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DECRETO N° 97 de 01 de agosto de 2003.

Regulamenta e Normatiza Avaliagéo de
Servidores em Estagio Probatério.

ENIO VALDIR CENI, Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigbes e considerando a
obrigatoriedade Constitucional da formalizagio do procedimento de avaliagio do Estagio Probatério dos
servidores,

DECRETA:

Art. 1° Ficam por este Decreto regulamentados a utilizacdo de método, conceitos, fatores e
calculos, para a verificagio dos critérios da avaliagio de desempenho no Estégio Probatorio.

Art. 2° Para a apuracfo do critério IDONEIDADE MORAL serfio consideradas somente as
ocorréncias que caracterizarem inidoneidade comprovada.

Art. 3° Para a apuragio do critério ASSIDUIDADE ser2o consideradas as ocorréncias em seus
respectivos pesos conforme estabelecido no ANEXO | deste Decreto.

Art. 4° Para a apuracfo do critério DISCIPLINA ser3o consideradas as ocormréncias e seus
respectivos pesos conforme estabelecido no ANEXO I deste Decreto.

Art. 5° E de responsabilidade da Divisio de Recursos Humanos o preenchimento das
informacdes relativas & apuragéo dos critérios previsios nos artigos 3° e 4° deste Decreto.

Art. 6° Para apuracée do critério EFICIENCIA serdo utilizados os fatores abaixo descritos que
serdo aplicados através da ficha de verificagio, composta por 10 {dez) questdes, a saber:

! - Qualidade e Atengéo: Refere-se 4 atengdo do servidor ao servico, caracterizando-
se pela execuglo correta das tarefas. i

Grau 1: Segue somente o que lhe é pedido, ndo se preocupa em saber sobre o
que faz. Quando erra, corrige-se e evita 0s mesmos erros.,

Grau 2: Seu trabalho est4 dentro dos padrBes exigidos. Interessa-se em aprender
sobre seu servigo, seja participando de treinamento ou em instrugbes que lhe séo
transmitidas.

Grau 3: Embora faca o que Ihe é pedido, peca pelos resultados finais. Seu trabalho
apresenta fathas caracteristicas da falta de atencdo. Quando cobrado no
demonstra muito interesse em aprimorar-se, e ocasionalmente repete os erros.

Grau 4: Executa seu trabalho com perfeico quando se trala de qualidade.
Enfrenta novas tarefas como um desafio, tendo a iniciativa de buscar informactes e
conhecimentos necessérios para executa-fas.

il — interesse: Refere-se i atitude de buscar as informacbes necessarias para a
execucio do seu trabalho, bem como a atengéio e ao cumprimento das informagdes recebidas.
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Grau 1: Chama a responsabilidade para si. Busca solucionar os casos que surgeim
no trabalho. Ndo s6 aplica as solugbes que lhe sdo apresentadas, como busca
alternativa a fim de cumprir suas obrigactes da melthor maneira possivet.

Grau 2: Faz somente o que lhe pedem, tendo o conhecimento necessério para isso, porém
tende a acomodar-se, afinal “sempre foi feito assim”. Tem dificuldade em aceitar noves
métodos e solu¢des sem sequer test-los.

Grau 3: Percebe as situagdes rotineiras de trabaiho sem que the seja preciso
cobrar. Aplica as solugdes que lhe sdo apresentadas.

Grau 4: Espera que lhe digam o que & preciso ser feito, mesmo nas situagbes
rotineiras. Caracteriza-se por “estar sempre esperando alguém mandar’. Nao se
preocupa com os resultados, “se ndo der certo, faz novamente, se ndo terminar
hoje acaba amanha”.

I — Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrées
exigidos, em determinado espago de tempo.

Grau 1: Tem um nivel de produtividade dentro dos padries. Empenha-se para
melhorar o volume executado, contornando as dificuldades que the sfo impostas
no dia-a-dia.

Grau 2: Utiliza toda a sua capacidade e recursos materiais disponiveis, sendo
altamente produtivo, mesmo em situacées de aumento de demanda de servigos.

Grau 3: A quantidade do trabatho que executa é apenas adequada nas situacdes
em que a necessidade de servicos & menor. Se ha um aumento neste volume, nao
consegue cumprir 0 que dele se espera.

