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‘ Atos Oficiais ‘

‘ Decretos ‘

Prefeitura Municipal de Cafelandia
Centenario 1926 - 2026

DECRETO N.2 6.008/2026-TFMCS, DE 09 DE OUTUBRO DE 2026.

Regulamenta o acompanhamento e a
avaliacdo de desempenho dos servidores
publicos municipais durante o estagio
probatdrio, nos termos dos arts. 20 a 35 do
Anexo | da Lei Complementar n2 132, de 12 de
julho de 2022, revoga o Decreto n2 5.716, de
25 de setembro de 2023, e da outras
providéncias

A PREFEITA DO MUNICIiPIO DE CAFELANDIA, ESTADO DE SAO PAULO, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 20 a 35 do Anexo | da Lei Complementar n?
132, de 12 de julho de 2022;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimento continuo, objetivo,
documentado e uniforme para o acompanhamento do servidor durante todo o estagio
probatério;

CONSIDERANDO que a avaliagcdo do estagio probatério deve resultar do
acompanhamento funcional realizado desde o inicio do exercicio, assegurando ao servidor
conhecimento prévio das atribui¢cdes, dos fatores de avaliagdo e do desempenho esperado;

CONSIDERANDO a necessidade de integracdo entre os procedimentos de
admissdo, exercicio, acompanhamento funcional, avaliagdo pela Comissdo de Formacgdo
Profissional e controle pelo Orgado de Pessoal;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Este Decreto regulamenta o procedimento de acompanhamento e
avaliagcdo de desempenho do servidor nomeado para cargo publico de provimento efetivo
durante o estagio probatdrio, nos termos dos arts. 20 a 35 do Anexo | da Lei Complementar
n2 132, de 12 de julho de 2022.

Art. 22 O estagio probatdrio tera duragdo de 3 (trés) anos, contados na forma
estabelecida pela Lei Complementar n2 132/2022, periodo durante o qual serdo avaliados o
desempenho e a aptiddo do servidor para o exercicio do cargo.

Art. 32 O acompanhamento e a avaliagdo do estdgio probatério observardo:
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| — legalidade, impessoalidade, objetividade e motivagao;

Il — compatibilidade entre os fatores avaliados e as atribuicGes do cargo;
Il —acompanhamento continuo do desempenho;

IV — registro documental dos fatos relevantes;

V — orientagdo do servidor quanto as atribuicdes do cargo e ao desempenho
esperado;

VI —identificagao tempestiva de necessidades de aperfeigopamento;
VIl — oportunidade de correc¢do e desenvolvimento profissional;
VIII — ciéncia e participagdo do servidor no processo de avaliagao;
IX — contraditério e ampla defesa nas hipdteses previstas em lei; e

X — continuidade do acompanhamento, independentemente de alteragdao da
chefia, lotagcdo ou composicdo da Comissdo.

Art. 42 A avaliagdo periédica ndo constitui ato isolado de atribuicdo de notas,
devendo representar a consolidagao do acompanhamento realizado durante o respectivo
periodo avaliativo.

CAPITULO Il
DO PRONTUARIO DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 52 Para cada servidor que iniciar exercicio em cargo de provimento efetivo
serd constituido Prontuario de Acompanhamento do Estagio Probatdrio, destinado ao registro
continuo dos elementos necessarios as avaliagdes previstas neste Decreto.

§ 12 O Prontuario de Acompanhamento do Estdgio Probatério ndo se confunde
com o prontudrio funcional mantido pelo Orgdo de Pessoal.

§ 22 Os documentos definitivos produzidos no procedimento de avaliagdo serdo
encaminhados ao Orgdo de Pessoal para controle e arquivamento nos assentamentos
funcionais do servidor, sem prejuizo da manuten¢do dos documentos necessarios a
continuidade do acompanhamento.

§ 32 O prontudrio podera ser fisico ou eletronico, desde que asseguradas a
autenticidade, integridade, rastreabilidade e preservagao dos registros.

Art. 62 O Prontudrio de Acompanhamento do Estdgio Probatdrio contera, no
minimo:

| — identificagdo do servidor;
Il — cargo efetivo;
Il — unidade de lotagdo e local de exercicio;

IV — data de nomeacéo, posse e inicio do exercicio;
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V —identificagcdo da chefia imediata;

VI — descrigdo das atribui¢Ges legais do cargo;

VIl — relagdo dos 13 (treze) fatores de avaliagdo aplicaveis ao cargo;
VIl — termo de orientacdo inicial;

IX — calendario previsto das avaliagdes;

X —registros de acompanhamento;

XI — orientagdes formalizadas;

XIl — manifestagdes apresentadas pelo servidor;

XIIl — Planos de Agdo ou de Desenvolvimento, quando necessarios;
XIV — fichas das avaliagdes periddicas;

XV — pareceres da Comissdo de Formagao Profissional;

XVI — documentos relativos a avaliacdo final;

XVII — defesa do servidor, quando houver; e

XVIII — demais documentos relacionados ao acompanhamento do estagio
probatdrio.

CAPITULO Il
DO INICIO DO EXERCICIO E DO ACOMPANHAMENTO

Art. 72 Por ocasido da apresentagao do servidor a unidade de lotagdo para inicio
do exercicio, o Orgdo de Pessoal encaminhara a chefia imediata, juntamente com o Oficio de
Apresentacdo e o Atestado de Exercicio, o Prontudrio de Acompanhamento do Estagio
Probatdrio.

§ 12 O recebimento do prontudrio pela chefia imediata serd formalizado.

§ 22 A partir do inicio do exercicio, a chefia imediata ficara responsavel pela
guarda, atualizagcdo e regular encaminhamento do prontuario durante o periodo em que
exercer a supervisao direta do servidor.

§ 32 O Orgdo de Pessoal mantera controle das datas previstas para realizagdo
das avaliagdes, independentemente da permanéncia do prontuario junto a chefia.

Art. 82 No inicio do exercicio, a chefia imediata devera:

| — receber o servidor e atestar o inicio do exercicio;

Il — apresentar as atribui¢des e responsabilidades inerentes ao cargo;
Il — informar as rotinas e normas aplicaveis a unidade;

IV — apresentar os fatores pelos quais o servidor sera avaliado;

V — esclarecer o desempenho esperado;
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VI — prestar as orientagdes necessdrias a integragao do servidor ao ambiente de
trabalho; e

VIl — registrar no prontuario a realizacdo da orientagdo inicial.

Paragrafo Unico. O servidor dard ciéncia da orientagdo inicial, sem que sua
assinatura implique concordancia antecipada com qualquer avaliagdo futura.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO CONTINUO

Art. 92 Compete a chefia imediata acompanhar continuamente o desempenho
do servidor, registrando no prontuario os fatos relevantes relacionados aos fatores aplicaveis
ao cargo.

§ 12 Os registros deverdo ser objetivos e, sempre que possivel, conter:
| — data ou periodo da ocorréncia;

Il — descrigao do fato;

11l — fator de avaliagdo relacionado;

IV — orientagdo prestada; e

V — providéncias adotadas.

§ 22 Deverdo ser registrados tanto os fatos indicativos de desempenho
satisfatdorio ou superior ao esperado quanto aqueles que demonstrem necessidade de
aperfeicoamento.

§ 32 N3&o poderdo fundamentar avaliacdo referéncias genéricas, impressdes
exclusivamente pessoais, fatos estranhos ao exercicio funcional ou circunstancias sem relagdo
com os fatores de avaliagdo.

Art. 10. Identificada deficiéncia de desempenho passivel de correcdo, a chefia
imediata deverd orientar o servidor tdo logo constatada, ndo devendo aguardar a avaliacdo
periédica para comunicar situagao que pudesse ter sido anteriormente corrigida.

