Anexo |- da Portaria SF n° 084, de 14 de abril de 2022.
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Secretaria Municipal da Fazenda

Descricao das atribuigoes, atividades e equipamentos

1. Identificacdo do servidor (a) :

Nome:

Cargo / Disciplina:

Identificagdo da Unidade de Lotagdo:

Inicio de exercicio:

Identificagdo da chefia imediata (Nome — RF — Cargo/Disciplina)

Observagoes:

2. Critérios a serem avaliados

(preenchimento pela chefia imediata)

RF/V:

Término previsto do Estagio Probatério:

2.1. AtribuigOes gerais prevista no Estatuto do Servidor Publico (Art. 19, da LEI N2 8.989, DE 29 DE OUTUBRO
DE 1979) e nos novos moldes da Avaliagdo Especial de Desempenho (AED) da Prefeitura do Municipio de Sdo

Paulo:

Critérios

Assiduidade

Disciplina

Subordinagao

Comprometimento / Dedicagdo ao
servigo

Etica e Conduta

Definicao

Apresenta exemplar frequéncia e pontualidade ao trabalho, ndo havendo ocorréncias de faltas e

atrasos injustificados.

Observancia as regras e determinagdes que norteiam o funcionamento do servigo publico e da

unidade em que esta inserido.

Respeito e acolhimento das demandas e solicitagdes advindas dos superiores hierarquicos da

estrutura organizacional em que esta inserido (a).

Esta comprometido com o servigo, esforgando-se para cumprir com o que foi proposto de acordo
com as metas, prioridades e prazos. Demonstra interesse e envolve-se com os objetivos da

unidade. Busca aperfeigoar-se na sua area de atuagdo.

Apresenta postura, vocabulario e atitudes éticas no desempenho de suas atribui¢des, no
relacionamento com os colegas de trabalho, superiores hierarquicos e demais pessoas

relacionadas ao seu servigo.



2.1. AtribuicGes gerais prevista no Estatuto do Servidor Publico (Art. 19, da LEI N2 8.989, DE 29 DE OUTUBRO
DE 1979) e nos novos moldes da Avaliagdo Especial de Desempenho (AED) da Prefeitura do Municipio de Sao
Paulo:

Realiza suas atribuigdes em cooperacdo com os demais profissionais da equipe, realizando e
Trabalho em equipe buscando contribuigdes na/da unidade. Valoriza o trabalho em conjunto para o alcance dos

resultados da unidade.

Desempenha suas atribuicdes especificas percebendo a inter-relagdo e interdependéncia de cada
Visdo Sistémica uma das tarefas com as atividades da unidade e da prefeitura, compreendendo o impacto do seu

trabalho sobre os objetivos globais da prefeitura.

Uso adequado dos equipamentos €  |Tem cuidado e zelo na utilizagdo e conservagio das dos equipamentos e instalagdes no exercicio
instalagGes de servico de suas atribuigdes.

(Descrever as atribuigdes especificas do servidor)

2.2. Atividades especificas do servidor:

Avaliacao da eficiéncia do servidor(a) em suas atividades especificas
(Art. 3° da Emenda Constitucional N° 19, de 04 de junho de 1998):

Critérios de Eficiéncia Definicao
Qualidade Executa com exceléncia, exatiddo e clareza suas atribuigdes, atingindo os objetivos e resultados propostos.

Apresenta excelente produtividade na realizagdo de suas atribui¢des, entregando suas demandas dentro

Produtividade

dos prazos. Trabalha com o foco nos resultados propostos a unidade.

No desempenho de suas atribuigGes busca prever situagdes e atuar antecipadamente, adotando agGes

EFICIENCIA -
Proatividade _ _ .
proativas que contribuam para os resultados da unidade.

E capaz de organizar e planejar sua carga de trabalho, estabelecendo prioridades que garantem o

Planejamento , , ] 3 ) ,
cumprimento dos prazos estabelecidos. Também, utiliza os recursos de forma eficaz e racional para

e Organizacao alcangar os objetivos.

