PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM SUCESSO
PCA BENEDITO VALADARES, N° 51
37.220-000 — BOM SUCESSO - MG
Telefone: 35 — 3841-1207 Site: bomsucesso.mg.gov.br

REGULAMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO
DOS SERVIDORES INTEGRANTES DO PLANO DE CARREIRA
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM SUCESSO - MG

CAPITULOI
DA FINALIDADE E DAS CONSIDERACOES INICIAIS

Artigo 1° - Este Regulamento tem por finalidade regulamentar os procedimentos de
avaliacdo de desempenho durante o estagio probatorio dos servidores publicos municipais
ocupantes de cargo de provimento efetivo em virtude de aprovagdo em concurso publico da

Prefeitura Municipal de Bom Sucesso - MG.

Artigo 2° - As avaliacbes de desempenho, durante o estagio probatério dos servidores
publicos integrantes do Plano de Carreira far-se-40 em consonancia com a Constituicdo
Federal de 1988, a Lei Municipal n° 1634/1991, demais normas do Poder Executivo

Municipal e legislacdes vigentes.

Paragrafo Unico. O Municipio de Bom Sucesso podera editar normas complementares
acerca da avaliacao de desempenho no estagio probatério dos servidores de seu quadro e
elaborara formularios e outros mecanismos que julgar necessarios ao bom desempenho de

suas atribuicdes.

CAPITULOII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Artigo 3° - A garantia de estabilidade do servidor publico sera adquirida apés um periodo de
03 (trés) anos de efetivo exercicio do cargo, conforme previsdo do caput do artigo 41 da
Constituicdo Federal 1988, segundo a redac&o que Ihe foi dada pela Emenda Constitucional n®
19/1998, durante o qual serdo avaliadas sua aptiddo e sua capacidade para o desempenho

do cargo para o qual foi investido, sendo este periodo intitulado “estagio probatério”.

Paragrafo 1°. O estagio probatorio € o periodo compreendido entre a nomeacdo e a
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aquisicdo de estabilidade no servico publico, no qual sdo avaliadas os requisitos
enumerados no artigo 4° para o efetivo exercicio do cargo respectivo.

Pardgrafo 2°. Para fins de estagio probatério, ndo serdo considerados como efetivo
exercicio, os afastamentos, as licencas ou qualquer interrup¢ao do exercicio das atribuicbes
do cargo ou funcéo exercida, superiores a 20% (vinte por cento) do total de dias de cada
uma das etapas de que trata o artigo 12, ressalvado o Ultimo més de cada etapa que sera

considerado como de efetivo exercicio.

Artigo 4° - Durante o0 estagio probatorio o servidor serd avaliado no desempenho
funcional com suas atribuicdes e no fiel cumprimento de seus deveres nos termos
previstos no paragrafo Unico do artigo 24 da Lei Municipal n°® 1634/1991, observados 0s

seguintes requisitos:

I- IDONEIDADE MORAL: serdo apurados antecedentes no ambito de um processo policial,

judicial ou administrativo. Se ndo houve nenhum crime cometido por ele durante seu

exercicio funcional, politico e vida pregressa.

[I- DISCIPLINA: que avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de
observancia as normas afetas a investidura e ao exercicio do cargo, aos regulamentos
internos e as orientacdes e determinacdes da chefia imediata, aos deveres de cidadéo e de
servidor publico. A disciplina também infere o atendimento, com presteza, das tarefas para

as quais foi designado;

- PONTUALIDADE: serdo avaliados os relatorios de ponto e analisados atrasos, bem

como o cumprimento de horario;

IV- ASSIDUIDADE: que avalia a frequéncia de comparecimento ao trabalho, pontualidade,

entradas atrasadas e saidas antecipadas;

V- EFICIENCIA: que avalia se o servidor realiza os objetivos e metas propostos dentro dos
prazos e critérios estabelecidos, com rendimento compativel com as condi¢des de trabalho.
Quantitativo de tarefas e atividades realizadas com eficacia, bem como o tempo utilizado

para cumpri-las.
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Artigo 5° - O servidor em estagio probatoério que estiver ocupando cargo de provimento em
comissdo ou em exercicio de funcdo gratificada podera ser avaliado por Comissdo de
Avaliacdo, desde que o Municipio edite ato administrativo proprio contendo previsdo

correspondente.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

Secéo |

Da designacdo e composicao

Artigo 6° - Para cada servidor que entrar em exercicio na Prefeitura Municipal de Bom
Sucesso - MG seréa designada pelo Prefeito Municipal, uma comissdo a qual acompanhara o
desempenho do servidor até a conclusdo do seu estagio probatério.

