Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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P e lselonts | FIXA AS NORMAS PARA VERIFICACAO DOS CRITERIOS
I m“mc*m et | DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO, CONFORME

cuts o 8. rOnganca) ARTS. 33 A 37, DA LEI COMPLEMENTAR N° 003 DE
rffonns A2/ OCJAS | JANEIRO DE 1993 - ESTATUTO DOS SERVIDORES
*/Simn _Twwnsie | MUNICIPAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

) O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o artigo 89, XI
PN da Lei Orgénica do Municipio, e,

- CONSIDERANDO a obrigatoriedade constitucional expressa no §
4% do art. 41, da Constituigdo Federal e o disposto nos arts. 28 e 29 da Lei da Lei 003/93 -
Estatuto dos Servidores Municipais, da formalizagdo do procedimento de avaliagio especial de
desempenho do servidor em periodo de estagio probatério,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam por este Decreto regulamentados os fatores, método,
conceitos e calculos, para a verificagdo dos critérios da avaliagdo de desempenho destinada a
apurar a eficiéncia e a adequagao do servidor municipal em estagio probatério.

Art. 2°. A avaliag@o especial de desempenho do servidor em periodo
de estagio probatorio terd a sua implantagdo coordenada e desenvolvida pelo Departamento de
Recursos Humanos.

- § 1°. A implantagdo de que trata o “caput™ devera ser precedida de capacitagéio especifica para
todos os avaliadores, com a finalidade de orientd-los e assegurar a uniformidade de
procedimentos e critérios.

§ 2°. Simultaneamente a capacitagdo de que trata o paragrafo anterior, deverdo ser realizadas
palestras de orientagdo e sensibilizagdo a todos os servidores a serem avaliados.

Art. 3°. Todos os servidores a serem avaliados deverdo ser orientados
sobre a obrigatoriedade da avaliagdo de desempenho.
§ 1°. Os servidores a serem avaliados deverdo receber no prazo de até 90 (noventa) dias apds o
inicio do efetivo exercicio os critérios de desempenho contendo esclarecimentos e orientagoes
sobre o processo de avaliagdo de desempenho a que sera submetido.
§ 2°. Todos os avaliadores deverdo participar da capacitagio especifica para que possam melhor
conduzir a entrevista de avaliagdo e o preenchimento dos instrumentos de avaliacdo.

Art. 4°. Durante a vigéncia do estagio probatério o servidor municipal
recebera 06 (seis) avaliagdes cujos fatores serdo variaveis conforme o periodo que estiver sendo

cumprido. /W;f
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§ 1°. A primeira avaliagdo ocorrera dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apds o servidor
completar 03 (trés) meses de efetivo exercicio e avaliara:

I — Interesse;

IT — Respeito as normas e regulamentos;

[T — Responsabilidade;

IV — Adaptagdo.

§ 2°. A segunda avaliagdo ocorrera dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apds o servidor
completar 07 (sete) meses de efetivo exercicio e avaliara, além dos itens previstos no paragrafo
anterior:

[ — Cooperagdo e Solidariedade com os Colegas;

[I — Respeito;

III — Qualidade e Atengao.

§ 3°. A terceira avaliagdo ocorrera dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apds o servidor
completar 11 (onze) meses de efetivo exercicio e avaliara, além dos itens previstos nos paragrafos
anteriores:

I — Produtividade;

II — Economia;

IIT — Flexibilidade;

IV — Iniciativa.

§ 4°. A quarta avaliagdo ocorrera dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apés o servidor completar
18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, a quinta avalia¢do ocorrera dentro de, no maximo, 30
(trinta) dias apos o servidor completar 26 (vinte e seis) meses de efetivo exercicio e a sexta
avaliagdo ocorrera dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apds o servidor completar 34 (trinta e
quatro) meses de efetivo exercicio e avaliara todos os itens previstos nos paragrafos anteriores.

Art. 5° O servidor durante todo o periodo de estagio probatorio estara
sendo avaliado nos critérios de pontualidade, assiduidade e disciplina, nos termos do nos arts. 28
e 29 da Lei da Lei 003/93 - Estatuto dos Servidores Municipais.
Pardgrafo dnico. Independentemente da época em que seja apontado o fato de que trata o
“caput”, este sera apurado nos termos do regime disciplinar previsto no Titulo IV, da Lei nos arts.
28 e 29 da Lei da Lei 003/93 - Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 6°. E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos
o preenchimento, nos instrumentos de avaliagdo, das informagdes relativas a apuragdo dos
critérios previstos no art. 5° deste Decreto.

