CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro NolascoZatto

RESOLUCAO N° 41/2014, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2014

Dispbe sobre o Sistema de Avaliacdo de
Estagio Probatério dos Servidores da Camara
Municipal de Araucaria e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Araucéaria, Estado do Parana, aprovou e eu,
Presidente, promulgo o seguinte:

SISTEMA DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

CAPITULO |
DA AQUISICAO DA ESTABILIDADE

Art. 1°. Os servidores nomeados e empossados para o cargo de provimento
efetivo estardo sujeitos ao cumprimento de estagio probatdrio para aquisicdo de
estabilidade.

Art. 2°. A aguisicdo da estabilidade esta condicionada aos seguintes
requisitos:

| — efetivo exercicio no cargo para o qual prestou concurso publico pelo intersticio de
3 (trés) anos;

Il — obtencao de resultado final “apto” no formulario de avaliacdo, apos a realizacao
de 6 (seis) avaliagcdes semestrais obtendo notas iguais ou superiores a 61 (sessenta
€ um) pontos.

Paragrafo unico. A Diretoria Administrativa, através da Divisdo de Gestao
de Pessoal, emitira Declaracdo de Estabilidade que fara parte dos assentamentos
funcionais do servidor.

Art. 3°. Para efeitos do artigo anterior ndo serdo considerados como tempo
de efetivo exercicio para avaliacdo do estagio probatério os dias em que o servidor
se afastar do trabalho, nas seguintes hipéteses:

| — licenca maternidade;

Il — licenca paternidade;

[ll — licenca & adotante;

IV — licenga para concorrer a cargo eletivo;

V — licenca para frequentar curso de aperfeicoamento ou especializagéo;
VI — por casamento;
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VII — por falecimento de pessoa da familia;

VIII — afastamento para nomeacdo em cargo publico de provimento em comisséo no
municipio ou em outro 6rgao publico;

IX — licenca para o servico militar obrigatorio;
X — priséo para apuragao de responsabilidades em crimes e/ou por condenacao;

XI — licenca para tratamento de saude do proprio servidor e por motivo de doenca
em pessoa da familia;

XIl — licenga quando acidentado no exercicio de suas fungdes;

X1l — licenga para exercer atividade politica ou mandato classista;
XIV — afastamento para exercer mandato eletivo;

XV — cedéncia para outros 0rgaos com ou sem Onus para a origem;
XVI — falta injustificada;

XVII — afastamentos que por sua natureza nao possibilite avaliar o efetivo
desempenho do servidor.

§ 1°. Os dias em que o servidor estiver com restricdo funcional, em virtude
de Laudo Médico emitido pelo Orgédo Oficial, também nao serdo considerados como
efetivo exercicio para avaliacdo do estagio probatorio.

§ 2°. Os afastamentos previstos nos incisos | a XVII e 81° do art. 3° seréo
considerados como suspensivos para efeitos de avaliagdo e aquisicdo de
estabilidade.

§ 3° Os servidores em estagio probatério ndo poderdo assumir Fungao
Gratificada, Especial ou Gratificagdo a Titulo de Responsabilidade Técnica.

Art. 4°. Quando houver movimentagdo do servidor para outro local de
trabalho, que envolva mudanca na composi¢cdo da comissdo de avaliacao, o servidor
sera avaliado de forma subsidiaria, com o objetivo de acompanhar o seu
desempenho em cada local onde estiver desenvolvendo as suas atividades.

§ 1°. A avaliagdo subsidiaria devera ser feita no formulario padrao, antes da
movimentacgao, quando o tempo de trabalho do servidor for igual ou superior a trinta
dias de efetivo exercicio.

§ 2°. Sempre que houver avaliagcdo subsidiaria o resultado final da Avaliagédo

de Estagio Probatdrio no respectivo periodo sera a média ponderada de todas as
avaliacoes realizadas naquele intersticio.
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Art. 5°. Na hipotese de acumulacdo legal de cargos publicos, o estagio
probatério do servidor sera cumprido independentemente em relacédo a cada um dos
cargos em que tenha sido nomeado.