Paragrafo unico. A Comissao sera designada por meio de portaria da Secretaria Municipal
de Administracéo e Recursos Humanos, SEMARH, competindo a ela dar ciéncia do referido

ato aos seus respectivos integrantes e demais envolvidos.

Artigo 7° - A Comissao sera composta:

I- Pelo Chefe de Divisdo de Recursos Humanos, responsavel pela organizagdo do processo
de avaliagdo de desempenho na condi¢éo de Secretario da Comisséo;

II- Pelo Chefe Imediato do avaliado, Secretaria a qual o servidor estiver lotado;

IlI- Pelo Secretario Municipal, ao qual o servidor estiver lotado, na condi¢do de Presidente;
IV- Por um servidor que seja estavel, preferencialmente pelo periodo minimo de um ano no

mesmo o6rgao/setor do avaliado, a ser designado pelo Presidente da Comissao.

Paragrafo 1°. O Chefe Imediato de que trata o inciso Il deste artigo sera aquele designado

para exercer tal fungéo.

Paragrafo 2°. Na hipotese de o Chefe Imediato e o Secretario Municipal serem a mesma

pessoa, a Comissdo sera composta por este e por 2 (dois) servidores que atendam as
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disposic¢des constantes no inciso IV do caput, designados pelo Presidente da Comisséo.

Paragrafo 3°. Na hipétese de o avaliado trabalhar sozinho ou ndo ser possivel compor a
comissao, nos termos do caput ou do paragrafo precedente, cabera ao Presidente designaros
integrantes para compor a Comissao, analisada sempre que possivel, a correlacdo entre as

funcdes exercidas por estes e pelo avaliado.

Artigo 8° - Fica impedido de compor a Comissao qualquer integrante que seja conjuge ou
companheiro entre si ou do avaliado, bem como com parente consanguineo ou afim, em

linha reta ou colateral até o terceiro grau na forma da legislacdo vigente.

Paragrafo 1°. O servidor em estagio probatério que entender pela existéncia de suspeicao
ou impedimento de algum dos integrantes designados para a Comissdo podera impugnar
sua composicdo por meio de requerimento devidamente fundamentado junto ao Setor de
Protocolo, com indicacdo do integrante impedido ou suspeito, acompanhado dos

documentos que comprovem os fatos suscitados.

Paragrafo 2°. A impugnacao de que trata o paragrafo precedente devera ser enderecada a
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, SEMARH e protocolada no
prazo de 5 (cinco) dias, contados a partir da data de ciéncia da Portaria de desighacéao da
Comissdo ou da data do fato que ocasionou o impedimento ou a suspeicdo, se

superveniente.

Paragrafo 3°. Recebida a impugnacéo, o integrante contra a qual foi formulada sera ouvido

pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos no prazo de 5 (cinco) dias.

Paragrafo 4°. Apds esse prazo, com ou sem manifestacdo do integrante rejeitado pelo
avaliado, a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos decidira
motivadamente pela manutencdo do integrante ou por sua substituicAo em razdo de

impedimento ou suspeicao.

Secéo Il

Da substituicéo de integrantes da Comisséao



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM SUCESSO
PCA BENEDITO VALADARES, N° 51
37.220-000 — BOM SUCESSO - MG
Telefone: 35 — 3841-1207 Site: bomsucesso.mg.gov.br

Artigo 9° - Caso um integrante da Comissdo perca as condicBes necessdrias para

integrar a Comisséao, o Prefeito Municipal fara sua substituicdo.

Artigo 10 - Caso ocorra a mudanca do Secretério ou Chefe Imediato e, por consequéncia, a
sua saida da Comissao, esse tera a obrigacao de fazer um relatério acerca do desempenho
do avaliado durante o periodo compreendido entre a ultima avaliacdo parcial e a data em

que deixou de Ihe ser subordinado, abordando os fatores constantes do art. 4°.