Art. 7°. Para apuragdo dos fatores previstos no artigo 4°, sera utilizado
0 “Método da Escala Gréfica”, através da aplica¢do de fichas de verificagdo, compostas por
questdes, cujas definigdes sdo:
I — Interesse: refere-se a atitude de buscar as informagdes necessarias para a execugdo do seu
trabalho, bem como a aten¢do e ao cumprimento das informagdes recebidas;
IT — Respeito as normas e regulamentos: refere-se a organizagdo das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos, o respeito as normas e a hierarquia;
IIT — Responsabilidade: refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem
a necessidade de supervisdo constante;
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IV — Adaptagio: refere-se a postura do servidor face as tarefas, procedimentos e a necessidade
de sua atuagdo no servigo publico;

V — Cooperaciio e solidariedade com os colegas: refere-se a disponibilidade que apresenta para
ajudar colegas e chefia em situagdes de trabalho;

VI — Respeito: refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com urbanidade
chefia, colegas e clientes (usuarios € municipes);

VII - Qualidade e atenciio: refere-se a aten¢do do servidor ao servigo, caracterizando-se pela
execugdo correta das tarefas;

VIII - Produtividade: refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos,
em determinado espago de tempo;

IX — Economia: refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando o
aproveitamento e conservagao;

X — Flexibilidade: refere-se a capacidade do servidor de adaptar-se a novos métodos e a atender
solicitagdes de trabalho que foge a rotina, mas que lhe sio proprias;

XI - Iniciativa: Refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuagio no trabalho.

§ 1°. Fica assegurado o direito ao servidor cujo desempenho sera avaliado, o acompanhamento do
preenchimento de sua avaliagdo quanto aos critérios estabelecidos neste artigo.

§ 2° O preenchimento da ficha de avaliagdo de desempenho, para apuragio dos critérios
previstos neste artigo, sera realizado pela chefia imediata.

§ 3°. No preenchimento da ficha de avaliagio de desempenho, o servidor avaliado poderé
registrar as suas observagdes em campo especifico.

§ 4° Apos o preenchimento, a ficha de avaliagdo de desempenho devera ser encaminhada para a
Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatorio para sua andlise e totalizagio.

§ 5° Apos a totalizagdo a avaliagdo sera homologada pelo Secretario Municipal onde esteja
lotado o servidor cujo desempenho sera avaliado.

§ 6°. Caso o servidor esteja vinculado diretamente ao Secretario Municipal ou este seja a chefia
mediata a acompanhar a avaliagdo, caberd a Comissdo de Avaliagio do Estagio Probatério a
homologagdo da mesma.

§ 7°. Apés a homologagdo o servidor serd cientificado do resultado da avaliagio de seu
desempenho, podendo apresentar seu recurso no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos.

§ 8°. Para a realizagdo da avaliagdo do desempenho do servidor, ficam instituidos por este decreto
os instrumentos denominados Fichas de Avaliagdo de Desempenho em nimero de 06 (seis), que
correspondem a cada uma das avaliagdes que deverdo ser realizadas durante o periodo de estagio
probatério, que sdo partes integrantes deste Decreto como Anexo II.

Art. 8°. Para o acompanhamento efetivo do desempenho dos
servidores avaliados fica instituido o instrumento complementar denominado Registro de
Acompanhamento do Desempenho que é parte integrante deste Decreto como Anexo I1L.

Art. 9°. Fica estabelecida a competéncia da Comissdo de Avaliagdo do
Estagio Probatono para o julgamento do recurso de que trata o § 7°, do artigo 7°.
Pardgrafo Unico. Fica estabelecido o prazo maximo de 10 (dez) dias corridos para julgamento
do recurso.

Ty
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Art. 10. O padrédo adotado para a graduagdo dos critérios previstos nos
incisos I a XI do artigo 7°, nos termos previstos no método de fatores descritivos é o seguinte:
I - Grau 1: o servidor avaliado ja apresenta falhas inaceitaveis em relagdo a um comportamento
especifico;
Il - Grau 2: o servidor avaliado ndo chegou a atingir os limites da normalidade exigida,
possuindo ainda alguns falhas que podem ser corrigidas no futuro.
III - Grau 3: o servidor avaliado ja se encontra acima da média de desempenho aceitavel para o
fator;
IV - Grau 4: o servidor avaliado atingiu plenamente o desempenho esperado como “ideal” para o
fator.

Art. 11. Os pesos dos critérios de desempenho, atribuidos aos cargos
existentes no Municipio, sdo os constantes do Anexo I — Quadro 1 deste Decreto, em
conformidade com as peculiaridades e especificidades das carreiras que lhe sdo pertinentes.
Pardgrafo unico. Os pesos negativos a serem atribuidos aos critérios disciplinares sdo os
constantes do Anexo [ — Quadro 2 deste Decreto.

Art. 12. Para o célculo da pontuagdo final obtida pelo servidor na
avaliagdo de seu desempenho deverdo ser somados os pontos obtidos nos critérios de
desempenho ap6s a multiplicagdo pelo peso correspondente e deduzidos os pontos negativos
apontados nos critérios disciplinares.