Grau 4: Sua produtividade varia. Em algumas situagBes, precisa ser acompanhado
e lembrado quanto aos prazos.

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

Grau 1: Tem a iniciativa de resolver 0s casos efou tarefas mais rotineiras.

Grau 2: Atua resolvendo e encaminhando os casos rotineiros ou ndo. Toma as
decisdes dentro dos seus limites, ndo comprometendo o andamento do trabatho,
nem gerando constrangimento entre colegas e chefias.

Grau 3: Toma as atitudes cabiveis mesmo frente as situacfes mais complexas e
distintas de sua rotina. Preocupa-se com o bom andamento dos servigos de sua
“secdo”, apresentando-se disponivel para colaborar com chefia e colegas.

Grau 4: No resolve 05 casos gue ndo se enquadrem na mais absoluta rotina de
seu trabalho, e mesmo nestes, precisa ser cobrado pela chefia efou ajudado pefos
colegas.

V — Flexibilidade: Refere-se & capacidade do servidor de adaptar-se a novos métodos
e a atender solicitagbes de trabalho que foge a rotina, mas que fhe sdo proprias.

Grau 1: Reage adequadamente acatando as ordens ou assimilando o5 novos
métodos. Adapta-se bem &s modificagdes.

Grau 2: Precisa ser convencido de que os novos métodos ou ordens de servigos
fazem parle das suas atribuigbes, é lento para adequar-se as modificacdes
propostas ou para executar uma nova tarefa,
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Grau 3: Acata as novas ordens ¢ assimila perfeitamente 0S5 novos métedos,
preocupando-se em questionar, dentro das formas previstas, as novidades a fim de
methor compreendé-las e aplicé-las no seu dia-a-dia.

Grau 4: Nio aceita métodos e ordens de servigo que sejam diferentes das de
costume, que afetem a sua rotina normal de trabalho. Precisa ser acompanhado
para segui-ias.

vl - Disciplina no Trabalho: Refere-se 4 organizacio das tarefas, considerando ©
cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito a hierarquia.

Grau 1: Nio segue as normas e ordens disciplinares, colocando-se em situagdes
fora das estabelecidas. Tenta dar um jeitinho de contorné-las para néo ter de segui-
las.

Grau 2: Aceita as normas e ordens disciplinares. No que diz respeito & hierarquia
chega a avancar seus limites, criando até situagbes desagradaveis para colegas
ef/ou chefia.

Grau 3: Cumpre efetivamente as normas e ordens disciplinares. Suas agbes 580
executadas conforme o estabelecido. Dispensa superviséo para executar uma
ordem recebida.

Grau 4: Conhece e procura cumprir todas as normas e ordens disciplinares da
melhor forma possivel, ndo tendo gerado nenhum tipo de situagéo indesejada com
suas atitudes.

Vil — Economia: Refere-se ac uso que faz de seus materiais e equipamentos,
considerando o aproveitamento e conservago.

Grau 1: Usa e cuida dos equipamentos que estdo sob a sua responsabilidade,
aproveitando-os adequadamente. Tem zelo quanto aos materiais, preocupando-se
em aproveita-los convenientemente, diminuindo assim Seu consumo.

Grau 2: Busca o seu aproveitamento profissional para aproveitar ao maximo seus
squipamentos e materiais. Preocupa-se com sua qualidade, estando atento para
qualquer irmegularidade que possa perceber e comunica a chefia. Mantém os
cuidados de manutencio preventiva dos equipamentos na sua rotina de trabalho.

Grau 3: Nio demonstra cuidado com o uso e conservagio de seus materiais &
equipamentos. Precisa ser cobrado constantemente para a economia dos recursos
disponiveis. i

Grau 4: Tem cuidado com os equipamentos que estdo sob a sua responsabilidade.
Quanto aos materiais, sua utilizagdo em algumas situacdes necessita de
orientagies.

Viil — Responsabilidade: Refere-se & atitude de executar o que Ihe compete de forma
correta, sem a necessidade de supervisdo constante.

Grau 1: Evita comprometer-se ou assumir sua responsabilidade. Quando cobrado
tem sempre uma desculpa pronta atribuindo a falha a uma causa ou pessoa.