Secéo lll
Das obrigacfes da Comisséao

Artigo 11 - Constituem-se obrigacdes da Comisséo, além de outras constantes neste

Regulamento aprovado por Decreto:

I- Cumprir os prazos fixados neste regulamento, respondendo por eventuais
descumprimentos, nos termos da Lei Municipal n°® 1634/1991 e nas demais normas legais

pertinentes;

[I- Acompanhar o desempenho do servidor em estagio probatorio, orientando-o no sentido

de aperfeicoar o seu desempenho profissional;

[ll- Motivar cada nota atribuida ao avaliado durante a avaliacdo de desempenho, instruindo-

as com documentos, se 0 caso requerer.

Paragrafo 1°. Os membros da Comisséo deverdo ter ciéncia de sua impessoalidade para
a avaliacdo e da Lei Municipal n® 1.634/1991, além de aspectos especificos
relacionados a atribuicdes do cargo ocupado pelo servidor avaliado de acordo com o
Decreto n°® 4.038/2022.

Pardgrafo 2°. CompetirA & Comissdo conhecer as normas e principios que regem a
avaliacdo do servidor em estagio probatério e as responsabilidades inerentes ao papel que

ocupa.

CAPITULO IV
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DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Secéo |
Da avaliacéo

Artigo 12 - A avaliagcdo de desempenho dos servidores em estégio probatoério tera por base o
acompanhamento constante pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho em Estagio
Probatorio, CADEP, especialmente designada para este fim e ser& realizada por meio de
apuracdes periddicas mediante 5 (cinco) avaliacdes parciais, sendo o 1° ciclo a ser avaliado
apos o lapso temporal de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de exercicio do servidor no
cargo; 2°, 3° e 4° ciclo avaliativo a cada 180 (cento e oitenta) dias e o 5° e ultimo ciclo, ao
término de 90 (noventa) dias do estagio probatério, contados da data da entrada do servidor

em exercicio.

Artigo 13 - Os itens para avaliagdo dos requisitos descritos no art. 4° sdo os estabelecidos
no Formulario de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério, anexo a este

Regulamento.

Artigo 14 - Compete a Comissdo promover as orientacdes que julgar cabiveis para a

melhoria do desempenho do servidor em estagio probatério.

Artigo 15 - O servidor que estiver em afastamento ou em licenga que, na forma da lei, ndo
suspenda o periodo avaliativo, também sera avaliado pela Comissé@o em relacdo ao periodo
em que esteve desempenhando suas fungdes no 6rgdo/setor de lotacdo, computando-se

apenas o tempo de efetivo exercicio.

Paragrafo 1°. Ao servidor que esteve afastado por mais de 80% (oitenta por cento) do

periodo avaliativo, serdo atribuidos 70 (setenta) pontos, dos 100 (cem) pontos possiveis.

Pardgrafo 2°. O estagio probatério ficard suspenso, nos casos previstos pelas normas

legais pertinentes a matéria.

Secéo Il

Dos procedimentos
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Artigo 16 - As avaliagBes periddicas de que trata o art. 12 apurardo o desempenho
parcial do avaliado conforme o periodo a que corresponderem, sendo realizada por
meio de formulario especifico disponibilizado para analise e afericdo de desempenho

do servidor e realizadas em observancia aos seguintes procedimentos:

I- O Chefe de Divisdo de Recursos Humanos, na condicdo de Secretario da
Comissdo, encaminhara aos demais membros da Comissdo, até o término do
periodo avaliativo, os autos do processo de avaliacdo de desempenho em estagio

probatorio do servidor a ser avaliado juntamente com o pedido de avaliacao;

IlI- Recebidos os autos do processo de avaliacdo de desempenho pela CADEP, esta se
reunird com o avaliado para proceder em conjunto sua avaliacdo de estagio probatorio,

preenchendo o respectivo Formuléario de Avaliagdo de Desempenho em Estagio Probatorio;

[ll- Durante o processo de avaliagdo, a CADEP devera expor ao servidor orientacdes

construtivas quanto ao seu desempenho, expondo-lhe os motivos das notas atribuidas;

IV- O término da reunido de que trata o inciso Il, o servidor avaliado assinara o Formulario
de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério, independentemente de sua

concordancia com as notas e observacoes;

V- A CADEP realizara a avaliagdo no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da data em

que recebeu os autos;

VI- Em cada etapa da avaliacdo, caso o servidor avaliado discorde do resultado obtido,
podera formular recurso a CADEP, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da data de
ciéncia da avaliagdo; se a CADEP ndo reconsiderar, integralmente, os atos objeto do
recurso, esta remeterd os autos, em até 5 (cinco) dias na forma de oficio, ao Secretario de

Administracdo e Recursos Humanos.