Art. 13. Sera considerado de desempenho suficiente no critério
avaliado, o servidor que obtiver acima de 249 (duzentos e quarenta e nove) pontos, apos a
somatoria prevista no artigo anterior.
§ 1°. O servidor que obtiver o conceito de desempenho insuficiente, entre 200 (duzentos) e 249
(duzentos e quarenta e nove) pontos em qualquer uma das avaliagdes, desde que ndo seja a Giltima
do periodo de estdgio probatério, serd considerado “aprovado com restrigdes”, devendo ser
tomadas as medidas necessérias para o seu aprimoramento.
§ 2°. Na préxima avaliagdo, caso ndo haja melhoria em seu desempenho ou apés outras
avaliagdes seu conceito seja considerado novamente insuficiente deverd ser aberto processo
administrativo para apurar a situag¢do, podendo levar a sua exoneragao.
§ 3°. Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como insuficiente na tltima avaliagdo
do estagio probatério, independentemente dos conceitos obtidos nas avaliagdes anteriores, devera
ser aberto processo administrativo para apurar a situagdo, podendo levar 4 sua exonerago.
§ 4°. O servidor que ndo obtiver pelo menos 199 (cento e noventa e nove) pontos na avaliagdo de
seu desempenho serd considerado reprovado, independentemente de outras avaliagdes e deveréd
ser aberto processo administrativo para apurar a situagdo, podendo levar 4 sua exoneragio.

Art. 14. O servidor que, face ao interesse e oportunidade do
Municipio, tiver de ser removido do seu local de trabalho durante seu estagio probatério, sera
avaliado em seu desempenho no local onde tiver permanecido maior tempo em servico e
novamente, observada a periodicidade prevista no art. 4° deste Decreto.
A
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Art. 15. Devera ser nomeada, a Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho do Estagio Probatorio, que sera composta por 03 (trés) servidores obrigatoriamente
efetivos e estaveis da Administragdo direta e indireta.
Pardgrafo unico. Os trabalhos da comissdo de avaliagdo poderdo ser acompanhados por um
representante do Sindicato dos Servidores Ptblicos Municipais.

Art. 16. Caso ocorra substituigdo da chefia imediata, o novo ocupante

do cargo de chefia devera comunicar ao Departamento de Recursos Humanos, para participar da
capacitagdo especifica de avaliadores.
Pardgrafo unico. Caso nio seja possivel formar uma turma para a capacitagido de que trata o
“caput”, o ocupante do cargo de chefia devera solicitar ao Departamento de Recursos Humanos
as informagdes e orientagdes necessarias para a realizag@o das avaliagdes, até que seja possivel a
formagdo de turma para a realizagdo do programa de capacitagio.

Art.17. Na hipotese do servidor ser removido ou transferido para outra
unidade administrativa da Prefeitura Municipal de Marechal Floriano ou colocado a disposig¢do
de outro 6rgédo, desde que mantenha as atribui¢oes do cargo de provimento efetivo que ocupa, a
sua avaliagdo de desempenho devera ser enviada para seu novo chefe imediato.

Art.18. O Servidor que estiver em estagio probatério com data anterior
a publicagdo deste decreto submeter-se-a ao seu regramento.

Art. 19. Todas as orientagdes para o preenchimento dos instrumentos
de avaliagdo instituidos através deste Decreto deverdo ser providenciadas pelo Departamento de
Recursos Humanos e pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio.

Art.20. Os casos omissos neste Decreto serdo dirimidos pela
Secretaria Municipal de Administragdo através da Divisdo de Recursos Humanos, conforme
parecer técnico da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatdrio.

Art. 21 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 22 - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Marechal Floriano - ES, 12 de Junho de 2015.

B —:«}W ﬂ
N A
ANTONIO LIDINEY GOBBI

PREFEITO MUNICIPAL
* Republicado por corregao.
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ANEXO1-TABELA DE PESOS

Quadro 1 - Critérios de Desempenho

GRUPOS - TECNICO
ADMINISTRATIY()
OCUPACIONAIS OPERACIONAL APOIO EDUCACAO, SUPERIOR
CULTURA E ESPORTES
FATORES FISCALIZACAO
l, AVALIACOES P22 3[4 5 6% | 1° | 223 [ 48 |5 |6 [1°]|2° |3 |45 'y
INTERESSE 30(20012|10{10(10(30|15| 8 |55 |5|15|10| 55 |10]10 10
RESPEITO AS
hNORMAS E 20110 8 | 5| 5 | 5 (25|15 5 (5|5 {5 {25|15|10!)15!15 15
REGULAMENTOS
RESPONSABILIDADE (3G |10 | 7 | 5 | S| 515|105 |55 5 |25(10]5[[51]3s5s 5
ADAPTACAQ 5 5 5 5 10| 10 10
COOPERACAOE
SOLIDARIEDADE 15 ] 15 10 | 10 8| 8 8
RESPEITO 515 8| 8 515 5
QUALIDADE E 15115 15 1 15 10 | 10 10
ATENCAO
PRODUTIVIDADE 15] 15 15 15 15|15 15
ECONOMIA 10 | 10 15| 15 5!5 5
FLEXIBILIDADE 5 5 717 T 7 7
INICTIATIVA 10 | 10 10| 10 10 | 10 10
Quadro 2 - Critérios Disciplinares
CRITERIOS PESOS
PONTUALIDADE
Atraso até 10 minutos -03
Atraso acima de 10 minutos -0,5
ASSIDUIDADE |
Falta justificada -1
Falta injustificada -3
DISCIPLINA 1
Adverténcia -5
Suspensio até 3 dias -15
Suspensdo superior a 3 dias -30
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ANEXO II
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