Grau 2: Demonstra conhecimento de suas responsabilidades. N&o precisa ser
cobrado pela sua chefia para que cumpra 0s prazos e/ou padroes estabelecidos.

Grau 3: Algumas de suas atitudes no trabalho precisam ser acompanhadas para
que se possa ter certeza de que entregard suas tarefas conforme estabelecido.
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Grau 4: Compromete-se com seu trabalho, sendo extremamente responsavel peic
que faz. Esté atento para todos os detalhes. Preocupa-se com o bom andamento
dos servicos.

IX - Respeito: Refere-se ao relacionamento no trabalho e atitude de tratar com
urbanidade chefia, colegas e clientes,
Grau 1: Esforca-se para relacionar-se bem com as outras pessoas. Nos conflitos
atribui aos outros as causas dos problemas.

Grau 2: Sente-se a vontade para participar de tarefas que envolvem outras
pessoas, fazendo o possivel para manter um bom relacionamento no trabalho.
Respeita a hierarquia e, em condicdes normais, ¢ capaz de separar 0s assuntos
pessoais dos de trabalhe.

Grau 3: Mantém um refacionamento considerado adequado, respeitando os limites
profissionais e pessoais das chefias e colegas. Zela pelo bom relacionamento no
ambiente de trabatho, servindo como mediador de situagfes entre colegas efou
colegas e chefias.

Grau 4: Ndo possui a habilidade de relacionar-se, o que ja lhe ocasionou
problemas com as outras pessoas. Entende como pessoais criticas que lhe s&o
faitas no trabalho.

X - Cooperacdo e Solidariedade: Refere-se & disponibilidade que apresenta para
ajudar colegas e chefia em situacdes de trabalho.

Grau 1: Nio se sabe se ira colaborar com o grupc ou com a chefia. Quando
solicitado, se dispie, mas nfo se empenha como deveria ocasionando sobrecarga
para os outros prejudicande os resultados finais.

Grau 2: Percebe a necessidade de sua colaboragdo. Ndo poupa esforgos, suas
atitudes demonstram preocupacdc com o© cumprimento dos objetivos,
independenterente de estarem diretamente sob sua responsabilidade.

@Grau 3: Colabora sem maior envolvimento efou comprometimento. Participa, mas
deixa claro que o problema ndo Ihe diz respeito.

Grau 4: Terminadas as suas tarefas dispbe-se a colaborar com colegas e chefia,
objetivando o bom andamento dos trabalhos do grupo.

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

§ 2° Para o preenchimento da ficha de avaliacdo para apuracio dos critérios previstos
neste artigo, fica determinado que serfio formadas sub-comissdes nomeadas pelo Diretor
de cada Departamento, com participacio da Chefia Imediata do Servidor.

§ 3° Totalizada, a avaliacdo serd homologada pela Comissdo de Avaliagdo do Estagio
Probatério.

§ 4° Apo6s a homologacdo o servidor serd cientificado do resultado da avaliagéo de seu
desempenho, podendo apresentar seu recurso no prazo de 5 (cinco) dias (teis.

Art. 7° Para apuracdo do critério EFICIENCIA, para o cargo de professor, serdo utilizados
fatores especificos composto por 10 (dez) questles, a saber:

] { — Cumprimento do Planejamento: Considera-se o andamento das atividades em
sala de aula com vista ao cumprimento do planejamento preestabelecide.
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Grau 1: Necessila ser cobrado constantemente pelo desenvolvimento das
atividades  previstas no  planejamento.  Atrasa-o  constantemente,
comprometendo-o na sua {otalidade.

Grau 2: Afrasa ocasionaimente suas atividades em relagdo ao seu
planejamento, comprometendo-o parciaimente, através de ajustes no sentido
de suprimir ou resumir contetidos para coloca-lo em dia.

Grau 3: Mantém seu planejamento em dia, mantendo suas atividades
programadas e contetdo integralmente.