VII- Recebida a avaliacdo de desempenho pela CADEP, o Prefeito Muncipal analisara a

necessidade de adotar providéncias, visando sanar eventuais inadequacfes apontadas
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na avaliacdo e manterd os autos em arquivo na pasta funcional do servidor.

Paragrafo 1°. O servidor avaliado ser& notificado para comparecer a reunido de que trata o
inciso Il, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, conforme modelo de

notificacdo constante no Anexo lll.

Paragrafo 2°. A reunido de que trata o inciso Il ocorrerd em dia e horario em que deva

trabalhar o servidor avaliado.

Paragrafo 3°. Se o servidor avaliado ndo comparecer a reunido de que trata o inciso Il, sera
lavrado termo de ocorréncia conforme Anexo I, ndo sendo agendada outra reunido, salvo se

a auséncia for devidamente justificada & CADEP no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

Paragrafo 4°. Se o avaliado ausente na reunido de que trata o inciso |l ndo apresentar
justificativa em conformidade com o 8§ 3° ou se apresentada, ndo for aceita, a CADEP
remetera cOpia do processo de avaliacdo ao avaliado para fins de ciéncia.

Paragrafo 5°. A assinatura no formulario avaliativo, em conformidade com o inciso IV, ndo
importa concordancia com as notas e observacdes formuladas pela CADEP,servindo o ato

para certificar a ciéncia do avaliado quanto ao inteiro teor da avaliagéo.

Paragrafo 6°. Se o avaliado se recusar a assinar o formulério avaliativo, em conformidade
com o inciso IV, o Secretario da Comissao lavrard termo da ocorréncia, que sera assinado
pelos integrantes da CADEP e por duas testemunhas, considerando-se o avaliado ciente da

avaliacao.
Paragrafo 7°. Em caso de impossibilidade de cumprimento do prazo imposto pelo inciso V,
0 prazo podera ser suspenso ou prorrogado pela Secretaria Municipal de Administracédo e

Recursos Humanos, mediante solicitacdo fundamentada da CADEP.

Secéo Il

Do célculo da pontuacéo

Artigo 17 - Cada avaliagdo sera realizada por meio do formulario de Avaliagdo de
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Desempenho em Estégio Probatério constante do Anexo |, considerando-se que:

I- S80 10 (dez) os itens a serem avaliados, divididos cada um, em 04 (quatro) subitens de

avaliacao;

[I- Para cada subitem, sera atribuida uma nota, em uma escala de 1 (um) - nota minima a 5
(cinco) - nota maxima, de acordo com o desempenho do servidor durante o periodo

avaliado;

[ll- Finalizada a avaliagdo de cada item, serdo somadas as notas atribuidas aos subitens,

cujo resultado seréa langado como sendo o valor total do item; e

IV- A soma dos valores consignados aos itens de 1 (um) a 10 (dez) sera dividida por 2

(dois), cujo resultado sera a nota da avaliagdo, podendo totalizar até 100 (cem) pontos.

Artigo 18 - A nota final da avaliacdo de desempenho do servidor em estagio probatério sera

obtida por meio da média aritmética das notas atribuidas as avaliagbes periddicas parciais.
Artigo 19 — Considerando a nota final da avaliacdo, serdo adotados o0s seguintes conceitos:
| — Apto — quando o servidor obtiver o minimo de 70% (setenta por cento) de
aproveitamento na média do somatoério dos pontos obtidos em todas as etapas das
avaliagOes;

[I- Inapto — quando o servidor ndo atender ao previsto no inciso I;

[ll- Erequente — quando o servidor obtiver o minimo de 95% (noventa e cinco por cento) de

frequéncia em cada etapa de avaliacdo e também ao final do periodo de estagio probatorio;

IV- Infrequente — quando o servidor ndo obtiver o minimo de 95% (noventa e cinco por
cento) de frequéncia em cada etapa de avaliagdo e também ao final do periodo de estagio

probatdrio.