~

Cargo:

N° de Matricuia:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

& GRUPO OCUPACIONAL: /

1* AVALIACAO

Periodo de avaliagdo: ... [ eeeerecanenns F oo 8 oered e, AT

ORIENTACAQO DE PREENCHIMENTO

Avalie o servidor no cargo e fun¢des atuais.

Assinale o grau correspondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o
desempenho das atividades.

Reforce as conclusdes, através de justificativas e/ou observagdes, sempre que julgar necessario.
A chefia deverd devolver esta ficha preenchida e assinada até o dia .../ .../ oo ,
impreterivelmente.

Ainda que o servidor nio concorde com a avaliagio, ele devera assinar a ficha de avaliagdo,
para que seja comprovada a sua ciéncia.

Apds a totalizagio e a homologagio serd aberto o prazo para apresentagiio de recurso por parte

do servidor.
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CRITERIOS DE AVALIACAQ

Interesse Refere-se a atitude de buscar as informacdes necessdrias para a
execugdo do seu trabalho, bem como a atengfio e ao cumprimento das
informagdes recebidas.

Respeito 4s normas | Refere-se 4 organizagéo das tarefas, considerando o cumprimento dos
e regulamentos procedimentos estabelecidos, o respeito 4s normas e a hierarquia.
Responsabilidade Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta,
sem a necessidade de supervisiio constante.

Adaptagio Refere-se 4 postura do servidor face as tarefas, procedimentos e a
necessidade de sua atuagdio no servigo publico.

Pontualidade Atraso até 15 minutos:
Atraso acima de 15 minutos

Assiduidade Falta Justificada:
Falta Injustificada:
Adverténcia:

Disciplina Suspensiio de até 3 dias;
Suspensiio superior a 3 dias:
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Observacdes e justificativas do avaliador:

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os
critérios de avaliacfio de desempenho?

Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor
avaliado € as sugestdes para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de avaliacdo de
desempenho?

| |

O estigio probatério do servidor avaliado devera?
( )continuar ( )ser interrompido, porqué?

AREA DESTINADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Data: .o/ vvsed cenemneae Assinatura do servidor avaliado

Interesse

Respeito s normas e regulamentos

Responsabilidade

Adaptag¢io

Pontualidade

Assiduidade

Disciplina

TOTAL
GERAL DE

PONTOS DA
AVALIACAO

Nome € Assinatura do Avaliado

Nome ¢ Assinatura do Avaliador Nome e Assinatura da Chefia Imediata
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AREA DESTINADA A COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

.............................. s e € e A8 e,
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIACAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
-1 | [ N em ...t v e
por
ANEXO 11
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIQ PROBATORIO
2" Avaliagio
Cargo: \

N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria f Setor:

\ GRUPO OCUPACIONAL: J

1* AVALIACAO

Periodo de avaliagio: ... /e Foreeeeen : R SO P
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ORIENTACAO DE PREENCHIMENTO

Avalie o servidor no cargo e funges atuais.

Assinale o grau comrespondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o

desempenho das atividades.

Reforce as conclusdes, através de justificativas e/ou observagdes, sempre que julgar necessario.

A chefia deverd devolver esta ficha preenchida e assinada at¢ o dia ... [ od i

impreterivelmente.

Ainda que o servidor n3o concorde com a avaliagdo, ¢le devera assinar a ficha de avaliago,

para que seja comprovada a sua ciéncia.

Apos a totalizagdo e a homologacio sera aberto o prazo para apresentagio de recurso por parte

do servidor.

CRITERIOS DE AVALIACAO

Interesse

Y

Refere-se 4 atitude de buscar as informacgGes necessdrias para a
execugdo do seu trabalho, bem como a atengdo e ao cumprimento das
informagdes recebidas.

Respeito as normas
e regulamentos

Refere-se & organizag@o das tarefas, considerando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos, o respeito as normas e a hierarquia.

Responsabilidade Refere-se 3 atitude de executar o que lhe compete de forma correta,
sem a necessidade de supervisio constante.
Adaptacio Refere-se & postura do servidor face as tarefas, procedimentos e a

necessidade de sua atuagio no servigo publico.

Cooperacio e
solidariedade com
0s colegas

Refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar colegas e chefia
em situagdes de trabalho,

Respeito

Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade a chefia, os colegas ¢ clientes (usudrios € municipes).