) CAPITULOII )
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 6°. A avaliacdo sera realizada por uma Comissdo de Avaliacdo de
Estagio Probatoério (CAEP), conforme formulario especifico - Anexo | desta Lei.

Art. 7°. A CAEP sera composta por 03 (trés) servidores efetivos e estaveis,
designados, através de Portaria, pela Comissao Executiva.

§ 1°. Para cada local de trabalho onde se encontre pelo menos um servidor
em estagio probatoério sera constituida uma CAEP.

8 2°. Os servidores avaliadores deverado trabalhar com o avaliado, direta ou
indiretamente.

§ 3°. Excepcionalmente, a CAEP podera ser composta por um servidor
comissionado quando o setor ndo possuir, exce¢ado comprovada, servidores efetivos
estaveis atuando direta ou indiretamente com o avaliado.

8 4°, Os trabalhos realizados pela CAEP néo serdo remunerados.

Art. 8°. A CAEP é responsavel pelo acompanhamento do desempenho do
servidor no trabalho efetivo, devendo pronunciar-se quanto ao atendimento, pelo
mesmo, dos critérios especificos estabelecidos.

Paragrafo unico. A CAEP fica obrigada, sob pena de responsabilidade
funcional, a comunicar a Diretoria Administrativa das situacées em que o servidor
estiver exercendo funcdes em desacordo com o perfil profissiografico do cargo para
o qual foi nomeado.

Art. 9°. A data da conclusdo da ultima Avaliacdo de Estagio Probatorio
devera ser a data em que complete os 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo.

_ CAPITULO I ]
DA AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 10. Os critérios da Avaliacdo de Estagio Probatodrio para os servidores
em estagio probatdrio serdo aferidos em instrumento proprio e individual, conforme
Anexo | desta Lei.

Art. 11. A Avaliacdo de Estagio Probatério para servidores em estagio

probatério considerard 0s seguintes requisitos constantes do Formulario de
Avaliacéo:
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| — conhecimento para o trabalho;

Il — responsabilidade;

[Il — produtividade e qualidade no trabalho;

IV — iniciativa;

V — flexibilidade;

VI — assiduidade;

VIl — disciplina;

VIII — ética;

IX — cuidados com materiais equipamentos e ambiente;
X —relacgéo interpessoal;

XI — pontualidade e faltas.

§ 1°. O Formulario de Avaliacdo devidamente preenchido e assinado por
todos os membros da CAEP deve ser apresentado ao servidor avaliado para ciéncia
do resultado final.

§ 2°. Deverd ser fornecida copia do Formulario de Avaliacdo para o servidor
avaliado, bem como do relatério circunstanciado quando houver, esclarecendo que a
ciéncia do servidor ndo implica em concordancia com a avaliagdo ou com 0s termos
do relatério circunstanciado.

8 3°. Havendo recusa do servidor avaliado em atestar a ciéncia do resultado
final, esta sera suprida pela assinatura da propria CAEP.

§ 4°. O resultado final da Avaliacdo de Estagio Probatério do periodo sera
obtido conforme pontuacdo do quadro de lancamento de notas do Anexo | desta Lei.

Art. 12. Os critérios de avaliacdo do periodo de estagio probatorio serdao
aferidos a cada 06 (seis) meses, contados da data de inicio do exercicio no cargo
publico pelo servidor.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 13. Compete a Diretoria Administrativa, através da Divisdo de Gestédo
de Pessoal, ou setor que venha a substitui-la, definir diretrizes, coordenar,
acompanhar, monitorar e atualizar o sistema da avaliagdo especial de desempenho
e ainda:

| — manter um banco de dados para o acompanhamento das avaliacdes dos
servidores em estagio probatorio;
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Il — informar as comissfes a data de ingresso dos servidores nomeados, bem como
os afastamentos, acompanhando e definindo prazos de entrega de avaliagdes por
parte das Comissoes;

[Il — propiciar as comissdes suporte administrativo para realizacao de seus trabalhos;

IV — elaborar as declaracfes de estabilidade dos servidores aprovados no estagio
probatério;

V — encaminhar ao Diretor Geral parecer fundamentado da condi¢cao de “néo-apto”
de servidor avaliado para as providéncias cabiveis;

VI — manter sistema de arquivamento dos documentos emitidos e recebidos pela
Comisséao de Avaliacao de Estagio Probatorio;

VIl — distribuir as comissdes de avaliagdo os formularios que deverdo ser
preenchidos;

VIIl — em caso de abertura de processo administrativo para fins de exoneracgéao,
acompanhar e fornecer documentos a Comissdo Responséavel.