Artigo 20 — O servidor que cumprir o periodo de estagio probatério e obtiver os conceitos

aptos e frequente sera considerado estavel.
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Artigo 21 — Sera exonerado o servidor que obtiver o conceito inapto ou infrequente ao

final do periodo de estagio probatoério.

Artigo 22 — O servidor que estiver afastado, licenciado ou desaparecido e obtiver o conceito
infrequente ou inapto deverd ser notificado pelos meios admitidos em direito e sua
exoneracao sera publicada no Diario Oficial do Municipio de forma resumida, com menc¢ao

do cargo, numero da matricula e lotacao do servidor.

Paragrafo unico. A exoneracdo do servidor decorrente do processo de avaliacdo de
desempenho em estagio probatério, apdés o procedimento estabelecido neste Regulamento
aprovado por Decreto afasta a necessidade de instauracdo de novo processo administrativo
nos termos do § 3° e § 5° do artigo 25 c/c letra “b” do inciso Il do artigo 58, todos da Lei
Municipal n°® 1634/91 e por ndo se tratar de hipétese de apuracédo de irregularidade praticada
pelo servidor de acordo com o Capitulo IV da mesma lei.

CAPITULO V
DA HOMOLOGACAO DO ESTAGIO PROBATORIO E RECURSOS

Artigo 23 — A Homologagao do Estagio Probatorio serd em conformidade com o artigo 25 da
Lei Municipal 1634/1991 e seus paragrafos.

Paragrafo Unico. O Chefe de Departamento do Orgdo, denominado atualmente Secretario
Municipal, encaminhard ao Chefe de Departamento da Prefeitura denominado Secretério
Municipal de Administracdo e Recursos Humanos as notas do servidor alcangadas na

avaliacdo dos requisitos constantes no paragrafo Unico do artigo 24 da Lei n® 1634/91.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 24 - As disposi¢des constantes neste Regulamento se aplicam aos servidores que
ingressaram no servigo publico municipal a partir de 1° de janeiro de 2023 e que ainda ndo foram

avaliados .
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Artigo 25 — Para fins do disposto neste Regulamento, os prazos serdo computados

excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.
Paragrafo unico. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes do

horéario normal de trabalho.

Artigo 26 — Os casos omissos serao resolvidos pela CADEP.

Bom Sucesso/MG, 15 de Janeiro de 2024.

Luiz Claudio da Mata
Prefeito Municipal
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ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Matricula;

Cargo:

Lotacéo:

Portaria de Designagédo da Comisséo de Avaliacéo:

Integrantes da Comisséo de Avaliacao:

Presidente — Secretario Municipal:

Chefe de Divisao de Recursos Humanos:

Chefe Imediato:

Servidor:

Avaliagéo referente ao periodo de: [ 120 a /120

Orientacdes: Cada item de avaliagdo contém 04 subitens.

Para cada subitem, é necessario marcar um X na escala correspondente (de 1 a 5). O valor 1
corresponde ao pior desempenho eo valor de 5 corresponde ao melhor desempenho.

O formuléario ndo pode conter rasuras.
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1- FREQUENCIA E CUMPRIMENTO DE HORARIO: Avalia a
frequéncia, o cumprimento de horario e a permanéncia do servidor no
local de trabalho.

ESCALA

2 |3 |4 |5

1.1. Cumpre o horério de trabalho e a carga horaria definida para o
cargo que ocupa.

1.2. Sempre que necessario, di ciéncia a chefia imediata sobre
atrasos, auséncias tempordrias ou saidas antecipadas

1.2. Faz-se presente no local de trabalho para a realizacdo de suas
atividades

1.4. Na ocorréncia de falta, sempre apresenta justificativa.

TOTAL DO ITEM 1:

Justificativa;

2- CUMPRIMENTO DE NORMAS E RESPEITO A HIERARQUIA:
Avalia se o servidor cumpre instru¢cdes, normas e regulamentos
(incluindo normas de seguranca no trabalho) e as orientagbes e
determinacgfes dos superiores hierarquicos.