3. Equipamentos necessarios para execuc¢ao das atribuicoes e atividades:



4. Informagoes adicionais:

5. Parametros da Avalia¢ao Especial de Desempenho:

Conforme o decreto n° 57.817 de 03 de Agosto de 2017, no periodo de até 10 meses da data de ingresso, o servidor
aprovado por concurso publico, em estdgio probatério, sera submetido a Avaliacdo Especial de Desempenho (AED),
que visa avaliar o desempenho do colaborador nas atribuicGes gerais (item 2.1) e na eficiéncia ao realizar as atividades
especificas / plano de trabalho (item 2.2). As demais avaliagdes serdo aplicadas sempre em uma periodicidade de até
10 meses entre elas.

Independentemente da realizagdo das avaliagGes especiais de desempenho ou em razdo delas, os casos de
inassiduidade, indisciplina, insubordinacdo, falta de dedicacdo ao servico e/ou ma conduta, serdo submetidos a
processo de exoneragao.

Serd considerado reprovado na Avaliacdo Especial de Desempenho (AED), o servidor que apresentar média inferior a
70% da nota mdaxima possivel na média final da AED.

Para finalidade de calculo, considerar que cada uma das AtribuicGes gerais de todos os servidores da Prefeitura do
Municipio de Sdo Paulo (trabalho em equipe, visdo sistémica e uso adequado dos equipamentos e instalacbes de
servigo) e o Critério Eficiéncia, serdo pontuados com uma nota de 1 a 4, sendo 4 a nota maxima possivel. A média final
da Avali¢do Especial de Desempenho-AED sera o resultado da média simples das notas de todos os critérios pontuados.

6. Ciéncia do servidor (a):

Declaro estar ciente das atribuicGes, atividades e equipamentos necessarios descritos nos campos 2.1, 2.2 e 3, para a
execuc¢do de minhas atividades profissionais e dos parametros para Avalia¢do Especial de Desempenho — AED, descrito
no campo 5.

7. Declaragao da chefia imediata:



Declaro ter informado ao servidor identificado no campo 1, quanto aos procedimentos inerentes a Avaliacdo Especial
de Desempenho — AED, Estagio Probatdrio, as atribuicGes e atividades a ele (a) destinadas, estando estas em acordo
com sua carreira e os equipamentos necessarios para a execugao de suas atividades profissionais no ambito da PMSP.

1. Identificacio do servidor (a):

Nome:
Cargo / Disciplina:
Identificagdo da Unidade de Lotagdo:

Inicio de exercicio:

2. Identificacao da avaliacao:

Avaliacao de Numero:

()1° ()2° ()3° ()outrosn®:

3. Identificacdo da chefia imediata:

Nome:

Cargo / Disciplina:

4. Identificacio do membro relator:

Nome:

5. Avaliacao dos critérios:

5.1. Curso de formagdo e/ou capacitagdo:

(assinatura eletrénica do servidor (a) e da chefia imediata )

Anexo Il da Portaria SF n° 084, de 14 de abril de 2022.

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal da Fazenda

Avaliagao Especial de Desempenho

preenchimento pela chefia imediata)

RF/V:

RF/V:

Término previsto do Estagio Probatdrio:

Realizada no periodo:
De / / a / /

RF/V:

RF/V:



Previsto: () sim () ndo

Consideracao:

Situacdo: ( ) Aprovado ( ) Reprovado

(preenchimento pela chefia imediata)

5.2. Durante o periodo de estagio probatério, o (a) servidor (a) apresentou algum dos casos abaixo? Se sim,
assinale ( x ) em quais e se houver, anexe ao processo os documentos comprobatorios.

Critérios

Inassiduidade

Indisciplina

Insubordinagao

Falta de dedicagdo ao servigo

Ma conduta

5.3. Régua de avaliagao:

Pontuacao (escalade 1 a 4)

Conceito

Definicao

Nao se preocupa em cumprir com a frequéncia e
pontualidade, presentando excesso de auséncias e
atrasos injustificados.