Art. 14. Compete a Diretoria de origem do servidor indicar a composicao da
CAEP e a chefia imediata acompanhar, monitorar e garantir a realizacdo da
avaliacdo, sob pena de responder administrativamente pela ndo realizacdo da
mesma dentro dos prazos previstos.

Art. 15. Compete a Chefia imediata:

| — dar condi¢cGes de aperfeicoamento aos servidores em estagio probatorio, a fim de
qualifica-los para o desempenho de suas atribuicoes;

Il — identificar, em conjunto com a CAEP, as dificuldades no cumprimento dos
padrées de produtividade, assiduidade, responsabilidade, eficiéncia ou disciplina e
promover acdes que possibilitem a melhor integracdo do servidor as rotinas de
trabalho;

[l — prestar os esclarecimentos necessarios acerca do servidor avaliado quando
solicitado pela CAEP.

Art. 16. Compete ao servidor avaliado:

| — tomar conhecimento do sistema de avaliacdo, solicitando informacdes a sua
chefia imediata, a Diretoria Administrativa ou a CAEP;

Il — analisar a avaliacao feita pela CAEP;
[Il — dar ciéncia ou registrar sua opinido no formulario de avaliacéo;
IV — assinar e datar o formulario de avaliacao;

V — prestar os esclarecimentos necessarios, quando solicitado pela CAEP;
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VI — recorrer a deciséo proferida pela CAEP e, em grau de recurso a Diretoria Geral
quando do ndo cumprimento das disposi¢cdes deste Regulamento;

VIl — atender os prazos e orientagdes emanados pela Diretoria Administrativa, CAEP
e/ou Chefia Imediata.

Art. 17. Compete a CAEP:

| — avaliar os servidores em estagio probatério na execucéo do trabalho realizado, ao
final de cada periodo de 06 (seis) meses de efetivo exercicio;

Il — preencher as fichas individuais de avaliagdo dos servidores em estagio
probatdério, respeitando a data de entrega indicada no formulario de avaliacao;

[Il — afixar em edital, no local de trabalho, a portaria de nomeacao da CAEP daquele
local;

IV — conhecer as atribuicdes do cargo do servidor avaliado;

V — orientar o servidor, juntamente com a chefia imediata, quanto as expectativas
institucionais em relacdo ao seu desempenho;

VI — registrar as ocorréncias do periodo avaliado, conforme modelo descrito no
Anexo Il desta Lei;

VII — propor ac¢des que melhorem o desempenho do servidor avaliado;
VIII — solicitar intervencédo da Diretoria Administrativa quando necessario;

IX — manter a Diretoria Administrativa atualizada quanto as transferéncias realizadas
de local de trabalho dos membros da CAEP ou do servidor a ser avaliado;

X — antecipar a avaliagdo e encaminha-la ao novo local de trabalho que farad a
avaliacdo complementar visando completar o referido periodo, em caso de
transferéncia de local de trabalho do servidor avaliado;

Xl — efetuar o preenchimento do formulario de avaliacdo do estagio probatorio
atendo-se aos fatos, inclusive quanto a néo realizacao das atribui¢cdes do cargo;

XII — encaminhar a Diretoria Administrativa, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, apés a
finalizacdo de cada periodo, o formulario preenchido e assinado pela CAEP e pelo
servidor avaliado, bem como todos os documentos (atas, relatérios, testemunhos e
outros) que subsidiaram a referida avaliacéo;

XIll — caso o resultado final de qualquer avaliacdo seja igual ou menor que 60
pontos, encaminhar todos os documentos habeis a Diretoria Administrativa para
adocao das medidas cabiveis com vistas a designacao de servidores para compor
Comité de Avaliacdo de Estagio Probatério.