ESCALA

2.1. Procura se inteirar e cumprir as normas e regulamentos internos
do érgéo/setor e da Instituicdo.

2.2. Procura se inteirar e cumprir a legislagdo de pessoal em relacao
aos seus direitos e deveres.

2.3. Procura se inteirar e cumprir as normas e regulamentos de
seguranca do trabalho concernentes ao cargo que ocupa e ao
ambiente onde atua.

2.4. Cumpre, prontamente, as orientacdes e determinacdes da chefia
e demais superiores hierarquicos.

TOTAL DO ITEM 2:

Justificativa;

3 — RENDIMENTO NO TRABALHO: Avalia o rendimento no trabalho,
em termos de quantidade e qualidade dos resultados apresentados.
Neste item deve ser considerado o volume de trabalho apresentado
relacionado com o tempo gasto para executa-lo, a complexidade e as
condicbes em que é desenvolvido.

ESCALA

3.1. E produtivo, apresentando boa capacidade para execucdo e
concluséo de trabalhos.

3.2. E habilidoso para organizar e dividir, adequadamente, o seu
tempo de trabalho, sempre cumprindo prazos estabelecidos para a
realizacdo de suas atividades.
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3.3. Executa o trabalho com atencéo, concentracdo e foco

3.4. Participa ativamente de uma tarefa conjunta

TOTAL DO ITEM 3:

Justificativa;

4 — CAPACIDADE DE INICIATIVA E ABERTURA AS MUDANCAS:
Avalia se o servidor executa, com presteza, as tarefas que Ihe séo
atribuidas e se sugere melhorias.

ESCALA

2

3

4

4.1. E proativo e propde formas para otimizar o resultado do trabalho.

4.2. Apresenta capacidade para resolver os problemas que surgem
no desempenho de suas funcoes.

4.3. E flexivel as mudancas no trabalho e adapta-se as novas
demandas e prioridades.

4.4, Aceita a opinido dos demais colegas e da chefia sobre mudancgas
em procedimentos, fluxos e prioridades.

TOTAL DO ITEM 4.

Justificativa;

5- PRESTEZA: Avalia se o servidor executa, com prontiddo, as
tarefas que lhe séo atribuidas e se sugere melhorias.

ESCALA

2

3

4

5.1. Estd sempre pronto e disposto a executar imediatamente o
trabalho que lhe foi confiado.

5.2. Mostra-se sempre interessado no entendimento e na execugao
do trabalho que lhe foi confiado.

5.3. Executa as tarefas interentes ao seu posto de trabalho com
presteza e dedicacéo.

5.4. Quando ocioso, oferece auxilio aos colegas de trabalho.

TOTAL DO ITEM 5:

Justificativa;

6- RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Avalia se o servidor
possui maior ou menor facilidade de interacdo com o chefe, colegas
de trabalho e publico interno e externo a Instituicdo

ESCALA

2

3

4

6.1. Interage bem com os colegas e com o grupo de trabalho em
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geral.

6.2. Interage bem com a chefia imediata e com 0s superiores em
geral.

6.3. Interage bem com os demais servidores dos 6rgaos/setores da
Instituicdo

6.4. Interage bem com o publico interno e externo a Instituicdo

TOTAL DO ITEM 6:

Justificativa;

7- COMUNICACAO: Avalia se o servidor comunica-se de forma clara

e objetiva, por escrito e oralmente, bem como se possui a capacidade ESCALA
de ouvir 0s outros.
2 13 14 |5
7.1. Comunica-se oralmente de forma clara e objetiva.
7.2. Comunica-se textualmente de forma clara e obijetiva.
7.3. Domina as técnicas béasicas de comunicagdo escrita (redacao
oficial, internet e midias digitais).
7.4. Atende ao publico interno e externo de forma cortez, amigavel e
empatica.
TOTAL DO ITEM 7:
Justificativa:
8- DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL: Avalia se o servidor
aproveita as oportunidades de capacitacao. ESCALA
2 13 14 |5

8.1. Apresenta disposicdo para aprender novas rotinas e agoes.

8.2. Participa das atividades de capacitacdo que sdo oferecidas pela
Prefeitura.

8.3. Aplica os conhecimentos adquiridos nos cursos de capacitacao
ou treinamentos oferecidos pela chefia ou por colegas de trabalho,
agregando novos conhecimentos que aumentem a qualidade e
agilidade na execucéo dos trabalhos.