Qualidade e atencio

Refere-se a atengio do servidor ao trabalho, caracterizando-se pela
execugdo correta ¢ com qualidade das tarefas.
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Atraso até 15 minutos:
Atraso acima de 15 minutos

Pontualidade

Falta Justificada;
Falta Injustificada:

Assiduidade

Adverténcia:
Disciplina Suspensiio de até 3 dias:
Suspenséio superior a 3 dias:

Observagoes e justificativas do avaliador:

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os critérios de

avaliaciio de desempenho?

Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor

avaliado e as sugestdes para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de avaliagiio de

desempenho?

L |

Os pontos indicados para melhoria sdo repeti¢ies dos apresentados na avaliaciio de desempenho anterior

( )sim ( )ndo

Em caso positivo, a que se atribui o fato dos mesmos ainda nio terem sido aprimorados?

I
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Considerando todos os critérios e observages sobre o desempenho do servidor avaliado, de uma maneira

geral, ele esta nesta avaliacio? ( ) aprovado

Justifique:

( )aprovado com ressalvas ( ) reprovado

O estagio probatério do servidor avaliado deverd? ( ) continuar ( ) ser interrompido

AREA DESTINADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Datas cod covedd crvvirans

Assinatura do servidor avaliado

Interesse

Respeito as normas e regulamentos

Responsabilidade

Adaptagio

Cooperaciio e solidariedade com os
colegas

Respeito

Qualidade e atencio

Pontualidade

Assiduidade

Disciplina

TOTAL
GERAL DE
PONTOS DA
AVALIACAO

Nome e Assinatura do Avaliado

Nome e Assinatura do Avaliador

Nome ¢ Assinatura da Chefia Imediata
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AREA DESTINADA A COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

.............................. S« [N o |- BT
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIACAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
em .../ . v, em..... S .

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

Cargo:

N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

\ GRUPO OCUPACIONAL: j

3* AVALIACAO

Perfodo de avaliagdo

..... {ieineiid e @i e i

ORIENTACAQO DE PREENCHIMENTO

Avalie o servidor no cargo e fungdes atuais,

Assinale o grau correspondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o
desempenho das atividades.

Reforce as conclusdes, através de justificativas e/ou observagdes, sempre que julgar necessario.
A chefia dever4 devolver esta ficha preenchida e assinada até o dia .../ .../ .o ,
impreterivelmente.

Ainda que o servidor nfo concorde com a avaliagdio, ele dever assinar a ficha de avaliagio,
para que seja comprovada a sua ciéncia.

Apos a totalizagio € a homologacio serd aberto o prazo para apresentagéio de recurso por parte

do servidoer.

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.




Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CRITERIOS DE AVALIACAO

Interesse

Refere-se & atitude de buscar as informagdes necessarias para a
execuciio do seu trabalho, bem como a atengfio € ao cumprimento das
informagdes recebidas,

Respeito as normas
e regulamentos

Refere-se 4 organizagio das tarefas, considerando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos, o respeito as normas e 3 hierarquia.

Responsabilidade Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta,
sem a necessidade de supervisio constante.
Adaptagao Refere-se A postura do servidor face as tarefas, procedimentos e a

necessidade de sua atuacdo no servigo publico.

Cooperaciio e
solidariedade com

Refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar colegas € chefia
em situagdes de trabalho.

o0s colegas

Respeito Refere-se a0 relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade a chefia, os colegas e clientes (usuérios e municipes).

Qualidade e atenc¢do | Refere-se 4 atengdo do servidor ao trabalho, caracterizando-se pela
execuglo correta e com qualidade das tarefas.

Produtividade Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes de
qualidade ¢ produtividade exigidos, em determinado espago de tempo.

Economia Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos,
considerando o aproveitamento e a conservacio.

Flexibilidade Refere-se a capacidade do servidor avaliado de adaptar-se a novos
métodos € a atender solicitagSes de trabalho que fogem a rotina, mas
que lhe sdo proprias.

Iniciativa Refere-se & atitude de agir dentro dos seus limites de atuagio no

trabalho.

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.




Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pontuatidade Atraso até 15 minutos:
Atraso acima de 15 mimnutos

Assiduidade Falta Justificada:
Falta Injustificada:
Adverténcia:

Disciplina Suspensiio de até 3 dias:
Suspensio superior a 3 dias:

Observacies e justificativas do avaliador:

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os critérios de
avalia¢iio de desempenho?

Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor
avaliado e as sugestdes para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de avaliacdo de
desempenho?

L |

Os pontos indicados para melhoria sdo repetigdes dos apresentados na avaliaciio de desempenho anterior?
( )sim ( )ndo

Em caso positivo, a que se atribui o fato dos mesmos ainda nio terem sido aprimorados?

Considerando todos os critérios e observagdes sobre o desempenho do servidor avaliado, de
uma maneira geral, ele esta nesta avaliagio?