§ 1°. Em cada avaliacdo, o servidor que n&o alcangar o indicador “Bom” em
qualquer quesito avaliado sera encaminhado a Diretoria Administrativa que, atraves
da Divisdo de Gestao de Pessoal e do Setor de Servigco Social, fara a sua inclusdo
em programas especificos de capacitacdo e aperfeicoamento.
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8§ 2° A qualquer tempo, a CAEP dever4 proceder o encerramento
antecipado da avaliacdo, desde que munida da documentagdo correspondente e
verificada a ocorréncia de alguma das seguintes situacoes:

| — infracdo disciplinar, caracterizada pela transgressdo de quaisquer deveres e
proibicdes do servidor especificados na Lei Municipal n°® 1.703/2006, ou qualquer
que venha a substitui-la;

Il — restricdo fisica ou mental permanente, declarada ou reconhecida pelo 6rgéo
oficial de saude ocupacional, de acordo com as normativas internas existentes.

i CAPITULO V
DO COMITE DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. O Comité de Avaliagcdo de Estagio Probatdrio serda composto por um
Presidente, dois membros e um secretario, todos servidores efetivos e estaveis,
integrantes de cargo de nivel idéntico ou de nivel superior ao avaliado, nomeados
por ato da Comissdo Executiva.

Art. 19. Cabera ao Comité de Avaliacdo de Estagio Probatério instaurar o
processo administrativo de avaliacdo do servidor em estagio probatério, quando
verificado, a qualquer tempo, o resultado “ndo apto” nas avaliacbes especiais de
desempenho.

8§ 1° Quando a instauracdo do processo pelo Comité de Avaliacdo de
Estagio Probatério, ocorrer a partir do quinto periodo de Avaliacdo do Estagio
Probatorio, sera suspenso o prazo previsto no art. 2°, inciso Il, desta Resolucao.

8§ 2° O processo de exoneragcdo deverda conter todas as avaliagcbes
anteriores e a ficha funcional do servidor, bem como o relatdrio circunstanciado
assinado por todos os membros da Comissdo de Avaliacdo, em que constem o0s
fundamentos que conduziram a indicacdo pela exoneracao.

Art. 20. Compete ao Comité de Avaliacdo do Estagio Probatdrio conduzir o
processo administrativo de verificacdo de cumprimento dos requisitos do estégio
probatério dos servidores avaliados.

Art. 21. Ao término de cada Processo Administrativo de Avaliacdo o Comité
de Avaliacéo de Estégio Probatério devera emitir parecer conclusivo indicando:

| — a exoneragao do servidor;

Il — as penalidades, previstas no Estatuto, com vistas de abertura de Processo
Administrativo Disciplinar, em caso de infracéo disciplinar;

[l — as medidas necessarias para a manutengao do servidor no cargo.
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Art. 22. O Processo Administrativo de Avaliagdo, devidamente instaurado
com o0s documentos necessarios, iniciar-se-a com o despacho do Presidente do
Comité determinando a ciéncia do servidor e intimando-o para comparecer a
audiéncia de seu interrogatorio.

§ 1°. A intimagé&o sera pessoal, devendo nela constar: data, horario, local da
audiéncia, copia do processo e apontando o(s) requisito(s) tido(s) por nao
cumprido(s) pelo servidor.

§ 2°. N&o sendo encontrado o servidor a intimagao que trata este artigo sera
feita por edital publicado em 6rgao oficial do Municipio, por duas vezes, e em jornal
local de maior circulagéo, por uma vez.

Art. 23. No Processo Administrativo de Avaliacdo € garantido ao servidor o
contraditorio e ampla defesa.

Paragrafo unico. O servidor devera comunicar ao Comité se constituira
advogado ou se optara por ser defendido por defensor dativo, num prazo de
quarenta e oito horas, contado da ciéncia formal do servidor na intimacéao.