Grau 4: Mantém seu planejamento em dia, mantendo suas atividades
programadas e contelido integralmente, e ainda acrescentando fatos e
informagdes atuais (noticiarios, matérias publicadas...), para enrigquecé-lo e
toméa-lo mais atraente ao aluno.

il = Entrega de relat6rios a Secretaria da Escola (pode ser entendido como notas de
avaliag@es ou qualquer outro documento que deva ser entregue regularmente): Tem por finalidade avaliar o
cumprimento dos prazos no tocante a entrega de relatorios a secretaria da escola (pode ser entendido
como notas de avaliaces ou qualquer outro documento que deva ser entregue regularmente).

Grau 1: Afrasa e perde o prazo, compromeiendo o andamento dos trabalhos da
secretaria.

Grau 2: Entrega sempre atrasado, necessitando ser cobrado.
Grau 3: Cumpre religiosamente 0s prazos.

Grau 4: Quando solicitado, a titufo de colaboracdo se esforca e consegue
entregar antecipadamente ao prazo anteriormente estabelecido.

Il — Relacionamento com alunos: Considera o relacionamento pessoal entre
professor e aluno.

Grau 1: Tem sérios problemas de relacionamento, sendo constante alvo de
criticas e reclamacoes.

Grau 2: Mantém-se isolado dos seus alunos, apresentando pouco receptivo ac
relacionamento e a integracdo, impondo-se &s vezes através da “forca”
(analisar o sentido desta palavra com significade de intimidagdo/pontos
negativos/notas baixas...), mas ndo chega a ser alvo das reclamagdes.

Grau 3: Integra-se com seus alunos mantendo um bom relacionamento, com
base no respeito e na confianca.

Grau 4: |Integra-se e faz desta caracteristica ponto constante no
desenvolvimento das atividades educacionais, fazendo do relacionamento
pessoal, importante motivador no processo de aprendizagem.

IV — Uso dos recursos instrucionais disponiveis: Considera a utilizagio dos recursos
instrucionais disponiveis.

Grau 1: N3o se preocupa em utilizar 05 recursos instrucionais disponiveis,
executando suas aulas sempre no limite da trivialidade.

Grau 2: Reconhece a importancia da utilizagdo dos recursos instrucionais
disponiveis, e faz uso destes ocasionalmente, variando pouco a execucéo de
suas aulas.
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Grau 3: Utiliza-se dos recursos instrucionais disponiveis, promovendo reguiares
variagdes na execugdo de suas aulas.

Grau 4: Utiliza-se constantemente dos recursos instrucionais disponiveis,
promovendo continuas variagdes na execucéo de suas aulas.

V - Plano de aula: Avalia o Plano de aula elaborado pelo professor.

Grau 1: Os planos de aulas apresentam imperfei¢des, sendo visivel a falta de
cuidado e extrema improvisagdo nas suas elaboragbes, afastando-se dos
objetivos iniciais, precisando ser refeitos.

Grau 2: Os planos de aula apresentam algumas imperfeicbes de natureza
adaptativa ao local ou ac universo do aluno, sendo necessario fazer algumas

alteragfes.

Grau 3: Apresenta pianos de aulas adequados ao universo dos alunos € a
realidade local, porém rotineiros e triviais.

Grau 4: Apresenta planos de aula adequados a realidade local e ao universo do
aluno, atualizados com fatos e informacdes, e variagbes no tocante 4 utilizagéo
de técnicas de ensino.

vi - Relacionamento com a comunidade (pais e responsaveis). Avalia o
relacionamento entre professor e a comunidade.

Grau 1: Os problemas de relacionamento com a comunidade s&o uma
consiante no dia-a-dia, sendo alvoe de constantes reclamagbes, podendo ser
observavel sua dificuidade de comunicagdo e em lidar com as pessoas.

Grau 2: Tem limitagdes pessoais para se relacionar com a comunidade, sendo
sempre necessario lembra-lo quanto a maiores cuidados (O diretor pode
observar um comportamento levemente inadequado, que nédo venha a ser
reclamado pela comunidade).

Grau 3: Faz o possivel para ter um bom relacionamento com a comunidade,
sendo cortés e profissionalmente atencioso.

Grau 4: Possui naturalmente um bom relacionamento com a comunidade,
sendo por ela elogiado pela sua atengdo, cortesia e interesse pelas questdes
que envolvem o aluno e seu aprendizado.

