatério.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacio e ou afixacio. '

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Anaurilindia/MS., 29 de Novembro de 2000.




ANEXO DO DECRETO N° 219/2000 DE 29/11/2000

NORMA ADMINISTRATIVA SOBRE AVA-
LIACAO DE DESEMPENHO DE SERVI-
DOR EM ESTAGIO PROBATORIO.

1- DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1- , A AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR
EM ESTAGIO PROBATORIO, sera norteada pelo Estatuto dos Servidores
Municipais e, subsidiariamente, pela presente Norma Administrativa.

1.2 - Para a execugdo deste subsistema, sera utilizado o
formulario “QUESTIONARIO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO —
ESTAGIO PROBATORIO”.

2 - DA CONCEITUACAO

2.1- ESTAGIO PROBATORIO é o periodo de exercicio do
funcionario, durante o qual é observado e apurado, pela administragdo, a
conveniéncia ou ndo de sua permanéncia no servigo publico, mediante

verificagdo dos requisitos estabelecidos no art. 25 do Estatuto para aquisi¢io
de estabilidade.

2.2- Fica dispensado desta avaliagdo de estagio probatério, o
servidor que estavel, for nomeado para outro cargo publico municipal, bem
como, o servidor contratado que ja contar com mais de trés anos de SErvigo
a0 municipio e for nomeado para cargo efetivo, de acordo com o artigo 27
do Estatuto, com as alteragdes do artigo 41 e paragrafos, da Constitui¢cfio
Federal de 1988.

2.3 - Comprovado durante o estigio probatorio que o
funciondrio ndo satisfaz as exigéncias estatutarias, pode ser exonerado




justificadamente pelos dados colhidos na AVALIACAO DE DESEMPENHO,
assegurado ampla defesa.

23.1- Essa exoneragdo ndo ¢ penalidade, nem tampouco
demisséo, ¢ simples dispensa do funcionario por ndo convir a administragio,
uma vez que se revelaram insatisfatorias as condigdes de seu trabalho na
fase experimental.

3-DA AVALIACAO

3.1- Nos 60 (sessenta) dias antecedentes ao término do periodo
do Estigio Probatorio, a unidade de pessoal emitira o formulario
“QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO -
ESTAGIO PROBATORIO, ¢ 0 encaminhari a chefia imediata do servidor
a ser avaliado.

3.2- O Chefe imediato do servidor assinalard com um “X” em
cada fator de avaliagdo segundo o nivel de desempenho observado no
periodo, e prestara outros informes, se for o caso.

3.2.1- S&0 5 (cinco) os fatores de avaliagdo para o estagio
probatério, a saber:

I - assiduidade;

IT - disciplina;

II - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

3.3- O Questionario de Avaliagdo de Desempenho — Estagio
Probatério, devidamente preenchido e assinado pelo Chefe Imediato do
servidor e vistado pelo superior hierarquico, sera encaminhado ao Orgéo de

Pessoal para ser analisado e feita a apura¢do do resultado por uma Comissio
de Avaliagio.

3.3.1- A andlise dos Questionarios e os resultados da avaliagio e
a decisdio superior sobre a permanéncia ou nio do avaliado no Servigo




publico, deverdo ser consolidados, nos 60 (sessenta) dias ao término do
Estagio Probatorio;

3.3.2- Para efeitos de analise e projecio do resultado da
Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatério, a Administragio
Municipal nomeara por Portaria uma Comissdo de Avaliacdo, constituida
de 5 (cinco) membros.

4- DA PONDERACAO DOS FATORES DE
AVALIACAO

4.1- Recebido o Questionario, o Orgdo de Pessoal, apos
verificar o seu correto preenchimento, o conduzira a Comissio de
Avaliagdo, para analise e projegdo do resultado.

4.2- No formulirio “QUADRO DE ANALISE E
AVALIACAO DE DESEMPENHO (ESTAGIO PROBATORIO)”, cada
membro da Comissdo de Avaliagdo atribuird uma valoragdo de 1 (um) a 5
(cinco) a cada fator, levando em conta a importancia relativa de cada um dos
fatores frente aos outros.

4.2.1- O fator mais importante no entendimento individual dos
membros da Comissdo de Avaliagdo, corresponderd a 5 (cinco) e 0 menos
importante, corresponderd a 1 (um).