Art. 11. Quando necessario, serd elaborado Plano de Ag¢do ou Plano de
Desenvolvimento, contendo:

| — fator ou aspecto que necessita de melhoria;

Il — descri¢do objetiva da deficiéncia constatada;

Il — desempenho esperado;

IV — providéncias recomendadas;

V — orientagdo, treinamento ou acompanhamento necessario; e

VI — forma de verificagdo da evolugado do servidor.
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Art. 12. Aciéncia do servidor em qualquer registro, orientagdo ou avaliagdo nao
implica concordancia com seu conteudo.

§ 12 O servidor poderad apresentar manifestacdo escrita para juntada ao
prontuario.

§22 Arecusado servidor em apor ciéncia sera certificada por quem promover a
comunicagdo, sem impedir o prosseguimento do procedimento.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE FORMACAO PROFISSIONAL

Art. 13. A Comissdo de Formagdo Profissional sera constituida por ato préprio,
para mandato de 2 (dois) anos, permitida a reconducdo de seus membros por mais um
mandato, observado o art. 22 do Anexo | da Lei Complementar n? 132/2022.

Art. 14. A Comissdo serd composta por:
| — 2 (dois) membros efetivos;

Il = 1 (um) membro volante, correspondente a chefia imediata do servidor
avaliado, que sera o membro principal da Comissdo; e

Il - 1 (um) suplente.
§ 12 Os membros que efetivamente atuarem na avaliagdo dever3o:
| — ser servidores efetivos e estaveis;

Il — preferencialmente possuir, no minimo, 2 (dois) anos de servigos prestados ao
6rgao em que sera realizada a avaliagdo; e

Il — possuir nivel hierarquico ndo inferior ao do servidor avaliado.

§22 Os 2 (dois) membros efetivos e o suplente serdo nominalmente designados
no ato de constituicdo da Comissao.

§32 Achefiaimediataintegrard a Comissdo em razado de sua condigao funcional,
na qualidade de membro volante e principal, independentemente de designagao nominal no
ato de constituicdo, desde que preencha os requisitos legais para sua composicao.

Art. 15. Quando a chefia imediata ndo preencher os requisitos legais para
integrar a Comissao, especialmente por ndo possuir a condi¢do de servidor efetivo e estavel
ou por possuir nivel hierarquico inferior ao servidor avaliado, ficara legalmente impedida de
atuar como membro da Comissao.

§ 12 Na hipdtese do caput, o suplente atuard na avaliagdo em substituicdo ao
membro volante impedido.

§ 22 A substituicdo serd registrada expressamente na ficha de avaliacdo, com
indicacdo do motivo do impedimento.

§ 32 O impedimento da chefia imediata para integrar formalmente a Comissdao
nado afasta suas atribuicdes de acompanhamento do servidor, devendo ela:
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| — manter os registros de acompanhamento;
Il — prestar as informacgdes solicitadas pela Comissado;

Il — apresentar os fatos e documentos relacionados ao periodo sob sua
supervisdo; e

IV — prestar esclarecimentos a Comissdao sempre que solicitado.

§ 42 Na hipdtese deste artigo, a chefia imediata ndo participard da atribuicdo
dos conceitos nem da deliberagdo da Comissao.

Art. 16. As avaliagOes deverdo, preferencialmente, ser realizadas pela mesma
composicdo da Comissdo durante todo o estagio probatério, ressalvados os casos de
impedimento, afastamento, alteragao da chefia imediata ou outra circunstancia devidamente
registrada.

Art. 17. O suplente somente participard da atribuicdo dos conceitos e das
deliberagbes quando estiver substituindo membro impedido ou impossibilitado de atuar.

Art. 18. Compete a Comissdo:

| —analisar o prontudrio e os registros do periodo;

Il — avaliar o servidor segundo os fatores aplicaveis ao cargo;

Il — atribuir os conceitos de forma fundamentada;

IV — solicitar esclarecimentos e documentos quando necessarios;

V — estabelecer, juntamente com a chefia, medidas de desenvolvimento quando
necessarias;

VI — dar ciéncia ao servidor do resultado da avaliagdo;
VIl — emitir os pareceres previstos neste Decreto; e
VIl — encaminhar os documentos ao Orgdo de Pessoal.

Art. 19. O Orgdo de Pessoal prestard suporte técnico a Comissdo e serd
responsavel pelo controle administrativo dos prazos e procedimentos.

CAPITULO VI
DA MUDANCA DE CHEFIA OU DE UNIDADE

Art. 20. O Prontuario de Acompanhamento do Estagio Probatério acompanhara
o servidor durante todo o periodo de estagio probatoério.

§ 12 Ocorrendo transferéncia, remocdo, alteracdo de lotacdo, mudanca da
unidade de exercicio ou substituicdo da chefia imediata, o prontudrio serd formalmente
transferido a nova chefia.

§ 22 Antes da transferéncia, a chefia anterior devera registrar as ocorréncias
relevantes verificadas durante o periodo em que acompanhou o servidor.
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§ 32 A nova chefia dard continuidade ao acompanhamento, sem reinicio da
contagem do periodo avaliativo.

§ 42 A alteracdo da chefia imediata implicara alteragdo do membro volante da
Comissao nas avaliagdes subsequentes.

Art. 21. Quando o servidor em estagio probatério for nomeado para cargo em
comissdo, sua avaliagdo, enquanto perdurar a nomeacao, considerara as atribui¢cdes inerentes
ao cargo ocupado, nos termos do art. 23 do Anexo | da Lei Complementar n? 132/2022.

Paragrafo Unico. Cessada a nomeagao antes da conclusao do estdgio probatdrio,
as avaliagdes restantes considerardo o cargo efetivo de origem.

CAPITULO VII
DAS AVALIACOES PERIODICAS
Art. 22. Serdo realizadas 3 (trés) avaliagbes de desempenho, apds o:
| — 102 (décimo) més;
Il — 202 (vigésimo) més; e
111 — 302 (trigésimo) més.

Art. 23. O Orgdo de Pessoal comunicard & Comissdo e a chefia imediata a
proximidade da avaliagdo e requisitara o prontuario para realizagdo do procedimento.

Art. 24. A avaliacdo sera realizada pela Comissdo, considerando:

| — as atribui¢des do cargo;

Il — os 13 (treze) fatores aplicaveis;

Il — os registros produzidos durante o periodo;

IV — as informacgdes da chefia imediata;

V — os Planos de A¢do ou Desenvolvimento eventualmente realizados;
VI —a evolugdo apresentada pelo servidor; e

VIl — eventual manifestag¢do do avaliado.

Art. 25. Cada cargo sera avaliado por 13 (treze) fatores, sendo obrigatdrios:
| — Assiduidade;

Il — Pontualidade; e

11l — Disciplina.

Paragrafo Unico. Os demais 10 (dez) fatores serdo definidos para cada cargo no
Anexo IV deste Decreto.

CAPITULO VIII
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DOS FATORES E DA PONTUAGAO
Art. 26. Constituem fatores de avaliacdo de desempenho:
| — Assiduidade;
Il — Pontualidade;
Il = Disciplina;
IV — Criatividade;
V — Iniciativa;
VI — Comunicagao;
VIl — Aptidao e dedicagdo ao servico;
VIIl — Cooperagao;
IX — Flexibilidade;
X —Interesse;
XI = Preparo profissional;
Xl — Tomada de decisdo;
Xl = Produtividade;
XIV — Economia e uso adequado dos equipamentos;
XV — Relagdes interpessoais;
XVI — Comprometimento;
XVII — Habitos de seguranga;
XVIIl = Zelo pelo patrimdnio da Prefeitura;
XIX — Responsabilidade;
XX — Compromisso com bens e imagem da Prefeitura;
XXI — Organizagao;
XXIl — Integridade;
XXl — Higiene e apresentacdo pessoal;
XXIV — Disponibilidade;
XXV — Capacidade de analise;
XXVI — Discrigao;
XXVII — Planejamento;
XXVIIl — Qualidade e atengao;
XXIX — Diplomacia; e

XXX — Controle emocional.
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§ 12 Os fatores previstos nos incisos |, Il e lll deste artigo serdo utilizados na
avaliagao de todos os cargos.