8.4. Procura novas oportunidades de desenvolvimento profissional.

TOTAL DO ITEM 8:

Justificativa;
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9- CONDUTA MORAL E A ETICA PROFISSIONAL: Avalia se o
servidor atua com integridade de conduta em relacdo ao trabalho. ESCALA
Neste item deve ser considerado se as atitudes do servidor sao
pautadas por respeito ao proximo, integridade, senso de justica,
impessoalidade nas acdes e valoriazacdo do conceito de cidadania e
do bem comum.

9.1. Atua com integridade de conduta em relacéo ao trabalho.

9.2. Atua com integridade de conduta em relacdo ao publico em
geral.

9.3. Observa o0s principios constitucionais que regulam a
Administracao Publica.

9.4. Respeita a dignidade da pessoa humana, a pluralidade de ideias
e a diversidade.

TOTAL DO ITEM 9:

Justificativa;

10- ZELO PELO PATRIMONIO E MEIO AMBIENTE: Avalia se o
servidor conserva 0s materiais, as instalagbes fisicas e o0s ESCALA
equipamentos da Prefeitura.

1 /2 [3 |45

10.1. Cuida dos materiais, das instalacbes fisicas e dos
equipamentos do setor.

10.2. Utiliza com racionalidade os recursos que Ihe sdo colocados a
disposicéo.

10.3. Zela pela seguranca do trabalho.

10.4. Apresenta propostas para racionalizar o uso de recursos
materiais e ambientais.

TOTAL DO ITEM 10:

Justificativa;

Orientacdes para que o desempenho do avaliado seja mais eficiente:
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Outras observagfes que acharem necessérias acrescentar:

Nota Final da Avaliagéo: ............ (Soma dos itens 1 a 10, dividido por 2).

Bom Sucesso/MG, / 120

Servidor Avaliado

Presidente da CADEP Chefe de Divisao de Recursos Humanos
- Secretario CADEP -

Chefe Imediato Servidor
Intgrante da CADEP Integrante da CADEP
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ANEXO Il
TERMO DE OCORRENCIA

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR/COMISSAO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacéo:

Portaria de Desighacao da Comissado de Avaliacéo:

Integrantes da Comisséo de Avaliag&o:

Presidente — Secretario Municipal:

Chefe de Divisao de Recursos Humanos:

Chefe Imediato:

Servidor:

Avaliacao referente ao periodo de: [ 120 a /120

No dia ____ de de 2024, no (local), as horas, reuniu-se a Comisséo de Avaliagdo

acima identificada a fim de cumprir o disposto no artigo 16 do Regulamento de Avaliagcdo de Desempenho em
Estagio Probatdrio, todavia, o avaliado,

A constatacdo da presente ocorréncia conta com a presencga dos integrantes da Comissao e de 2 (duas)
testemunhas adiante identificadas.

Bom Sucesso, de de20__ .
Presidente da Comissédo Chefe de Divisdo de Recursos Humanos
Chefe Imediato Servidor membro
Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:

Exemplos de ocorréncias: embora devidamente notificado, ndo compareceu; ou embora comparecido a reunido, recusou-se a
assinar o formujlario avaliativo.
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ANEXO Il

NOTIFICAGCAO AO SERVIDOR AVALIADO PARA REUNIAO DE AVALIACAO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR/COMISSAO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacéo:

Portaria de Designagédo da Comisséo de Avaliacéo:

Avaliacao referente ao periodo de: [ 120 a [ 120

Na qualidade de Presidente da Comisséo acima identificada, NOTIFICO Vossa Senhoria a
comparecer na reunido de que trata o disposto no artigo 16 do Regulamento de Avaliagdo
de Desempenho em Estagio Probatério que realizar-se-a no dia _  de

de 20, no (local), as horas.

Saliento a Vossa Senhoria que caso ndo compareca no dia e horario acima identificados,

ndo havera outra reunido, salvo se a auséncia se der por justo motivo.

Bom Sucesso, de de20 .

Presidente da Comissao
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