( )aprovado ( ) aprovado com ressalvas ( ) reprovado

Justifique:

[

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O estagio probatério do servidor avaliado devera? () continuar () ser interrompido

AREA DESTINADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Data: cveef ceceed cornrrrens Assinatura do servidor avaliado

Interesse

Respeito 4s normas e regulamentos
Responsabilidade

Adaptaciio

Cooperagiio ¢ solidariedade com os
colegas

Respeito

Qualidade e atengiio
Produtividade

Economia

Flexibilidade

Iniciativa

Pontualidade
Assiduidade
Disciplina

TOTAL
GERAL DE
PONTOS DA
AVALIACAO

Nome e Assinatura do Avaliado

Nome e Assinatura do Avaliador Nome e Assinatura da Chefia Imediata

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Sante.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AREA DESTINADA A COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3

AVALIACAO CIENTE

HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO

em ... oid e em ... .d e
por

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

ANEXO II
FICHA DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

- N

Cargo:

N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

@UPO OCUPACIONAL: /

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriane, Estado do Espirito Santo.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4* AVALIACAO
Periodo de avaliagio
..... A UORRINY ATOTRORIRE OO JSSTUTOY S

ORIENTAGCAO DE PREENCHIMENTO
Avalie o servidor no cargo e fungdes atuais.

Assinale o grau correspondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o

desempenho das atividades,

Reforce as conclusdes, através de justificativas e/ou observagdes, sempre que julgar necessario.
A chefia deverd devolver esta ficha preenchida ¢ assinada até o dia .../ ..o/ ...,
mmpreterivelmente.

Ainda que o servidor ndo concorde com a avaliagio, ele devera assinar a ficha de avaliacio,
para que s¢ja comprovada a sua ciéncia.

Apos a totalizagio e a homologagdo serd aberto o prazo para apresentagfio de recurso por parte

do servidor.

CRITERIOS DE AVALIACAQ

Interesse Refere-se 2 atitude de buscar infrmes necessarias para a execugio do sen
trabalho, bem como a atengéio € ao cumprimento das informagdes recebidas.
Respeito &s normas ¢ | Refere-se 3 organizacio das tarefas, considerando o cumprimente dos

| regulamentos procedimentos estabelecidos, o respeito 3s normas e 4 hierarquia.
Responsabilidade Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a
necessidade de supervisio constante.
Adaptacio Refere-se a postura do servidor face is tarefas, procedimentos e & necessidade
de sua atuagiio no servigo pablico.
Cooperaciio e Refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar colegas e chefia em
solidariedade com os | situa¢des de trabalho.
colegas
Respeito Refere-se ao relacionamento no trabatho e a atitude de tratar com urbanidade a

chefia, 0s colegas ¢ clientes (usudrios e municipes).
Qualidade e atengfio | Refere-se & atengfio do servidor ao trabalho, caracterizando-se pela execugio
correta € com gualidade das tarefas.

Produtividade Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes de qualidade e
produtividade exigidos, em determinado espago de tempo.

Economia Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando o
aproveitamento e a conservagio.

Flexibilidade Refere-se a capacidade do servidor avaliado de adaptar-se a novos métodos e a
atender solicitages de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe séio préprias.

Iniciativa Refere-se 4 atitude de agir dentro dos seus limites de atuagZio no trabalho.

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pontualidade Atraso até 15 minutos:
Atraso acima de 15 minutos

Assiduidade Falta Justificada:
Falta Injustificada:
Adverténcia:

Disciplina Suspensio de até 3 dias:
Suspensdo superior a 3 dias:

Observacies e justificativas do avaliador:

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os critérios de
avaliagiio de desempenho?

L ]

Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor
avaliado e as sugestdes para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de avaliacio de
desempenho?

Os pontos indicados para melhoria sio repeticies dos apresentados na avaliagio de desempenho anterior?
{ )sim ( )nio
Em caso positivo, a que se atribui o fato dos mesmos ainda nio terem sido aprimorados?

| ]

Considerando todos os critérios e observacbes sobre o desempenho do servidor avaliado, de uma maneira
geral, ele esta nesta avaliagio ? ( ) aprovado ( )aprovado com ressalvas ( ) reprovado
Justifigque;

]

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O estigio probatorio do servidor avaliado devera ?

(_) continuar { ) ser interrompido

AREA DESTINADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Data: ........ Y J— / wrverrrses

Assinatura do servidor avaliado

Interesse

Respeito as normas e regulamentos

Responsabilidade

Adaptacio

Cooperagio e solidariedade com
colegas

08

Respeito

Qualidade e aten¢iio

Produtividade

Economia

Flexibilidade

Iniciativa

Pontualidade

Assiduidade

Disciplina

TOTAL
GERAL DE
PONTOS DA
AVALIACAO

Nome e Assinatura do Avaliado

Nome e Assinatura do Avaliador

Nome e Assinatura da Chefia Imediata

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.




Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AREA DESTINADA A COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

........................................................... s e Q8 i A€ e,
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIACAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
11 1 TN S S em ....J .t e

por

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo,



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

\

Cargo:

N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

\ GRUPO OCUPACIONAL: /

58 AVALIACAO

Periodo de avaliagio

..... [ i @ i i e

ORIENTACAO DE PREENCHIMENTO

Avalie o servidor no cargo e fungdes atuais.