§ 22 Além dos fatores obrigatdrios previstos no § 19, serao utilizados, para cada
cargo, os demais fatores indicados no Anexo IV — Tabela de Fatores de Avaliagdo por Cargo,
de modo a totalizar 13 (treze) fatores de desempenho.

§ 32 As definicbes e os parametros objetivos correspondentes aos fatores
previstos neste artigo constardo do Anexo V deste Decreto.

Art. 27. Cada fator sera graduado da seguinte forma:

| — 3 pontos: superou o desempenho esperado;

Il — 2 pontos: atingiu o desempenho esperado;

Il — 1 ponto: atingiu parcialmente o desempenho esperado;

IV — 0 ponto: ndo atingiu o desempenho esperado.

§ 12 Cada avaliagdo tera pontuagdo maxima de 39 (trinta e nove) pontos.

§ 22 A atribuicdo de 0 (zero) ou 1 (um) ponto devera ser acompanhada de
justificativa objetiva e individualizada, indicando os registros, fatos ou elementos
considerados pela Comissao.

§ 32 A inexisténcia de registro negativo ndo obriga a atribuicdo da pontuacdo
maxima, devendo a Comissao considerar o efetivo grau de desempenho demonstrado pelo
servidor.

CAPITULO IX
DA CONCLUSAO DE CADA AVALIACAO

Art. 28. Concluida cada avaliagdo, a Comissdo realizara reunido de devolutiva
com o servidor, na qual:

| — apresentara os conceitos atribuidos;

Il —indicara os aspectos satisfatorios;

Il — apontard os aspectos que necessitem de desenvolvimento;

IV — estabelecera, quando necessdrio, Plano de Agdo ou Desenvolvimento; e
V — colherd a ciéncia do servidor.

Art. 29. O servidor podera registrar manifestacdao na prdpria ficha ou apresenta-
la por escrito para juntada ao prontudrio.

Art. 30. Concluida a avaliagdo:
| — o original da ficha serd encaminhado ao Orgdo de Pessoal;

Il —a Comissdo mantera cépia para acompanhamento, quando necessario; e

Pagina 9 de 36

Municipio de Cafelandia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICiPIO DE CAFELANDIA
Conforme Lei Municipal n? 3.588, de 23 de maio de 2017

Sexta-feira, 09 de outubro de 2026 Ano X | Edicao n2 2000 Pagina 11 de 38

Prefeitura Municipal de Cafelandia
Centenario 1926 - 2026

Il — o prontudrio retornard a chefia imediata para continuidade do
acompanhamento.

CAPITULO X
DA AVALIACAO FINAL

Art. 31. Concluidas as avaliagBes periddicas, serd apurada a pontuacdo final
mediante somatdrio dos resultados.

Art. 32. Para o servidor submetido as 3 (trés) avaliagOes:
| — até 58 (cinquenta e oito) pontos: ndo aprovado no estagio probatério;

Il — de 59 (cinquenta e nove) a 77 (setenta e sete) pontos: a Comissdo analisard os
conceitos atribuidos durante todo o periodo e emitird parecer fundamentado pela aprovacgao
Ou ndo aprovagao;

Il — 78 (setenta e oito) pontos ou mais: aprovado no estagio probatdrio.
Art. 33. Na hipdtese legal de realizagdo de somente 2 (duas) avaliagdes:
| — até 38 (trinta e oito) pontos: ndo aprovado;

Il — de 39 (trinta e nove) a 51 (cinquenta e um) pontos: a Comissdo analisara os
conceitos e emitira parecer fundamentado pela aprovagdo ou nao aprovagao;

Il = 52 (cinquenta e dois) pontos ou mais: aprovado.

Paragrafo unico. N3do sera admitida como resultado final a classificagao
“desempenho com restrigdes” ou qualquer outra categoria diversa de aprovado ou nao
aprovado, sem prejuizo da fundamentagado exigida nas faixas intermediarias.

CAPITULO XI
DO CONTRADITORIO E DA DECISAO FINAL

Art. 34. Quando as informagdes ou o parecer da Comissdao forem contrdrios a
confirmacdo do servidor no servico publico, serdo fornecidas ao interessado cépias das
informacgdes e dos documentos que fundamentaram a concluséo.

Art. 35. O servidor terd prazo de 20 (vinte) dias Uteis, contado da ciéncia, para
apresentagdo de defesa escrita e/ou instrumental.

Art. 36. Apresentada a defesa, ou transcorrido o prazo sem manifestagao, o
Orgdo de Pessoal analisara:

| — a regularidade do procedimento;
Il — as avaliagdes realizadas;
Il — os registros constantes do prontuario;

IV — o parecer da Comissao; e
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V — a defesa e os documentos apresentados.

Art. 37. Concluida a andlise, o Orgdo de Pessoal elaborard relatério e
encaminhard o procedimento a Prefeita Municipal para homologacao.

Art.38. O procedimento devera ser concluido em tempo habil para que eventual
desligamento decorrente da ndo aprovacgdo seja efetivado antes do término do periodo de
estagio probatdrio.

CAPITULO XII

DAS RESPONSABILIDADES
Art.39. Compete ao Orgdo de Pessoal:
| — manter cadastro atualizado dos servidores em estagio probatério;
Il — preparar o Prontudrio de Acompanhamento do Estagio Probatodrio;
Il — encaminha-lo juntamente com os documentos de apresentagdo e exercicio;
IV — controlar os prazos das avaliagdes;
V — prestar suporte técnico a Comissao;
VI — promover as comunica¢des necessarias;
VIl — receber e arquivar os documentos definitivos;
VIl — analisar o procedimento e eventual defesa na fase final; e
IX — submeté-lo a autoridade competente para homologacgao.
Art. 40. Compete a chefia imediata:
| — receber o servidor;
Il — atestar o exercicio;
Il — realizar a orientacdo inicial;
IV —acompanhar continuamente o desempenho;
V — manter os registros;
VI — orientar tempestivamente o servidor;
VIl —acompanhar os Planos de Acdo e Desenvolvimento;

VIl —integrar a Comissdo como membro volante e principal quando preencher os
requisitos legais;

IX — prestar informacg&es a Comissdo quando estiver impedida de integra-la; e

X — transferir formalmente o prontudrio quando deixar de exercer a chefia
imediata.

Art.41. Compete ao servidor:

| — tomar ciéncia das regras e fatores de avaliagdo;
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Il — exercer as atribuigdes do cargo;
Il — participar das reuniGes de acompanhamento e avaliagdo;
IV —tomar ciéncia dos registros e avaliagdes;

V — cumprir, quando cabivel, as medidas previstas nos Planos de Ag¢do ou
Desenvolvimento; e

VI — apresentar manifestagGes e defesa nos casos previstos neste Decreto.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS E TRANSITORIAS

Art. 42. O servidor que, na data da publicacdo deste Decreto, ja estiver em
estagio probatdrio terda seu procedimento adaptado as suas disposi¢des, preservadas as
avaliagdes regularmente realizadas sob a vigéncia do Decreto n? 5.716/2023.

§ 12 As avalia¢Ges ja concluidas serdo integralmente aproveitadas.

§22 Aadequagdo do procedimento ndo reiniciard os periodos de avaliagdo nem
prejudicara os atos regularmente praticados.

§ 32 Na&o serd aplicado retroativamente critério mais gravoso ao servidor em
relagao a periodo ja avaliado.