Nao ha observancia as regras e determinacgdes que
norteiam seu trabalho e o funcionamento de sua
unidade, fazendo-se = necessarias  constantes
adverténcias da chefia imediata.

Nao tem respeito as demandas e solicitagcdes advindas
dos superiores hierarquicos.

E descomprometido (a) com as atividades de seu
escopo, ndo demonstrando interesse e envolvimento

com os objetivos de sua unidade.

Nao apresenta conduta ética, com vocabulario e
atitudes ndo condizentes ao ambiente de trabalho e
relacionamento com equipe, superiores hierarquicos e
demais pessoas relacionadas ao seu servico.

Inadequado Insatisfatério | Satisfatdrio

Assinalar

4

Excelente

5.4. Avaliacdo do desempenho nas atribui¢des gerais previstas aos servidores (as) em estagio probatdrio:
(pontuar de 1 a 4, segundo os critérios da régua de avali¢ao)



Critérios Definicao Pontuagao

Realiza suas atribuicdes em cooperagdo com o0s
demais profissionais da equipe, realizando e

Trabalho em equipe buscando contribui¢des da unidade. Valoriza o
trabalho em conjunto para o alcance dos resultados
da unidade.

Desempenha  suas  atribuicdes  especificas
percebendo a inter-relagdo e interdependéncia de
cada uma das tarefas com as atividades da unidade e
da prefeitura, compreendendo o impacto do seu
trabalho sobre os objetivos globais da
municipalidade.

Visdo Sistémica

Tem cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos
equipamentos e instalagdes no exercicio de suas
atribuigdes.

Uso adequado dos equipamentos e
instalagdes de servico

5.5. Avaliacao dos critérios de eficiéncia, com base no desempenho do (a) servidor (a) nas atividades especificas
disponiveis no campo 2.2. do Formulario 1, documento de n°® (SEI) :

(pontuar de 1 a 4, segundo os critérios da régua de avalicao)

. N o~ Média simples do
Critérios Definigao Pontuacao o .p.A .

critério eficiéncia
Executa com exceléncia, exatidao

e clareza suas atribuigdes,

ualidade . ..
Q atingindo os objetivos e resultados
propostos.
Apresenta excelente

produtividade na realizagdo de
suas atribui¢des, entregando suas
demandas dentro dos prazos.
Trabalha com o foco nos
resultados propostos a unidade.

Produtividade

No desempenho de  suas
atribui¢des busca prever situagdes
Proatividade e atuar antecipadamente, adotando
acOes proativas que contribuam
para os resultados da unidade.

Eficiéncia

E capaz de organizar e planejar
sua carga de trabalho,
estabelecendo prioridades que
garantem o cumprimento dos
prazos estabelecidos, utilizando os
recursos de forma eficaz e racional
para alcance dos objetivos.

Planejamento e
Organizacgao



6. Informacoes adicionais:

6.1. Escrever justificativa referente as informacgdes do campo 5, destacando os pontos positivos € pontos a serem
aprimorados do (a) servidor (a):

6.2. Em sua analise, o estagio probatdrio do (a) servidor (a) identificado (a) no campo 1 devera:

( ) ter continuidade ( ) ser interrompido

6.3. Em sua analise, na continuidade do cumprimento do estagio probatdrio pelo (a) servidor (a) identificado
(a) no campo 1 devera:

( ) permanecer no mesmo setor ( ) ser realocado

6.4. Se houverem outras informagdes que julgar importante, apontar no campo abaixo:

7. Declaracao da chefia imediata:



Declaro que avaliei o (a) servidor (a) identificado (a) no campo 1, mediante o acompanhamento diario de sua
atividades profissionais durante o periodo indicado no campo 2, sendo que as informagdes prestadas nos campo
5 e 6 sdo verdadeiras, anexando (se o caso) instrumentais/documentos comprobatorios:

(assinatura eletronica da chefia imediata e ciéncia da URH/SUGESP)

Anexo lll da Portaria SF n° 084, de 14 de abril de 2022.