Art. 24. A audiéncia ndo sera realizada em prazo inferior a dez dias
contados da intimacao, devendo nela o servidor oferecer defesa escrita ou oral,
produzindo as provas documentais cabiveis por meio de defensor devidamente
habilitado.

8 1° N&o comparecendo o servidor para prestar depoimento, sem
apresentar justificativa, presumir-se-ao aceitos por ele como verdadeiros os fatos
alegados na documentagao que instruir 0 processo.

§ 2°. Havendo prova testemunhal a ser produzida o servidor informara na
audiéncia o rol respectivo, indicando o local de trabalho ou residéncia de cada
testemunha para a intimacdo necessaria.

§ 3° O servidor podera, por seu defensor, dispensar a intimacao das
testemunhas declarando que tomara as devidas providéncias para que as mesmas

comparecam a audiéncia, presumindo-se, caso ndo comparecam, que desistiu de
ouvi-las.

Art. 25. Na fase de instrucdo o Comité devera proceder todas as diligéncias
gue julgar conveniente.

Paragrafo unico. O servidor podera estar presente em todos os atos do
processo e intervir, por seu defensor, na coleta de provas e diligéncias que se
realizarem, devendo ambos ser intimados com antecedéncia minima de setenta e
duas horas.

Art. 26. Encerrada a instrucdo a defesa podera apresentar razées finais no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados da intimacao para o ato.
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Art. 27. Vencido o prazo do artigo anterior, o Comité apresentara no prazo

méaximo de 20 (vinte dias) relatorio a Diretoria Juridica que, ap0s exame das
formalidades legais e processuais, encaminhara a autoridade competente.

8§ 1° No relatorio o Comité devera apreciar o cumprimento ou
descumprimento dos requisitos constantes das avaliagbes de estdgio probatorio, as
irregularidades verificadas, as provas colhidas e as razbes de defesa,
recomendando justificadamente a exoneracdo do servidor, as penalidades no caso
de infracdo disciplinar ou as medidas necessarias para a manutencao do servidor no
cargo.

§ 2°, Caso o Comité recomende justificadamente medidas necessarias para
a manutencdo do servidor no cargo a avaliacdo devera ser refeita, em formulario
proprio, substituindo a que ensejou a abertura do processo administrativo e
apresentando resultado final condizente com a decisao exarada nos autos.

8 3°. Recebido o processo, a autoridade competente proferira a deciséo,
devidamente fundamentada, determinando as providéncias necessarias para o0 seu
cumprimento.

8 4°. O Presidente da Camara é a autoridade competente para decidir sobre
0 Processo Administrativo de Avaliacéo.

Art. 28. O prazo para a conclusdao do processo administrativo € de 60
(sessenta) dias, podendo ser prorrogado pelo Presidente da Camara, mediante
justificativa fundamentada do Comité de Avaliacdo de Estagio Probatorio.

Art. 29. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Araucéria, 27 de fevereiro de 2014.
PEDRO GILMAR NOGUEIRA

Presidente
* Republicacéo por incorrecéo
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ANEXO |

Céamara Municipal de Araucéria
Formulario de Avaliacédo de Estagio Probatorio
FICHA INFORMATIVA DE DESEMPENHO
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula:
Cargo: Lotacao:
Nomeacao: Exercicio:
Periodo de Avaliagdo do Estagio:de /[  a | |

Chefia Imediata:

| INSTRUCOES |

- A portaria de composicdo da comissdo avaliadora devera ser fixada em edital no local de trabalho.

- O objetivo deste instrumento € fornecer subsidios para a avaliacdo do servidor em estagio
probatério.

- Cabe a CAEP, juntamente com a Chefia Imediata, mencionar as principais atividades atribuidas ao
servidor em estagio probatério no espaco abaixo, sempre no inicio do periodo a ser avaliado.

- Atribua a nota que melhor descreva o desempenho do servidor em estagio probatorio para cada
quesito avaliado na primeira parte da avaliacao.

- Evite rasuras e ndo deixe nenhum quesito em branco.

- Restrinja-se as observacfes que digam respeito somente ao periodo que o servidor esta sendo
avaliado.