Art. 43. As avaliagbes de desempenho realizadas anteriormente a sistematica
estabelecida pela Lei Complementar n2 132/2022 serdo aproveitadas e convertidas mediante
a aplicagdo do fator 0,39 (trinta e nove centésimos), observados os critérios previstos nos §§
62 a 82 do art. 21 do Anexo | da referida Lei Complementar e na forma do Anexo | deste
Decreto.

Art. 44. O estagio probatério sera automaticamente prorrogado quando o
servidor estiver respondendo a sindicancia, até a conclusdo dos fatos, na forma do art. 35 do
Anexo | da Lei Complementar n? 132/2022.

Art. 45. Cumprido o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio e observadas
as demais disposi¢des legais, a confirmagdo no servigo publico ocorrera na forma estabelecida
pela Lei Complementar n2 132/2022, independentemente da expedigdo de novo ato de
confirmacado.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 46. Integram este Decreto:

| — Anexo | — Ficha de Aproveitamento e Conversdo das Avaliagdes Anteriores do
Desempenho no Estdgio Probatério;

Il — Anexo Il — Ficha de Avaliagdo Periddica de Desempenho no Estagio Probatdrio;
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11l = Anexo Il — Ficha de Avaliagdo Final do Desempenho no Estagio Probatério;
IV — Anexo IV — Tabela de Fatores de Avaliacdo por Cargo.
V — Anexo V — Definigdo e Critérios dos Fatores de Avaliagdo de Desempenho;

VI — Anexo VI — Prontudrio de Acompanhamento do Estagio Probatério e
Formularios de Acompanhamento; e

Art. 47. O Orgdo de Pessoal podera expedir orientacdes administrativas
complementares destinadas exclusivamente a execugdo dos procedimentos estabelecidos
neste Decreto, vedada a criagdo ou alteragdo de fatores, pontuagdes, requisitos ou critérios
de aprovacgao.

Art. 48. Fica revogado o Decreto n25.716, de 25 de setembro de 2023.

Art. 49. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Prefeita, aos 09 (primeiro) dia do més de outubro de 2026.

TAIS FERNANDA MAIMONI CONTIERI SANTANA
Prefeita Municipal

Registrado e publicado na forma da lei.

JESSICA SABRINA NUNES DE SOUZA
COORD. DE COMUNICAGAO SOCIAL E ATOS OFICIAIS
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ANEXO |

FICHA DE APROVEITAMENTO E CONVERSAO DAS AVALIACOES ANTERIORES DO
DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO
(Art. 21, §§ 62 a 92, da Lei Complementar n2 132/2022)

Aplicagao: Esta ficha destina-se exclusivamente ao aproveitamento e a conversdo das avaliagdes de desempenho
realizadas anteriormente, nas hipdteses previstas nos §§ 62 a 92 do art. 21 da Lei Complementar n2 132/2022.

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Campo Informacgdo

Matricula

Nome do servidor

Data de admissdo / /

Cargo efetivo

Diretoria

Unidade/Local de exercicio

2. CONVERSAO PARA A 12 AVALIACAO

Avaliagdes anteriormente realizadas Nota

Avaliacdo de 6 meses, se aplicada

Avaliagdo de 12 meses, se aplicada

Nota-base para conversdo (nota da avaliagdo de 6 meses ou

média das avaliagbes de 6 e 12 meses, conforme o caso) (A)
Fator de conversao 0,39
Resultado: (A) x 0,39 (B)
Nota convertida da 12 Avaliagao, apos arredondamento

3. CONVERSAO PARA A 22 AVALIAGAO
Avaliagdes anteriormente realizadas Nota
Avaliacdo de 18 meses, se aplicada
Avaliacdo de 24 meses, se aplicada
No’ta‘-base para. co~nversﬁo (nota da avaliagdo de 18 meses ou (A)
média das avaliagGes de 18 e 24 meses, conforme o caso)
Fator de conversao 0,39
Resultado: (A) x 0,39 (B)

Pagina 14 de 36

Municipio de Cafelandia - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE CAFELANDIA

Conforme Lei Municipal n? 3.588, de 23 de maio de 2017
Sexta-feira, 09 de outubro de 2026 Ano X | Edicao n2 2000 Pagina 16 de 38

Prefeitura Municipal de Cafelandia
Centenario 1926 - 2026

Nota convertida da 22 Avaliagao, apos arredondamento

4. CONVERSAO PARA A 32 AVALIACAO

Avaliagdo anteriormente realizada Nota

Avaliagdo de 30 meses, se aplicada

Fator de conversao 0,39

Resultado da conversao

Nota convertida da 32 Avaliacao

5. QUADRO-RESUMO DO APROVEITAMENTO

Avaliagdo convertida Nota

12 Avaliacdo de Desempenho

22 Avaliagdo de Desempenho

32 Avaliagdo de Desempenho

TOTAL DAS AVALIACOES APROVEITADAS

Observagao: O aproveitamento, a conversdo, a aplicagdo do fator 0,39 (trinta e nove centésimos) e o

arredondamento das notas observardo os critérios estabelecidos nos §§ 62 a 92 do art. 21 da Lei Complementar
n2132/2022 e no art. 43 do Decreto.

6. CONFERENCIA

Declaro que os dados acima foram apurados com base nas avaliagdes anteriormente
realizadas e convertidos de acordo com as disposi¢des do Decreto.

Campo Identificagao

Responsavel pelo célculo

Cargo/Funcdo

Data / /

Assinatura

7. CIENCIA DO SERVIDOR

Declaro ter tomado ciéncia do aproveitamento e da conversao das avaliagdes anteriormente
realizadas.

Servidor:
Data: / /

Assinatura:
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ANEXO Il

FICHA DE AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
NO ESTAGIO PROBATORIO

AVALIAGAO PERIODO CONSIDERADO DATA DA AVALIAGAO

O 102 més [ 202 més [ 302 més / / a / / / /

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Matricula Nome do servidor

Data da nomeacdo / / Data do exercicio / /
Cargo efetivo Diretoria

Unidade/Local de Cargo em comissao,

exercicio se for o caso

2. CHEFIA IMEDIATA E COMISSAO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

FUNCAO NA AVALIACAO NOME CARGO

Presidente da Comissdo

Membro efetivo

Chefia imediata — membro
volante e principal

Suplente (somente quando
atuar em substitui¢do)

Observagao: A condigdo de membro principal da chefia imediata ndo implica, por si sé, o exercicio da presidéncia
da Comissdo. O suplente serd identificado apenas quando atuar em substituicdo.

3. DIRETRIZES DA AVALIAGAO

OBIJETIVA - deverd refletir fatos e resultados relacionados ao desempenho funcional,
evitando impressdes pessoais desvinculadas de elementos concretos.

CONTINUA - considerara o desempenho observado durante todo o periodo avaliado, sem se
limitar a fatos isolados ou momentos especificos.

FORMALIZADA - serd apoiada nos registros de acompanhamento, orienta¢cdes, ocorréncias
relevantes, planos de acdo e demais elementos constantes do Prontudrio de
Acompanhamento do Estagio Probatodrio.
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4. DESCRIGAO DAS TAREFAS E RESULTADOS ESPERADOS

Relacionar as principais tarefas desempenhadas pelo servidor no periodo e os resultados
esperados, consideradas as atribuicées do cargo efetivo ou, quando aplicavel, do cargo em
comissdo.

CIENCIA DO AVALIADO: DATA:__ [/ [/

5. FATORES DE DESEMPENHO

Assinalar uma unica classificagdo para cada fator. Os fatores 4 a 13 deverdo ser preenchidos
conforme a Tabela de Fatores de Avaliagdo por Cargo — Anexo IV.