VIl - Espirito de cooperagdo e solidariedade: Considera o interesse em cooperar &
solucionar eficazmente as situagdes de {rabalho dentro de suas proprias atribuicdes para ©
desenvolvimenio dos resuitados conjuntos satisfatorios.

Grau 1: Nio informa nem presta servigos espontaneamente. Tem dificuldade
em integrar-se ao grupo no desempenho de tarefas comuns.

Grau 2: Evita cooperar, participar ou solucionar situaces de trabafthos que
envolvam outros colegas,

Grau 3: E necessario solicitar sua cooperagéo. Quando solicitada, interessa-se
em auxiliar ou dar informacgdes.

Grau 4: Coopera espontaneamente, dando informagdes ou prestando servigos.

VI - Relacionamento: Tem por base todo e qualquer tipo de contato pessoal com os
supervisores e colegas de trabalho.
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Grau 1: Cria problemas no relacionamento humano. E impertinente e
inoportuno, n&o sabendo conviver com as pessoas.

Grau 2: Tem limitagdes pessoais no tratamento com colegas e supervisores. E
necessério recomendar-lhe mais cuidado neste sentido.

Grau 3: Faz o possivel para ser agradavel na convivéncia com chefes e
colegas. Reconhece que é importante ter um bom relacionamento.

Grau 4: Sua facilidade de relacionamento com supervisores, colegas e demais
pessoas faz dele uma pessoa agradéavel e querida por todos.

IX — Interesse em aprimorar-se: Avalia a disponibilidade do avaliado com vistas a um
aprimoramento continuo, no seu campo profissionai.

@rau 1: E avesso ao aprimoramento profissional e ao envolvimento em novas
atividades. Precisa ser gbrigade.

Grau 2: Tem entusiasmo com a possibilidade de aprimorar-se
profissionaimente, mas falta-lhe tenacidade e persisténcia necesséaria,
precisando ser constantemente estimulado.

Grau 3: No tocante ao aprimoramento continuo, tem iniciativa propria em
buscéa-lo, sempre que percebe que este se faz necessario por conta de
mudangas que the sdo impostas.

Grau 4: Sobressai no grupo pelo interesse em que demonstra no
aprimoramento continuo, buscando fontes gerais e variadas, néo dependendo
unicamente dos programas propostos pelo municipio.

X - Conhecimento da Legislagdo Pertinente (LDB, ECA): Considera o grau de
conhecimento sobre a legistagdo vigente especifica da funcéo e o grau de dominio de aplicagdo dos
procedimentos adequados a cada casa.

Grau 1: Conhece razoavelmente a legislagdo pertinente, mas néo se interessa
pelas questdes por ele abrangidas.

Grau 2: Conhece completamente a legistagdo pertinente, mas ndo se interessa
pelas questdes por ela abrangidas.

Grau 3: Conhece completamente a legislagdo pertinente e busca identificar
problemas e encontrar solugdes, tomando medidas cabiveis.

Grau 4: Conhece a legislacdo pertinente, percebe problemas por seu néo
cumprimento. Segue as normas referentes a cada caso, tomando medidas,
empenhando-se para encontrar soluces cabiveis, dentro de seus limites de
atuacéa.

Art. 8%, Fica estabelecida a competéncia da Comisséo de Avaliagio de Estagio Probatério para
0 julgamento do recurse de que trata o artigo anterior.

Paragrafo Unico: O prazo para julgamento do recurso é de 10 (dez) dias cormidos.

Art. 9°. O padrdo adotado para a graduagéo dos critérios previstos no artigo 6°, fatoreslaX é e
seguinte:
Grau 1: 0 avaliado j& apresenta caracteristicas inaceitaveis em relacfo ao
comportamento especifice;

Grau 2; o avaliado ndo chegou a atingir os limites da normalidade exigida,
possuindo alguns defeitos que podem ser corrigidos no futuro;
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Grau 3: o avaliado se encontra acima da média de desempenho aceitavel para
o fator avaliado;

Grau 4: o funcionario atingiu plenamente ¢ desempenho esperado como “ideal”
para o fator.