- Nao faca estimativas futuras e nem leve em consideracédo andlises anteriores, se existentes, exceto
consideracdes feitas no espaco ‘JUSTIFICATIVA DO RESULTADO FINAL’ — lauda 06, que pode vir
acompanhado de um Relatério Circunstanciado.

- Utilize o espaco reservado para as "Observacdes" caso necessite acrescentar alguma informacéo
extra.

- As recomendac0es para o desenvolvimento do servidor em estagio probatoério realizadas pela CAEP
devem ser discutidas e aprovadas pela chefia imediata e, a partir dai, serdo compromissos
assumidos com o servidor avaliado. Sempre visando as prioridades definidas pela Instituigao.

- Este instrumento é composto por 06 (seis) laudas, incluindo esta.

- Antes de iniciar o preenchimento deste, confira se esta completo.

ATRIBUICOES DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO
(espaco a ser preenchido pela CAEP, juntamente com a Chefia Imediata, NO INICIO DE CADA
PERIODO AVALIADO). Sendo o Presidente da CAEP também o Chefe Imediato, deve um dos
membros da CAEP participar do preenchimento.

Céamara Municipal de Araucaria, /[ /

CAEP Chefia Imediata Servidor Avaliado
Ciente em /[
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS PELO SERVIDOR E M ESTAGIO
PROBATORIO ;
(espaco a ser preenchido pelo servidor avaliado NO FINAL DO PERIODO)

Servidor Avaliado

Ciente em / /
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PRIMEIRA PARTE

INDICADORES

CRITERIOS DE NOTAS
AVALIACAO OTIMO (90 — 100) BOM (70 — 89) REGU%’Q)R (61 - FRACO (60— 00) | 00-100
Tem habilidades e A base de

CONHECIMENTO

Tem habilidades e
conhecimentos
técnicos e praticos

conhecimentos
técnicos e praticos
em nivel compativel

conhecimentos
técnicos e praticos
nao é suficiente para

Faltam-lhe os
conhecimentos
indispensaveis

PARA O necessarios a um com 0s requisitos a execucdo das para atingir o
TRABALHO 6timo desempenho necessarios ao bom acoes, precisando, di?giaé\:]ili:e
de seu trabalho. desempenho de seu ainda, ser :
. funcional.
trabalho. aprimorada.
Demonstra um 6timo Demonstra falta
comprometimento Demonstra bom Demonstra pouco de
RESPONSABILI- p comprometimento comprometimento comprometimento
com o seu trabalho e
DADE com o seu trabalho e | com seu trabalho e com o seu

cumpre todos os
COmMpromissos.

Seus compromissos.

Seus compromissos.

trabalho e seus
COMPromissos.

PRODUTIVIDADE
E QUALIDADE
PARA O
TRABALHO

Apresenta alto
desempenho
produtivo no

trabalho, atividades
e/ou servigos.
Realiza com

qualidade todas as

atividades inerentes

a sua funcao.

Tem um bom
desempenho
produtivo no
trabalho, atividades
e/ou servigos.
Realiza com
qualidade a maioria
das atividades
inerentes a sua
funcéo.

Necessita melhorar
sua produtividade na
execucao de suas
tarefas. Realiza com
qualidade algumas
das atividades
inerentes a sua
funcéo.

Apresenta uma
produtividade
abaixo do
esperado para as
atividades que
deve desenvolver.
Seu trabalho ndo
possui qualidade.

INICIATIVA

Demonstra muita
iniciativa em seu
ambito de atuagéo,
sempre buscando
solugdes pertinentes
para situacdes

Demonstra iniciativa
em seu ambito de
atuacao, buscando

solugdes pertinentes

para situacdes

Demonstra pouca
iniciativa em seu
ambito de atuagéo,
eventualmente
buscando solugées
pertinentes para

N&o demonstra
iniciativa em seu
ambito de
atuacao, e ndo
busca solugbes
pertinentes para

o rotineiras e . ~ S situacgoes
rotineiras e . situacoes rotineiras uag
. inesperadas. ) rotineiras e
inesperadas. e inesperadas. .
inesperadas.