FATOR DE DESEMPENHO Suerou Ati:giu A.tirll.giu I\.l?io‘
parcialmente | atingiu
1. Assiduidade O O O O
2. Pontualidade O O O O
3. Disciplina O | O O
4. O Od O O
5 O O O O
6 O O O O
7 O O O O
8 O O O O
9 O Od O Od
10. O O O O
11. O O O O
12. O O O O
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6. APURACAO DA PONTUACAO

CLASSIFICAGAO QUANTIDADE x PESO PONTOS
Superou o desempenho esperado _x3
Atingiu o desempenho esperado %2
Atingiu parcialmente o desempenho esperado _x1
N3o atingiu o desempenho esperado _x0
TOTAL DA AVALIACAO /39

7. FUNDAMENTAGAO DAS NOTAS 0 (ZERO) E 1 (UM)

As notas O (zero) e 1 (um) deverdo ser justificadas mediante indicacdo objetiva dos fatos,
registros, orientagdes ou resultados observados no periodo.

8. PLANO DE ACAO

Registrar, quando necessario, medidas corretivas ou de acompanhamento relacionadas aos
resultados da avaliagdo, com indica¢do das providéncias, responsaveis e prazos.
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9. PLANO DE DESENVOLVIMENTO

Indicar, quando necessario, agdes destinadas ao aprimoramento do desempenho, tais como
orientacdo técnica, treinamento, capacitagdo, revisdo de processos de trabalho ou outras
medidas pertinentes.

10. MANIFESTAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Espaco destinado ao servidor para registrar sua manifestacdo acerca da avaliagdo, dos
resultados e das medidas propostas. A ciéncia ndo implica concordancia com o conteudo da
avaliagdo.

CIENCIA DO AVALIADO: DATA:__ [/ [/

11. COMENTARIOS E OBSERVACOES DA COMISSAO

Registrar fatos ou circunstancias relevantes considerados na avaliagao.
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12. PARECER DA COMISSAO

Registrar a conclusdo da Comissdo acerca do desempenho apresentado no periodo, inclusive
guanto a necessidade de acompanhamento especifico, cumprimento do plano de ag¢do ou
adogdo de medidas de desenvolvimento.

13. ASSINATURAS

FUNCAO ASSINATURA DATA
Presidente da Comissdo / /
Membro efetivo / /
Chefia imediata — membro

]/

volante e principal

Suplente (somente quando
L / /
atuar em substitui¢do)

ENCAMINHAMENTO: Concluida a avaliagdo, o original serd encaminhado ao Orgdo de Pessoal para controle,
permanecendo cdpia com a Comissdo para acompanhamento do plano de agdo, na forma da legislagdo aplicavel.
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ANEXO Il
FICHA DE AVALIACAO FINAL DO DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO
PERIODO CONSIDERADO: DE / / A / /
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Matricula Nome do servidor
Data da -
TS / / Data do exercicio / /
Cargo efetivo Diretoria
Unidade(L'ocaI Chefia imediata
de exercicio

2. APURAGAO DO RESULTADO FINAL

Assinalar a sistematica aplicdvel e transcrever as notas das avaliagdes periddicas regularmente realizadas ou
aproveitadas.

[ 3 (trés) avaliagdes [ 2 (duas) avaliagdes, na hipdtese legal de transi¢do

AVALIAGAO NOTA

Avaliagdo de 10 meses

Avaliagdo de 20 meses

Avaliagdo de 30 meses

TOTAL

3. ENQUADRAMENTO DO RESULTADO

SISTEMATICA PONTUAGCAO TOTAL RESULTADO PREVISTO NO ART. 27

3 avaliagdes Até 58 pontos NAO APROVADO

ANALISE FUNDAMENTADA DA COMISSAO:

3 avaliagdes De 59 a 77 pontos APROVACAO OU NAO APROVACAO

3 avaliagdes 78 pontos ou mais APROVADO

Para a hipétese excepcional de 2 (duas) avaliagdes: até 38 pontos — NAO APROVADO; de 39 a 51 pontos —analise
fundamentada da Comissdo, com conclusdo pela aprovagao ou ndo aprovacgao; 52 pontos ou mais — APROVADO.

4. RESULTADO DA AVALIAGAO FINAL

0 APROVADO NO ESTAGIO PROBATORIO

0 NAO APROVADO NO ESTAGIO PROBATORIO

[ FAIXA INTERMEDIARIA — resultado definido mediante analise fundamentada da Comissdo no parecer final
abaixo

5. ANALISE DA EVOLUGAO DO DESEMPENHO E OBSERVACOES DA COMISSAO
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Registrar, quando pertinente, a evolugdo do servidor entre as avaliagdes, o cumprimento dos planos de agdo e
de desenvolvimento, as orientagdes realizadas e outros elementos objetivos constantes do acompanhamento
funcional.

6. PARECER FINAL DA COMISSAO

A Comissdo devera registrar conclusdo expressa e fundamentada sobre a aprovagdo ou ndo aprovagao do
servidor. Na faixa intermedidria prevista no art. 27 do Anexo | da Lei Complementar n2 132/2022, a
fundamentagdo devera considerar os conceitos obtidos nas avaliagdes e os elementos constantes do
acompanhamento do estagio probatorio.

CONCLUSAO DA COMISSAO: [0 APROVACAO [0 NAO APROVACAO

7. COMISSAO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

FUNCAO NOME / ASSINATURA DATA

Presidente da Comissdo / /
Membro efetivo /]
Chefia imediata — membro / /

volante e principal

Suplente (somente quando atuar
A / /
em substitui¢do)

8. CIENCIA DO SERVIDOR

Declaro que tive ciéncia do resultado e do parecer final da Comissdo. A ciéncia ndo implica concordancia com
seu contetdo.