Assinale o gran correspondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o
desempenho das atividades.

Reforce as conclusdes, através de justificativas e/ou observagdes, sempre que julgar necessario.
A chefia deverd devolver esta ficha preenchida e assinada até o dia ... Fovvid e, ,
impreterivelmente,

Ainda que o servidor ndo concorde com a avaliagdo, ele dever4 assinar a ficha de avaliac¢io,
para gque seja comprovada a sua ciéncia.

Apds a totalizagdo e a homologagfio sera aberto o prazo para apresentagio de recurso por parte

do servidor.

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

CRITERIOS DE AVALIACAO

Interesse Refere-se a atitude de buscar as informagdes necessarias para a execugao do
seu trabalho, bem como a atengdo e ao cumprimento das informagdes
recebidas.

Respeito as normas e | Refere-se a organizagio das tarefas, considerando o cumprimento dos

regulamentos procedimentos estabelecidos, o respeito as normas e a hierarquia.

Responsabilidade Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a
necessidade de supervisido constante.

Adaptacio Refere-se a postura do servidor face as tarefas, procedimentos e a
necessidade de sua atuag@o no servigo publico.

Cooperagiio e Refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar colegas e chefia em

solidariedade com os | situagdes de trabalho.

colegas

Respeito Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com urbanidade

a chefia, os colegas e clientes (usudrios e municipes).
Qualidade e atencdio | Refere-se a atengdo do servidor ao trabalho, caracterizando-se pela execugdo
correta e com qualidade das tarefas.

Produtividade Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes de qualidade
e produtividade exigidos, em determinado espago de tempo.

Economia Refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando o
aproveitamento e a conservagao.

Flexibilidade Refere-se a capacidade do servidor avaliado de adaptar-se a novos métodos e
a atender solicitagdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo
proprias.

Iniciativa Refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuagdo no trabalho.

Poatualidads Atraso até 15 minutos:
Atraso acima de 15 minutos
[ Falta Justificada:
MEESISaE Falta Injustificada:

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Adverténcia:

Disciplina Suspensio de até 3 dias:

Suspensfio superior a 3 dias;

Observacdes e justificativas do avaliador:

Aprescente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os critérios de

avaliacio de desempenho?

Apresente os principais pontos indicados para melhoria ¢ que interferem no desempenho do servidor

avaliado e as sugestdes para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de avalia¢io de

desempenho?

I

Os pontos indicados para melhoria sio repeti¢ies dos apresentados na avaliacio de desempenho anterior?
( )sim ( )ndo
Em caso positive, a que se atribui o fato dos mesmos ainda nio terem sido aprimorados?

Considerando todos os critérios e observacdes sobre o desempenho do servidor avaliado, de uma maneira
geral, ele esti nesta avaliacio? ( ) aprovado ( )aprovado com ressalvas ( ) reprovado
Justifigque;

O estigio probatério do servidor avaliado devera? ( ) continuar ( ) ser interrompido
Justifique:

AREA DESTINADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Data: cud v creaeneenn Assinatura do servider avaliado

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirite Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Interesse

Respeito as normas e regulamentos

Responsabilidade

Adaptagio

Cooperacio e solidariedade com
colegas

08

Respeito

Qualidade e aten¢do

Produtividade

Economia

Flexibilidade

Iniciativa

Pontualidade

Assiduidade

Disciplina

TOTAL
GERAL DE
PONTOS DA
AVALIACAO

Nome e Assinatura do Avaliado

Nome e Assinatura do Avaliador

Nome e Assinatura da Chefia Imediata

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.




Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AREA DESTINADA A COMISSAQ DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

........................................ SR « RO « - SR
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIAGCAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
em ....0 ..t em....d oo .

por

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



s

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

ANEXO II
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

- p

Cargo:

N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

\ GRUPO OCUPACIONAL: /

GRUPO OCUPACIONAL

6 AVALIACAQ
Periodo de avaliagio
..... LSS SORIOR: SOV SN SO
ORIENTACAO DE PREENCHIMENTO

Avalie o servidor no cargo e fungdes atuais.

Assinale o grau correspondente nos fatores abaixo, conforme seu julgamento sobre o

desempenho das atividades.

Reforce as conclusdes, através de justificativas e/ou observagdes, sempre que julgar necessério.
A chefia deveri devolver esta ficha preenchida e assinada até o dia ... Do e s
impreterivelmente.

Ainda que o servidor nio concorde com a avaliagio, ele deverd assinar a ficha de avaliagio,
para que seja comprovada a sua ciéncia.
Apos a totalizacdo ¢ a homologagio serd aberto o prazo para apresentagdio de recurso por parte

do servidor.

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CRITERIOS DE AVALJIACAO

Interesse

Refere-se a atitude de buscar as informagdes necessirias para a
execugdo do seu trabalho, bem como a aten¢do e o cumprimento das
informagdes recebidas.