FLEXIBILIDADE

Apresenta facilidade
em adequar-se as
novas situagoes,
moldando-se de
forma a néao interferir
no seu trabalho e no
da equipe.

Apresenta boa
flexibilidade para
adequar-se a novas
situacdes ou
mudancas que
ocorrem no seu
trabalho.

Apresenta pouca
flexibilidade para
adequar-se a novas
situacdes ou
mudancas que
ocorrem no seu
trabalho.

Nao é flexivel
para adequar-se a
novas situagdes
ou mudangas que
no seu trabalho.

Possui presenca

Possui presenca

constante no local Possui presenga no Possui presenga no no local de
de trabalho, local de trabalho, local de trabalho, trabalho,
ASSIDUIDADE cumprindo o horario ausentando-se ausentando-se ausentando-se
previamente esporadicamente frequentemente excessivamente,
estabelecido pela durante o horério de | durante o horério de n&o cumprindo o
administracdo trabalho. trabalho. horério de
publica. trabalho.
~ Suas agbes Suas agbes Suas agdes nédo
Suas acdes sempre ~ . -
~ ; geralmente s&o eventualmente s&o condizem com 0s
sdo condizentes com 3 . ~
~ condizentes com os | condizentes com os | padrfes e normas
DISCIPLINA os padrfes e normas ~ ~ . =
da legislagio padrdes € normas padrdes € normas d_a legislacdo
- da legislagéo da legislagéo pertinente, mesmo
pertinente. - -
pertinente. pertinente. sendo lembrado.
Sua conduta Sua conduta Sua conduta
Sua conduta sempre . . <
- . geralmente é eventualmente é raramente é
ETICA € norteada pelos

principios éticos.

norteada pelos
principios éticos.

norteada pelos
principios éticos.

norteada pelos
principios éticos.
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CUIDADOS COM
MATERIAIS,
EQUIPAMENTOS
E AMBIENTE

Procura manusear
0s materiais e
equipamentos de
forma correta,
mantendo-os limpos,
funcionando e
acondicionados
conforme rotina do
servico. Mantem o
ambiente limpo e
organizado. Nao se
observa
desperdicios.

Utiliza bem os
equipamentos,
ocasionalmente

causa desperdicios
dos materiais,
mantém organizado

0 ambiente de

trabalho.

Nem sempre
consegue manter
organizado o
ambiente de trabalho
ou utilizar
adequadamente os
equipamentos.

E negligente
guanto ao uso dos
materiais e
equipamentos e
ndo mantém
organizado o
ambiente de
trabalho.

RELACAO
INTERPESSOAL

Sempre se relaciona
bem com os colegas
de trabalho e/ou com

Relaciona—se bem
com os colegas de
trabalho e/ou com o

Apresenta
dificuldade de
relacionamento com
colegas de trabalho
e/ou com o publico,

N&o tem bom
relacionamento
com os colegas
de trabalho e/ou
com o publico,

L L ocasionando .
0 publico. publico. dificuldades no crrl]%nglrcr)]gir:r?tléerg:s
ambiente de trabalho
trabalho. ’

RESULTADO DA MEDIA DE TODAS AS NOTAS
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SEGUNDA PARTE

| PONTUALIDADE

Leve em conta o cumprimento efetivo dos horarios de trabalho.

oFoi pontual (desconsiderar 01 a 03 atrasos ou saidas antecipadas de até 10 minutos).

oN&ao foi pontual (considere aqui somente 0s atrasos nao justificados e registrados na frequéncia).

Em caso de impontualidade, assinale: Pontos a descontar
04 a 05 atrasos ou saidas antecipadas maiores de 10 minutos o 02
06 a 07 atrasos ou saidas antecipadas maiores de 10 minutos o 05
08 a 09 atrasos ou saidas antecipadas maiores de 10 minutos o 10
10 a 11 atrasos ou saidas antecipadas maiores de 10 minutos o 15
12 ou mais atrasos ou saidas antecipadas maiores de 10 minutos* o 20

* Encaminhar a Diretoria Administrativa, independente da nota final, com vistas a designacao de
servidores para compor o Comité de Avaliacao de Estagio Probatério.