SERVIDOR: DATA:__ /[

OBSERVAGAO: Sendo o parecer da Comissdo contrario a confirmacgdo do servidor no servigo publico, deverdo
ser fornecidas cdpias das informagbes ao interessado e assegurado o prazo de 20 (vinte) dias Uteis para
apresentacdo de defesa escrita e/ou instrumental, antes da analise pelo Orgdo de Pessoal e do encaminhamento
do relatdrio ao Prefeito para homologagdo.
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ANEXO IV
TABELA DE FATORES DE AVALIACAO POR CARGO
©
8 2
5 3
£ 1=
= el |8
=3 3 = —
(<) —_ [ ©
8 8 s | ® 2
= BN s E <
3 2 sl | o
a
Grupo Ocupacional CARGO 5] 2| e sl 2 S S 2 B
2 S| 3 c|5 < 2 = = =
*S =| o S| 38| 3|« = s S =
O e | s ol a|lE|5|E|l2|E Q © = S
S S|-3 2| 8| 2w =S|B|S S| ol | ® ‘S
B 2| Q|| 8| 2E| VRIS s5|T|o = o
ol | o Lo |Tlal&E|2al=|3| oo o 8|w | Q| | E
@ W® | O | o | L olo|l3 cl 2|8l o|l2|l2|®|T|o|lZ2|T| o] E[R| S|P
s gl o8 S5 28| El2c|SlE|l &8 e El3w sl gl
(c] S s | S| E|B|S|8|a|8|ls|=|B|lcs|E|a|Sv=|E|le
SIels|ll 0|28l eola|B8lala| &S sl2lce|l5l oS|I S|c| |0 =
= E S8l & S| Q| & ® 'g c| <l el o 3| 2| | ¥ = 8. Sl 8|=|S=ale
A E R E R R R E R E R B R AR R IR
—|8|lo|Elold|g|ele|la|la|Elo|T | |=[S|o|= =8| ==12]°
R Y B et = =0 = o il e e 3 3 Dt It et 3 S B PSS L L L L
RN R R EREEEEEEEEEEEEE
Universitario IADVOGADO X X X [ X X X X | X|X X
Administrativo IAGENTE ADMINISTRATIVO X X X [ X X | X X X X X
Apoio a Saude IAGENTE COMUNITARIO ESF X | X X | X X [ X X | X| X X
Apoio a Saude IAGENTE DA SAUDE PUBLICA X[ X | X X X X X X X X
Apoio da Educagdo IAGENTE DE ALIMENTAGAO ESCOLAR X | X X | X X | X X | X X | X
Apoio da Educagdo IAGENTE DE ATIVIDADE INFANTIL X X X X X | X| X X X X
Apoio a Saude IAGENTE DE CONTROLE DE VETORES X[ X|X X X X X X X X
Apoio da Educagdo IAGENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR X X X X X | X X | X X X
Operacional IAGENTE OPERACIONAL X X X | X X X | X| X X X
Administrativo IALMOXARIFE X|X|X|X X X X | X| X X
Administrativo IANALISTA ADMINISTRATIVO X X X[ X X | X X X X X
Universitario IARQUITETO X | X|[X X X | X X X X [ X
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Apoio a Saude IARTESAO X X X [ X X [ X X X X X
Universitario IASSISTENTE SOCIAL X|X|X X X X X|X|X X
Administrativo IATENDENTE X|X|X|X X | X X X X | X
Universitario BIBLIOTECARIO X | X X X [ X X X X
Universitario ICONTADOR X[ X]|X X X|[X]X X XX
Universitario ICONTROLADOR INTERNO X[ X | X X[ X|X X | X X X
Operacional ICOZINHEIRO X | X X | X X | X X[ X X | X
Universitario DENTISTA X X X X X[X]|X X X[ X
Universitario DENTISTA - ESF X X X X X|X|X X X | X
Superior da Educagdo |DIRETOR DE ESCOLA X X X X | X X | X X X X
Operacional ELETRICISTA DE AUTOS X | X X [ X X | X X[ X|X X
Operacional ENCANADOR X | X X [ X X | X X[ X|X X
Universitario ENFERMEIRO X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario ENFERMEIRO - ESF X | X X | X X [ X X | X|X X
Universitario ENGENHEIRO AGRONOMO X X X | X X | X X X X X
Universitario ENGENHEIRO AMBIENTAL X X X | X X | X X X X X
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Universitario ENGENHEIRO CIVIL X X X | X X | X X X X X
Universitario ENGENHEIRO ELETRICO X X X | X X | X X X X X
Universitario FARMACEUTICO X | X X | X X [ X X | X| X X
Administrativo FISCAL DE OBRAS E POSTURAS X[ X|X X[ X|X X | X X X
Universitario FISCAL DE TRIBUTOS X[ X|X X[ X|X X | X X
Universitario FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA X[ X | X X[ X|X X | X X X
Universitario FISIOTERAPEUTA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario FONOAUDIOLOGO X[ X X | X X[ X X | X]|X X
Operacional INSTRUTOR DE CURSOS LIVRES X X X [ X X [ X X X X X
Operacional HARDINEIRO X X | X X X | X X | X X X
Saneamento LEITURISTA X[ X]|X X|[X]|X X[ X X X
Saneamento MANUTENTOR ELETROMECANICO X | X X [ X X | X X[ X|X X
Operacional MECANICO X | X X [ X X | X X | X|[X X
Universitario IMEDICO ESF - 20 HORAS X[ X X | X X[ X X | X]|X X
Universitario IMEDICO ESF - 40 HORAS X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario IMEDICO I - CLINICO GERAL X | X X | X X [ X X | X| X X
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Universitario IMEDICO Il - CARDIOLOGISTA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO Il - ENDOCRINOLOGISTA X | X X | X X[ X X|X|X X
Universitario IMEDICO Il - GASTROENTEROLOGISTA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario IMEDICO Il - GERIATRA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO Il - GINECOLOGISTA X | X X | X X | X X | X| X X
Universitario IMEDICO Il - GINECOLOGISTA/OBSTETRA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO Il - MEDICO DO TRABALHO X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO Il - NEUROLOGISTA X | X X | X X [ X X | X|X X
Universitario MEDICO Il - NEUROPEDIATRIA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO Il - ORTOPEDISTA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO Il - PEDIATRA X | X X | X X [ X X | X|X X
Universitario MEDICO Il - PSIQUIATRA X | X X | X X [ X X | X | X X
Universitario IMEDICO Il - PSIQUIATRA PEDIATRA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario MEDICO VETERINARIO X | X X | X X [ X X | X|X X
Apoio da Educagdo MONITOR ESCOLAR X X X | X X | X X X X X
Operacional MOTORISTA X X X X X X | X X | X X
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Universitario NUTRICIONISTA X X X X X X | X X | X X
Operacional OPERADOR DE MAQUINAS X X X | X X X[ X]|X X
Apoio a Assisténcia ORIENTADOR SOCIAL X | X|[X X X X X | X| X X
Operacional PEDREIRO X X X | X X | X|[X X X
Universitario PROCURADOR JURIDICO X X X X X X
Superior da Educagdo PROFESSOR DE EDUCAGCAO BASICA | X | X X X X X X X X X
Superior da Educagdo PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II X | X X X X X X X X X
Esportes e Lazer PROFISSIONAL DE EDUCAGAO FiSICA X | X X | X X | X X | X|X X
Universitario PSICOLOGO X | X|[X X X X X|X|X X
Superior da Educagdo |PSICOPEDAGOGO X | X|X X X X X | X|X X
Universitario QuimMmico X X | X X X X X X X X
Operacional SERVENTE DE LIMPEZA X X X | X X X[ X]|X X X
Superior da Educagdo [SUPERVISOR DE ENSINO X X X X [ X X[ X X X X
Técnico [TECNICO EM AGROPECUARIA X | X X | X X | X X | X[ X X
Técnico da Saude [TECNICO EM ENFERMAGEM X | X X | X X | X X|X|X X
Técnico da Saude [TECNICO EM ENFERMAGEM - ESF X | X X | X X [ X X | X| X X
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Técnico da Saude [TECNICO EM FARMACIA X | X X | X X [ X X | X| X X
Técnico [TECNICO EM INFORMATICA X | X X | X X[ X X | X | X X
Técnico [TECNICO EM QUIMICA X | X X | X X [ X X | X| X X
Técnico da Saude [TECNICO EM SAUDE BUCAL X | X X | X X [ X X | X| X X
Técnico [TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO X | X X | X X | X X | X| X X
Técnico TECNICOEMSERVICOSJURiDICOS X | X X | X X [ X X | X| X X
Técnico [TECNICO EM ZOOTECNIA X | X X | X X [ X X | X| X X
Universitario [TERAPEUTA OCUPACIONAL X | X|X X X X X | X| X X
Operacional [TRATORISTA X X X | X X X | X| X X X
Operacional IVIGIA PATRIMONIAL X | X X[ X|X X X X [ X X
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ANEXO V
DEFINIGAO E CRITERIOS DOS FATORES DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Orientacgdo para aplicacdo: a avaliagcdo deverda considerar fatos e resultados observaveis ocorridos no periodo avaliado. A descrigdo de
cada fator delimita o aspecto funcional a ser examinado. A atribuicdo de notas O (zero) ou 1 (um) devera ser acompanhada de justificativa
objetiva na Ficha de Avaliagdo Periddica.

FATOR

DEFINICAO

CRITERIOS OBJETIVOS DE OBSERVACAO

I — ASSIDUIDADE

Presenca no local de trabalho e obediéncia aos horarios
estabelecidos.

Considerar a regularidade do comparecimento ao trabalho no periodo,
observadas as auséncias e ocorréncias registradas e sua repercussdo no
desempenho, sem valoragdo desfavoravel de afastamentos legalmente
protegidos.

Il — PONTUALIDADE

Cumprimento do horario de trabalho, nele executando
efetivamente suas atribuicdes.

Considerar o cumprimento dos horarios de entrada, saida e demais horarios
inerentes ao servigo, com base nos registros disponiveis e na efetiva
observancia da jornada.