Respeito as normas

Refere-se 4 organizagio das tarefas, considerando o cumprimento dos

¢ regulamentos procedimentos estabelecidos, o respeito s normas e a hierarquia.

Responsabilidade Refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta,
sem a necessidade de supervisio constante,

Adaptacio Refere-se 4 postura do servidor face as tarefas, procedimentos e 2

necessidade de sua atuagio no servigo publico.

Cooperacgiio e
solidariedade com

0s colegas

Refere-se & disponibilidade e vontade que apresenta para ajudar
colegas e chefia em situagdes de trabalho.

Respeito

Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com
urbanidade a chefia, os colegas e clientes (usuérios e municipes).

Qualidade e atenciio

Refere-se & atengdo do servidor ao trabalho, caracterizando-se pela
execucglo correta e com qualidade das tarefas.

Produtividade Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padries de
qualidade e produtividade exigidos, em determinado espago de tempo.
Economia Refere-se ao uso que faz de seus materiais € equipamentos,

considerando o aproveitamento e a conservacio.

Flexibilidade

Refere-se a capacidade do servidor avaliado de se adaptar a novos
metodos e a atender solicitagdes de trabalho que fogem a rotina, mas
que lhe sfo proprias.

Iniciativa

Refere-se 2 atitude de agir dentro dos seus limites de atuagiio no
trabalho.

Pontualidade Atraso at‘? 15 mmutos::
Atraso acima de 15 minutos
N Falta Justificada:
d
Assiduidade Falta Injustificadas

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Adverténcia;

Disciplina Suspensiio de até 3 dias:

Suspensiio superior a 3 dias:

Observagies e justificativas do avaliador:

Apresente as principais qualidades que se destacam no servidor avaliado, tendo em vista os critérios de

avaliacido de desempenho?

Apresente os principais pontos indicados para melhoria e que interferem no desempenho do servidor

avaliado e as sugesties para o aprimoramento de seu desempenho, tendo em vista os critérios de avaliagio de

desempenho?

Os pontos indicados para melhoria séio repeti¢ies dos apresentados na avaliaciio de desempenho anterior?
( )sim { )ndo

Em caso positivo, a que se atribui o fato dos mesmos zinda nio terem sido aprimorados?

Considerando todos os critérios ¢ observaces sobre o desempenho do servidor avaliado, de
uma maneira geral, ele esta nesta avaliacio?

( )aprovado ( )aprovado com ressalvas ( ) reprovado

Justifique:

O servidor avaliado deverd ser declarado estivel no servigo piiblico do Municipio de
Marechal Floriano/ES?

( )sim { )ndo

Justifique:

AREA DESTINADA AS OBSERVACOES DO SERVIDOR AVALIADO

Data: .../ coeed cerirenans Assinatura do servidor avaliado

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espinito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Interesse

Respeito as normas e regulamentos

Responsabilidade

Adaptac¢io

Cooperagiio e solidariedade com os
colegas

Respeito

Qualidade e atenc¢io

Produtividade

Economia

Flexibilidade

Iniciativa

Pontualidade

Assiduidade

Disciplina

TOTAL
GERAL DE
PONTOS DA
AVALIACAQ

Nome e Assinatura do Avaliado

Nome e Assinatura do Avaliador

Nome e Assinatura da Chefia Imediata

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.
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Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AREA DESTINADA A COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

..................................... S« - U | S
Presidente Secretario Membro 1 Membro 2 Membro 3
AVALIACAO CIENTE
HOMOLOGADA DO SERVIDOR AVALIADO
em..J...f u...... em wod i irnienn
por

Rua Davide Canal, 37, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.




fn

Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO III
FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO
ESTAGIO PROBATORIO

(O A

N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

K GRUPO QCUPACIONAL: /

Periodo de acompanhamento .......... A A A e AR

ORIENTACAQ DE PREENCHIMENTO

Este registro devera ser preenchido sempre que houver ocorréncias que afetem o desempenho
do servidor durante o periodo compreendido entre uma avaliagdo e outra.

Sempre que houver o apontamento de uma ocomréncia deverdo ser colhidos os vistos do
avaliador e do avaliado, assim como a colocagio de data da ocorréncia e dos vistos.

Poderdo ser utilizados quantos registros forem necessarios para as anotagdes das ocorréncias,
apenas tomando o cuidado para a manutenc¢io da ordem cronolégica e da veracidade das
ocorréncias apontadas.

Se¢ necessario, pode-se anexar documentos comprobatérios ¢ indicar nomes de testemunhas das

ocorréncias apontadas.

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.



Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

LEGENDAS

PI — Problemas identificados
SP — Solugdes propostas
RO - Resultados obtidos

0O — Observagdes

PI
i SP Data e Visto
Avaliador
RO
O Data e Visto
Avaliado
PI
2 | SP
Data e Visto
Avaliador
RO
O
Data e Visto
Avaliado

Rua Davide Canal, 57, Centro- Marechal Floriano, Estado do Espirito Santo.




Prefeitura Municipal de Marechal Floriano
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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