Quais as medidas a serem tomadas a partir de entdo  para que o servidor em estagio probatério
mantenha a pontualidade e cumpra seu horario de tra  balho? — este quesito deve ser discutido com a
Chefia Imediata.

FALTAS

Considere a frequéncia ao trabalho.

o N&o possui faltas.

o Possui faltas (considere neste item somente as faltas ndo justificadas no periodo alvo da presente
avaliacado e registradas na frequéncia).

Em caso de faltas, assinale: Pontos a descontar
01 a 03 faltas o 10
04 a 06 faltas* o 15
07 a 09 faltas o 25
10 a 12 faltas o 30
13 ou mais faltas o 35

* Encaminhar a Diretoria Administrativa, independente da nota final, com vistas a designacao de
servidores para compor o Comité de Avaliacédo de Estagio Probatorio.

Informe as datas em que foram registradas as faltas injustificadas.
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QUADRO DE LANCAMENTO DAS NOTAS

PONTUACAO DA TABELA DE AVALIACAO — primeira parte 94 (exemplo)
PONTOS DESCONTADOS DOS ATRASOS — segunda parte 05 (exemplo)
()
PONTOS DESCONTADOS DAS FALTAS - se gunda parte 10 (exemplo)
@)

PONTUACAO TOTAL DA AVALIACAO (somatéria) 79 (exemplo)

RESULTADO FINAL CONFORME TABELA DE PONTUACAO

Quanto a aptidao do servidor ao servi¢o publico, preencha este campo:

( ) APTO COM MERITO- Atende a todos os requisitos com destaque (de 90 a 100 pontos)

() APTO- Atende aos requisitos (de 70 a 89 pontos)

( ) ATENDE PARCIALMENTE AOS REQUISITOS (de 61 a 69 pontos)
Realizar avaliacdo subsidiaria em 3 meses.

( ) NAO APTO (Igual ou menor que 60 pontos)
Encaminhar a Diretoria Administrativa com vistas a designacéao de servidores para compor o
Comité de Avaliacdo de Estagio Probatério.

JUSTIFICATIVA DO RESULTADO FINAL

Indicac8es sobre os procedimentos necessarios para reduzir as dificuldades apontadas em todo o
formulario e que serdo revistas na préxima avaliacao (se necessario, por falta de espaco, fazer em
Relatorio Circunstanciado). Este procedimento deve ser realizado em conjunto com a Chefia Imediata.

CIENCIA~DO SERVIDOR AVALIADO E ASSINATURAS DA
COMISSAO DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Assinatura
Servidor Avaliado (nome por extenso)

Assinatura
CAEP (nome por extenso)

Assinatura
CAEP (nome por extenso)

Assinatura
CAEP (nome por extenso)

OBS.: Todos devem rubricar as folhas anteriores.

Camara Municipal de Araucéria, de de
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ANEXO I

Camara Municipal de Araucaria
REGISTRO DE OCORRENCIAS

ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacao:

Data do Registro:

Data da ocorréncia:

Responsavel pelo Registro:

Chefia Imediata:

REGISTRO DA SITUACAO DE TRABALHO A SER CONSIDERADA PARA AVALIACAO SEMESTRAL

FORAM REALIZADAS ACOES COM O INTUITO DE SOLUCIONAR A SITUACAO?

o SIM

o NAO

Se sim, quais foram as a¢cfes?

EXISTE NECESSIDADE OU INTERESSE DE ATENDIMENTO/INTERVENGAO DA DIRETORIA

ADMINISTRATIVA?

Camara Municipal de Araucéria, /

CAEP (se estiver presente)

Chefia Imediata

Servidor

ARAUCARIA CAMARA
MUNICIPAL:78134012000104

Assinado de forma digital por ARAUCARIA CAMARA MUNICIPAL:78134012000104

DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, st=PR, |=Araucaria, ou=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, ou=RFB e-
CNPJ A3, ou=Autenticado por AR FACIAP, cn=ARAUCARIA CAMARA MUNICIPAL:78134012000104
Dados: 2014.03.25 15:17:35 -03'00'
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