11l — DISCIPLINA

Conhecimento e acatamento das normas disciplinares e
ordens recebidas, bem como respeito a hierarquia.

Considerar o cumprimento de normas, procedimentos e determinagdes
funcionais legitimas, bem como a postura funcional compativel com a
organizagdo administrativa.

IV — CRIATIVIDADE

Capacidade de conceber ideias, técnicas novas e
criativas, bem como propor solugbes praticas e
inovadoras, proporcionando melhorias no trabalho.

Considerar a apresentagdo e aplicagdo de ideias ou solugdes Uteis, vidveis e
relacionadas as atribui¢gdes do cargo.

V — INICIATIVA

Capacidade de tomar iniciativa, agindo
independentemente, com confianga em si mesmo, de
acordo com seus limites e responsabilidades.

Considerar a capacidade de identificar providéncias necessarias e agir dentro
das competéncias do cargo, sem depender de solicitagdes reiteradas para
tarefas ordinarias.

VI - COMUNICAGCAO

Capacidade de saber ouvir e fazer-se entender, bem
como de argumentar de forma ordenada, clara e
objetiva.

Considerar clareza, objetividade e adequagdo na transmissdo e

compreensdo de informacdes necessarias ao trabalho.
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FATOR

DEFINICAO

CRITERIOS OBJETIVOS DE OBSERVAGCAO

VIl — APTIDAO E
DEDICACAO AO
SERVICO

Envolvimento do servidor com o trabalho e a disposicdo
de colocar seu potencial a servico do Municipio.

Considerar o empenho demonstrado na execugdo das atribuicbes e a
disposicdo para cumprir adequadamente as atividades sob sua
responsabilidade.

VIIl - COOPERACAO

Disposicdo para colaborar, independentemente de
solicitagdo, demanda ou determinagdo, contribuindo
com colegas e superiores.

Considerar a colaboragdo efetiva para o desenvolvimento das atividades da
unidade, respeitadas as atribuigdes e responsabilidades do cargo.

IX — FLEXIBILIDADE

Capacidade de demonstrar adaptabilidade diante de
situagdes novas e/ou adversas.

Considerar a adaptagdo a alteragdes de rotinas, procedimentos, prioridades
e condigdes de trabalho compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

X — INTERESSE

Atitude de buscar as informagdes necessdrias para a
execugdo do trabalho, bem como atengdo e empenho
para realiza-lo.

Considerar a busca de informagdes, esclarecimentos e orientagdes
necessarias a correta execugdo das atividades.

Xl — PREPARO
PROFISSIONAL

Utilizagdo dos conhecimentos tedricos na execugdo
pratica do trabalho, bem como conhecimento de
métodos e técnicas atualizadas no seu campo de
atuacgdo.

Considerar a aplicagdo adequada dos conhecimentos técnicos exigidos pelo
cargo e dos procedimentos necessarios a execugao das tarefas.

XIl - TOMADA DE
DECISAO

Capacidade de tomar decisGes voluntariamente e
acertadamente, assumindo responsabilidade pelo que
decide.

Considerar a capacidade de escolher providéncias adequadas, dentro de sua
competéncia, diante das situagdes concretas de trabalho.

X -
PRODUTIVIDADE

Volume de trabalho realizado de acordo com a natureza
da tarefa e as condigbBes existentes.

Considerar a quantidade de trabalho efetivamente realizada em relagdo as
demandas, prazos, complexidade das tarefas e condigdes disponiveis.

XIV — ECONOMIA E
USO ADEQUADO DOS
EQUIPAMENTOS

Uso dos materiais com empenho na preservagao, zelo e
conservagao dos materiais, instrumentos e
equipamentos de trabalho.

Considerar a utilizagdo racional e cuidadosa dos materiais, instrumentos e
equipamentos disponibilizados para o servigo.
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FATOR

DEFINICAO

CRITERIOS OBJETIVOS DE OBSERVAGCAO

XV — RELACOES
INTERPESSOAIS

Capacidade de manter relagdes humanas saudaveis e
construtivas, visando a proporcionar ao grupo ambiente
harmonioso e execugdo integrada do trabalho.

Considerar a convivéncia profissional, o respeito e a capacidade de interagdao
funcional com colegas, superiores e demais pessoas relacionadas ao servigo.

XVI -
COMPROMETIMENTO

Responsabilidade com a qual realiza o trabalho,
comprometendo-se com o resultado final.

Considerar o envolvimento com as tarefas assumidas, o acompanhamento
de sua execugdo e a preocupag¢do com a conclusdo adequada dos trabalhos.

XVII — HABITOS DE
SEGURANCA

Grau de atengdo do servidor ao cumprimento das
medidas preventivas de acidentes de trabalho.

Considerar a observancia das normas, orientagdes, equipamentos e
procedimentos de seguranca aplicaveis as atividades desempenhadas.

XVIIl — ZELO PELO
PATRIMONIO DA
PREFEITURA

Empenho do servidor pela preservagdo dos bens do
Municipio.

Considerar o cuidado na guarda, utilizagdo e conservagdo dos bens publicos
colocados sob uso ou responsabilidade do servidor.

XIX —
RESPONSABILIDADE

Grau de interesse, dedicagdo, seriedade e
amadurecimento com que desempenha suas fungdes e
confianga que inspira.

Considerar o cumprimento das obrigagdes assumidas, dos prazos e das
responsabilidades inerentes ao cargo, inclusive quanto a confiabilidade na
execugdo das tarefas.

XX — COMPROMISSO
COM A IMAGEM DA
PREFEITURA

Empenho em evitar atitudes que possam prejudicar a
imagem da Prefeitura.

Considerar, exclusivamente no contexto funcional, a conduta do servidor
perante usudrios, colegas e terceiros quando relacionada ao exercicio do
cargo ou a prestagdo do servigo publico.

XXI — ORGANIZACAO

Habilidade do servidor em utilizar seus recursos pessoais
em fungdo do planejamento de suas proéprias atividades
de trabalho.

Considerar a ordenagdo das tarefas, documentos, materiais, informacdes e
prioridades necessarias a execugado do trabalho.

XXIl — INTEGRIDADE

Conduta ética, honrosa, educada e idonea, pautada pela
honestidade e corregdo.

Considerar fatos objetivos relacionados a probidade, honestidade, corregdao
e observancia dos deveres éticos no exercicio das atribuigdes.

XXl — HIGIENE E
APRESENTAGCAO
PESSOAL

Zelo e asseio na apresentagdo pessoal, consideradas as
exigéncias proéprias do ambiente e das atividades
desempenhadas.

Considerar apenas aspectos de higiene, asseio e apresentagdao
objetivamente necessarios ou compativeis com as fungdes exercidas, vedada
avaliagdo baseada em preferéncias pessoais ou caracteristicas protegidas.
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FATOR

DEFINICAO

CRITERIOS OBJETIVOS DE OBSERVAGCAO

XXIV —
DISPONIBILIDADE

Disposi¢do apresentada em atender as exigéncias do
cargo.

Considerar a disponibilidade funcional durante a jornada e nos limites das
atribuicdes e obrigagdes do cargo, sem exigir disponibilidade fora da jornada
quando ndo houver previsdo legal ou convocagao regular.

XXV — CAPACIDADE
DE ANALISE

Capacidade de estudar e analisar problemas,
distinguindo suas partes e a relagdo de cada uma com o
todo.

Considerar a capacidade de examinar informagdes e situagdes relacionadas
ao trabalho, identificar elementos relevantes e formular conclusdes
coerentes.

XXVI — DISCRICAO

Sigilo profissional, cuidados e zelo nos assuntos do
Municipio, bem como atitude de reserva no trato de
informacgdes.

Considerar o tratamento adequado de informagdes funcionais,
especialmente aquelas sujeitas a sigilo, restricdo de acesso ou dever de
reserva.