Art. 10. Para o calculo da pontuagdo obtida pelo servidor no critério previsto no artigo 6° deste
Decreto sera utilizada a tabela de pesos constante no Anexo [l

Paragrafo lnico - Os cargos constantes no guadro de cargos foram agrupados
conforme sua natureza e drea de atuagho nos grupos descritos no Anexo |V deste Decreto.

Art. 11. Para o célculo da pontuacgdo obtida pelo professor no critério previsto no artigo 7° serd
utilizada a tabela de pesos constante no Anexc V.

Art. 12°. Para o célculo da pontuagdo final obtida pelo servidor na avaliago de seu
desempenho deverfo ser somados 0s pontos obtidos no critério EFICIENCIA e deduzidos os pontos dos
critérios IDONEIDADE MORAL, ASSIDUIDADE E DISCIPLINA.

Art. 13. Sera considerado de desempenho suficiente no critério avaliado, o servidor que obtiver
acima de 249 (duzentos e quarenta & nove) pontos, apds apuracfo conforme previsto no artigo anterior.

§ 1°. O servidor que obtiver o conceito de desempenho insuficiente entre 200 (duzentos)
& 249 (duzentos e guarenta e nove) pontos em qualquer uma das avaliagbes, desde que ndo seja a ultima
do periodo de Estagic Probatéric, serd considerade “aprovado com restrigbes’, devendo ser tomadas
medidas necessérias para seu aprimoramento.

§ 2°. Na proxima avaliag8o, caso ndo haja melhoria em seu desempenho, ou apbs
outras avaliagbes seu conceito seja considerado novamente insuficiente deverd ser aberto processo
administrativo para apurar a situagdo, podendo levar & sua demiss&o.

§ 3°. Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como insuficiente na gitima
avaliagdo do Estagio Probatorio, independentemente dos conceitos obtidos nas avaliagbes anteriores,
dever4 ser aberto processo administrativo para apurar a situag8o, podendo levar a sua demisséo.

§ 4°. O servidor que nao obtiver pelo menos 199 pontos na avaliagdo de seu
desempenho sera considerado reprovado, independentemente de outras avaliagoes.

Art. 14. O servidor que, face & extrema necessidade de interesse piblico, tiver de ser removido
do seu local de trabalho durante seu estagio probatdrio, serd avaliado em seu desempenho, quando de sua
saida do local onde estiver lotado, e novamente, conforme periodicidade prevista na lei.

Paragrafo Unico — A avaliagio realizada no focal para onde tiver sido designado o
servidor sera considerada oficialmente, sendo a do ato de transferéncia apenas instrumento informativo
para a futura chefia.

Art. 15. Fica estabelecido que a primeira avaliagio de desempenho, baseada nos métodos e
padrdes fixados por este Decreto, tera efeito apenas informativo, com o intuito de adaptar 0s servidores ja
empossados & nova sistematica.

§ 1°. Para os admitidos a partir da publicagdo deste Decreto, a primeira avaliagdo sera
realizada apos 90 dias de efetivo exercicio no cargo para o qual foi nemeado; a segunda apés 9 meses da

primeira e a partir dai & cada 6 meses, exceto no Gltimo ano que a avaliagio devera ser entregue com 4
{quatro) meses de antecedéncia & data do término do Estagio Probatério.

§ 2°. Os servidores que estdo em Estagio Probatério serdo avaliados a cada 3 meses a
partir desta avaliagéo em virtude do cumprimento do caput deste artige.

Art. 16. Os casos omissos neste Decreto serdo dirimidos pelo Departamento de Administragdo
através da Divisio de Recursos Humanos, conforme parecer técnico da Coordenacio de Avaliagie.



Prefeitura Municipal de Chopinzinho

ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.995.414/0001-60 E-mail: prefchopim@chnet.com. br
Telefax (O**46) 242-1122 / 242-1337 Rua Santos Dumont, 3883

85560-000 Chopinzinho Parana

Art. 17°. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao, ficando revogados 0s
Decretos 97 e 98/96 e demais disposicies em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CHOPINZINHO, PR, 01 de agosto de 2003.

6 Valdir Ceni
refeito Municipal

Registre-se e Publique-se.
Em 01 de agosto de 2003.

y arlene Schnald r
% Chefe de Gabingte
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