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal da Fazenda

Considerag¢oes do Membro Relator

1. Consideracgoes:
1.1. Com base nas pontuagdes atribuidas pela chefia imediata nos campos 5.4 € 5.5, do Formulario 2, a média
simples alcancada pelo (a) servidor (a) avaliado (a) foi de:

Critérios Pontuacao
Trabalho em equipe

Visdo Sistémica

Uso adequado dos equipamentos e instalagdes de
Servigo

Eficiéncia

Média Simples

1.2. Em verificacdo as informacdes declaradas pela chefia imediata nos campos 5 e 6 do Formulario 2, n°
(SEI): , declaro que as informacdes:

() encontram-se consistentes, devendo a presente Avaliagdo Especial de Desempenho — AED ser
encaminhada a Comissao Especial de Estagio Probatorio — CEEP;



() s@o0 necessarias informagdes e /ou documentos adicionais para elucidacdo dos apontamentos feitos,
conforme descritos abaixo e que serdo anexados ao presente processo SEI, para posterior encaminhamento a
Comissao Especial de Estagio Probatorio — CEEP:

Anexo IV- da Portaria SF n° 084, de 14 de abril de 2022.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal da Fazenda

Deliberagoes da Comissao Especial de Estagio Probatério- CEEP

1. Deliberacoes:



1.1. Apos nossa analise as informagdes contidas em todos os formularios € documentos do processo SEI de
Avaliacao Especial de Desempenho — AED do (a) servidor (a)
Declaramos que este (a) servidor (a)

devera ser:

( ) APROVADO (a)

( ) REPROVADO (a), pelas razoes abaixo discriminadas:

(assinatura eletronica de todos os membros da CEEP e ciéncia da URH/SUGESP)

Anexo V- da Portaria SF n° 084, de 14 de abril de 2022.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal da Fazenda

Deliberagoes da Comissao Especial de Estagio Probatério- CEEP

Ciéncia do Servidor



1. Ciéncia:

1.1. Ao tomar ciéncia das deliberacdes emitidas pela Comissao Especial de Estagio Probatorio — CEEP,
Formulério 4, documento n° (SEI): , referente ao resultado da minha Avaliagdao Especial de
Desempenho, eu:

() concordo com a Avaliacdo Especial de Desempenho

() ndo concordo com a Avaliagdo Especial de Desempenho

() solicito reconsideracao da Avaliacdo Especial de Desempenho

1.2. Motivo da discordancia:

(assinatura eletronica do servidor (a))

Anexo VI- da Portaria SF n° 084, de 14 de abril de 2022.

PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE SAO PAULO
Secretaria Municipal da Fazenda

Interrupgao da contagem de tempo para fins de estagio probatério

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
Nome: RF/V:



Cargo / Disciplina:

Identificacio da Unidade de Lotacao:

Inicio de exercicio: Término previsto do Estigio Probatério:
Identificacdo da chefia imediata (Nome — RF — Cargo/Disciplina)

Observagoes:

2. INFORMACAO AO(A) SERVIDOR(A): (preenchimento
pela chefia imediata)

Fica o(a) Servidor(a) identificado no campo 1 informado que:

2.1) a contagem de seu tempo de efetivo exercicio para fins do estadgio probatorio encontra-se interrompido
a partir de /] pelo(s) motivo(s) abaixo descrito(s):

2.2) uma vez cessado o(s) motivo(s) acima descrito(s), a contagem do tempo para fins do estagio probatério
sera retomada.

DATA: / /

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

3. CIENCIA DO(A) SERVIDOR(A)



Declaro estar ciente da interrup¢ao da contagem de tempo de efetivo exercicio para fins do estagio
probatorio, nos termos do campo 2.

DATA: / /

Assinatura