XXVII -
PLANEJAMENTO

Capacidade de planejar e estabelecer objetivos,
otimizando a utilizagdo de recursos humanos e materiais
e garantindo agdo ldgica e eficaz na realizagdo das
atividades.

Considerar a capacidade de definir etapas, prioridades, recursos e prazos
para execucgdo das atividades sob sua responsabilidade.

XXVIIl - QUALIDADE E
ATENCAO

Cuidado, correcdo e atencdo do servidor na execugdao
correta das tarefas.

Considerar a precisdo, corregdao, completude e atengdo demonstradas nos
trabalhos realizados, inclusive quanto a ocorréncia e repeti¢gdo de erros.

XXIX — DIPLOMACIA

Cordialidade, atengdo e disposicdo despendidas na
execucgdo do trabalho, tratando com urbanidade chefia,
colegas e municipes.

Considerar a capacidade de conduzir relagdes e situagdes funcionais com
urbanidade, respeito, equilibrio e adequacgao.

XXX — CONTROLE
EMOCIONAL

Capacidade de manter equilibrio emocional diante de
situagdes adversas e adotar atitudes adequadas.

Considerar exclusivamente comportamentos observaveis no ambiente de
trabalho diante de situagdes adversas, sem avaliagdes ou inferéncias sobre
condigdo psicolégica, personalidade ou saude do servidor.

Escala de pontuagdo: 3 —superou o desempenho esperado; 2 — atingiu o desempenho esperado; 1 — atingiu parcialmente o desempenho esperado; O — ndo atingiu

o desempenho esperado.
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Nota: os critérios deste Anexo orientam e objetivam a avaliagdo, sem substituir a andlise das atribuigdes do cargo, das condi¢gdes concretas de trabalho e dos
registros constantes do Prontuario de Acompanhamento do Estagio Probatdrio.
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ANEXO VI
PRONTUARIO DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO PROBATORIO

Finalidade: instrumento de acompanhamento continuo do servidor em estagio probatdrio, destinado ao registro
das orientagdes, ocorréncias funcionais relevantes, planos de agdo e desenvolvimento, alteragdes de chefia e
demais elementos que subsidiem as avaliagdes periddicas.

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula:
Cargo efetivo: Data da nomeagao:
Data de exercicio: Lotagao:
Umda,d.e de Diretoria:
exercicio:
Chefia imediata = .
inicial: Cargo/Fungdo:
2. CONTROLE DAS AVALIACGES
Avaliagao Data prevista Data realizada Pontuagdo Observagao
102 més
202 més
302 més
3. TERMO DE ORIENTACAO INICIAL
Declaro que, em / / , 0 servidor acima identificado foi orientado pela chefia imediata quanto:

[ as atribuigGes e responsabilidades do cargo e as atividades que |Ihe serdo inicialmente confiadas;

[ as normas, rotinas, procedimentos e horarios da unidade;

[ aos fatores de desempenho aplicaveis ao cargo, inclusive aos fatores obrigatdrios;

[ a sistemdtica de acompanhamento e as avaliagdes do estagio probatorio;

[0 aos deveres funcionais, regras de segurancga e utilizagdo dos bens e equipamentos, quando aplicaveis.

Observagdes iniciais:

Chefia imediata Servidor

Assinatura Ciéncia do servidor
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4. REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTAGAO

Utilizar este formulario sempre que houver fato, orientagdo, resultado, dificuldade ou providéncia relevante para
o acompanhamento do estagio probatdrio. O registro devera ser objetivo e relacionado as atribui¢des e aos
fatores de avaliagdo.

Data

Fato, atividade, resultado ou
situacdo observada

Orientagdo/providéncia
adotada

Fator(es) relacionado(s), se
houver

Prazo ou acompanhamento
necessario

Manifestacdo do servidor, se
houver

Resultado/acompanhamento

posterior
Ciéncia do servidor: [J sim [ recusou-se a assinar (certificar abaixo) Data: / /
Chefia imediata: Assinatura:
Servidor: Assinatura:

5. PLANO DE AGAO E/OU DESENVOLVIMENTO

Situagdo a ser aprimorada

Objetivo

Agdes/orientagdes
estabelecidas

Responsavel(is)

Prazo para acompanhamento

Resultado verificado

Data: /__/ Chefia imediata: Servidor:

6. TERMO DE ALTERAGAO DE CHEFIA / TRANSFERENCIA DO PRONTUARIO

Em razdo de alteragdo da chefia imediata ou da unidade de exercicio, registra-se a transferéncia da
responsabilidade pelo acompanhamento do estdgio probatdrio, sem interrupgdo ou reinicio dos periodos de
avaliagdo.

Servidor ’
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Data da alteragdo / /

Chefia imediata anterior

Nova chefia imediata

Unidade anterior / nova
unidade

Situagdo das avaliagoes O nenhuma realizada [0 102 més [0 202 més [J 302 més

Pendéncias, orientacdes ou
plano de agdo em andamento

A chefia anterior declara ter atualizado os registros correspondentes ao periodo em que exerceu a supervisdo e
transferido o presente prontuario a chefia sucessora.

Chefia anterior Nova chefia

Assinatura / Data Assinatura / Data

7. CONTROLE DOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAM O PRONTUARIO

Documento Data Observagao

Oficio de apresentagdo/encaminhamento e atestado de
exercicio

Termo de orientagdo inicial

Registros de acompanhamento e orientagdao

Planos de agdo e/ou desenvolvimento

Ficha de avaliagdo peridédica — 102 més

Ficha de avaliagdo periddica — 202 més

Ficha de avaliagdo peridédica — 302 més

Outros documentos pertinentes ao acompanhamento

Observagao: a ciéncia do servidor nos registros e orientagdes ndo implica concordancia com seu conteudo,
podendo ser apresentada manifestagdo escrita para juntada ao prontuario.
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Portarias

PORTARIA N.2 0238/2026-TFMCS, DE 09 DE OUTUBRO
DE 2026.

DISPOE SOBRE A INSTAURACAO
DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Tais Fernanda Maimoni Contieri Santana, Prefeita
Municipal de Cafelandia-SP, no uso das atribuicées que lhe
sdao conferidas pelo artigo 112, inciso V e VIII, da Lei
Organica do Municipio de Cafelandia-SP, tendo em vista o
disposto no Artigo 225, § 39, do Anexo | da Lei
Complementar 132/2022.

CONSIDERANDO os fatos relatados e apurados no
Protocolo 1877/2026,

RESOLVE:

Art. 12 DETERMINAR a instauracao de PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, para apuragao de possivel
descumprimento dos deveres funcionais, além de possiveis
praticas de descumprimento de normas legais e
regulamentares, praticados pelo(a) servidor(a) de matricula
820, tipificadas nos artigos 216, inciso |, item 21, do Anexo
| da Lei Complementar 132/2022, estando sujeito a pena
prevista no Artigo 214, inciso Ill do Anexo | da Lei
Complementar 132/2022.

Art. 22 Para cumprimento ao disposto no artigo
anterior, fica designada a Comissao Processante Disciplinar
Permanente, designados por meio da Portaria 0191/2026.

Art. 32 Para bem cumprir as suas atribuicdes, a
Comissao terd acesso a toda documentacao necessaria a
elucidacdo dos fatos, bem como devera colher quaisquer
depoimentos e demais provas que entender pertinentes.

Art. 42 A Comissao, ora constituida, terd o prazo de 90
(noventa) dias para concluir a apuragao dos fatos, dando
ciéncia a Administracao Superior.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete da Prefeita, aos 09 (nove) dias do més de
outubro de 2026.

TAIS FERNANDA MAIMONI CONTIERI SANTANA

Prefeita Municipal

Registrada e publicada na forma da lei.

JESSICA SABRINA NUNES DE SOUZA

COORD. DE COMUNICACAO SOCIAL E ATOS OFICIAIS
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