4.2.2- O peso final de cada fator sera apurado pela média
aritmética dos valores atribuidos por cada componente da Comissio de
Avaliagdo e na apuragfo do critério de avaliagio para ponderagdo média,
sera observado o seguinte:

No arredondamento das casas decimais de 1, 2, 3 e 4 sera
arredondado para o numero inteiro imediatamente inferior e nas casas
decimais de 5, 6, 7, 8 ¢ 9, sera arredondado para 0 numero inteiro
imediatamente superior

EXEMPLO: Suponhamos que o membro “A” da
Comissdo de Avaliagdo tenha atribuido o valor 3 (trés) para o fator
ASSIDUIDADE; que 0 membro “B”, por achar um fator muito importante
tenha atribuido o valor 5 (cinco); o membro “C”, concordando com o “A”
atribui o valor 3 (trés); o membro “D”, entendendo ser o fator de
importancia relativa, tenha atribuido o valor 2 (dois); e o membro “E”,
também atribui o valor 2 (dois) ao referido fator.

O PESO FINAL do fator, neste caso seria:

N
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multiplicagdo de um pelo outro (ponderagdo multiplicado pelo grau de
qualifica¢@o). Vejamos o exemplo pratico, a seguir:

EXEMPLO: Reportemo-nos ao exemplo anterior (sub-
item 4.2). O fator considerado foi 0 de ASSIDUIDADE e a Ponderagio
obtida foi 3,[ 3+5+3+2+2 =15=3 J

5 5

Imaginemos que o servidor avaliado pela sua Chefia,
tenha sido considerado REGULAR (satisfatorio), o seu grau de qualificagio
neste fator, entdo serd 3. A pontuagfo final neste fator sera, por conseguinte,
(3x3)=9. E assim se procedera sucessivamente com 0s outros fatores.

7- DA EQUIVALENCIA ENTRE O NUMERO DE
PONTOS E OS CONCEITOS DE QUALIFICACAO
FINAL '

7.1- Para se estabelecer a equivaléncia entre o niimero de
pontos obtidos pelo avaliado e os conceitos de avalia¢do final, proceder-se-a
0 somatorio vertical dos valores obtidos em cada fator, compatibilizando-se
os resultados com a seguinte tabela:

PONTOS QUALIFICACAO ESCALA DE INTERESSE
0 20 Inaceitavel Ndo ¢ conveniente a
permanéncia
21 40 Necessita Melhoria
Conveniente a permanéncia
41 60 Satisfatorio
61 80 Superior a Média
Conveniente a permanéncia
LS Excelente com prioridade
7.2- Feita a apuragio final, a Comissdo de Avaliagdo assinara

o documento que sera submetido a homologagio do Prefeito Municipal.

7.2.1- Os servidores que em decorréncia se sua avaliagdo ndo
sejam aproveitados no Quadro da Prefeitura, tomardo ciéncia de sua
avaliagdo no ato da dispensa e poderio recorrer do resultado se for do seu
interesse, no prazo maximo de 10 (dez) dias.




PF =3+5+3+2+2 =15=3
5 5

E assim serd procedido com os demais fatores, obviamente
variando em fung8o da importincia que cada membro da Comissdo atribuira
a cada um deles.

5 - DA DETERMINACAO DOS GRAUS DE QUALI-
FICACAO DOS FATORES

5.1- Para cada fator, foi estabelecido 5 (cinco) niveis de
desempenho, com uma graduagio crescente de 1 a 5, cada um
correspondente a um conceito, a saber:

GRAU DE| 1 2 3 4 5
QUALIFICACAQO
CONCEITO Péssimo Mau Regular Bom Excelente
. Atende bem e |Capacidade
NIVEL DE Baixo Insuficiente | Satisfatério | cumpre as|de trabalho
DESEMPENHO metas extraordina-
estabelecidas |ria
6- DA DETERMINACAO DOS VALORES EQUI-
VALENTES PARA CADA FATOR
6.1- Definida a ponderagfio dos fatores, na forma estabelecida

no item 4 e exemplificando no sub-item 4.2 desta Norma Administrativa,
em campo proprio do formulario “QUADRO DE ANALISE E
AVALIACAO DE DESEMPENHO (ESTAGIO PROBATORIO)”sera

procedida a apuragdo dos valores obtidos pelo servidor avaliado em cada
fator.

6.1.1- Para os efeitos da orientagdo deste item, registrar-se-4, em
cada fator, a sua ponderagio, obtida segundo orientagdo contida no sub-item
4.2 e o grau de qualificagdo, conforme define o sub-item 5.1 desta Norma.
Os valores ou pontos de avaliagdo em cada fator sera obtido pela




8- DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1- As duvidas ou omissdes relativas aos procedimentos
contidos nesta Norma Administrativa serfio dirimidas pelo titular do Orgéo
de Pessoal, ouvido, sempre, o titular da Pasta a que estiver subordinado.

8.2- Instrumentam esta Norma Administrativa, respaldando-
a no aspecto legal, a Lei Complementar n° 001/93 de 23 de Novembro de
1993, que dispde o Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.

8.3- Esta Norma Administrativa entrard em vigor em 29 de Novembro
de 2000.




QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
-ESTAGIO PROBATORIO-

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: . .
CARGOE INICIO DO EXERCICIO / /__
LOTACAO:
I- ASSIDUIDADE II- DISCIPLINA X - CAPACIDADE DE
INICIATIVA

Falta muito e pede licengas
frequentemente. Chega tarde

continuamente

E indisciplinado.
Frequentemente cria
problemas e ndo acata as

ordens que recebe l:l

A qualidade de seu trabalho é
muito ruim, deficiente, tem que
repeti-lo constantemente. Mostra
total falta de interesse.

i

Chega atrasado e/ou falta ao
trabalho com
frequéncia

I

As vezes cria problema por

sua indisciplina

Seu trabalho é mediocre, precisa
constantemente de revisdo, mostra
pouco interessado pelo trabalho.

i

Sua pontualidade e frequéncia
sdo relativamente boas

i

Seu comportamento é
satisfatorio. Normalmente

acata ordens e disposig:?ffj

Qualidade de trabalho satisfatorio.
Precisa de revisdo para melhorar.

i

Sua frequéncia ao trabalho é
muito boa

i

E muito disciplinado. Cumpre
a risca o regulamento. Sua
Conduta é muito boa.

Muito boa qualidade do trabalho.
Demanda escassa revisao.
Demonstra eficacia.

i

Sua frequéncia e assisténcia
sdo excelentes.

i

Sobressai por sua disciplina,
sua conduta é exemplar.

[ ]

Qualidade excepcional do trabalho.

i

OBSERVACOES COMPLEMENTARES

VISTO:

A
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO’DE DESEMPENHO
-ESTAGIO PROBATORIO-

IV - PRODUTIVIDADE

V — RESPONSABILIDADE

Sua produgdo ¢ baixissima. Ndo cumpre 20%
das metas que lhe sfo fixadas. Sempre tem
trabalho em atraso e precisa de ajuda constante.

[ ]

Mostra total falta de interesse pelo trabalho. E
impaciente e torpe. Sem nenhum tato para tratar com o
publico.

]

Cumpre apenas 50% das metas que lhe sdo
fixadas. Geralmente tem trabalho em atraso.
Sua produgéo ¢ insuficiente.

Néo trata suas tarefas com responsabilidade. Mostra
pouco interesse. Parece que seu trabalho no lhe causa
satisfacao.

i

Desempenho satisfatorio, ndo cumpre 100% das
metas que lhe sdo fixadas, mas seus trabalhos
sdo aceitaveis. Pode melhorar. I____l

Demonstra interesse pelo seu trabalho, mostrando que
tem responsabilidade. Mostra preocupacio em
melhorar.

i

Cumpre bem sua metas excepcionalmente se
atrasa. Sua produgio é boa.

Executa suas tarefas com responsabilidade e interesse.
Preocupa-se em aumentar sua produtividade com
resultados positivos para o servico.

i

Sua capacidade de trabalho é excepcional.
Cumpre suas metas e ajuda a seus colegas.

[ ]

Trabalha com grande entusiasmo e responsabilidade.
Traz idéias de racionalizagio para melhorar o trabalho
e zela pela coisa publica.

i

OBSERVACOES COMPLEMENTARES

, EM DE DE

NOME DO ORGAO

ASS. ENOME DO TITULAR

VISTO:

SUPERIOR HIERARQU¥O
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO —

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: i )
CARGO: INICIO DO EXERCICIO / /
LOTACAO:
DEFINICAO DA IMPORTANCIA DOS FATORES
VALORACAO ATRIBUIDA PELOS | PONDERACAO
FATORES MEMBROS DA COMISSAQO (MEDIA)
I- ASSIDUIDADE
II- DISCIPLINA
III-CAPACIDADE DE INICIATIVA
IV- PRODUTIVIDADE
V- RESPONSABILDADE
) GRAUDE PONTOS QUALIF. NIVEL DE
FATORES PONDERACAO (1) | QUALIFICACAO @) | (OX2)y3 FINAL INTERESSE
I-Assiduidade Néo é conveniente
Inaceitavel :‘ a Permanéncia
II- Disciplina
- Capacidade de [ Necessita Conveniente a
Iniciativa Melhorar Permanéncia
IV- Produtividade
[ Satisfatério
V - Responsabilidade Superior Conveniente a
Ll a Média Permanéncia
TOTAL Com prioridade
O] Excelente

QUALIFICACAO FINAL CONFORME

TABELA CONTIDA NA NORMA

ADMINISTRATIVA DE / / SUB-ITEM 7.1.
Anaurilandia-MS., de de
Comissdo:
Homologo,
- Presidente

Em / /

Proceda-se os atos complementares.

Prefeito Municipal




