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\ PODER EXECUTIVO \

‘ Atos Oficiais ‘

‘ Decretos ‘

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO
Estado de Sao Paulo

DECRETO N.° 049/22 DE 06 DE JULHO DE 2.022

“Regulamenta o manual de integracdo dos novos
servidores publicos municipais contratados via
processos seletivos, as respectivas avaliacoes de
desempenho para periodo de experiéncia e da outras
providéncias.”

WALDOMIRO ANTONIO SGOBI, Prefeito do
Municipio de Paraiso, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢des legais e,
considerando a necessidade de regulamentar a conduta dos novos servidores publicos
contratados, bem como suas respectivas avaliagdes de desempenho quando em periodo
de experiéncia, DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido o Manual de Integracdo dos novos servidores publicos
municipais, contratados por tempo determinado, visto suas aprovacgdes em Pprocessos
seletivos realizados pela municipalidade, constantes do Anexo I do presente decreto.

Art. 2°. Fica instituida a Avaliacdo de Desempenho para Periodo de Experiéncia,
dos novos servidores publicos municipais, contratados por tempo determinado, constante
do Anexo II do presente decreto.

Art. 3°. Fica instituido o Organograma Funcional da Prefeitura Municipal de
Paraiso, com os respectivos Setores e respectivas Chefias Imediatas, os quais ficardo
incumbidos de promover a Avaliacao referida no art. 2° deste decreto.

Paragrafo unico. As avaliagdes serdo realizadas por Comissdao de 03 (trés)
servidores, considerados o responsavel pelo Setor ao qual o servidor avaliando estiver
lotado, um outro servidor que tenha conhecimento do servico realizado pelo servidor
avaliando e pela Chefia Imediata do respectivo Setor.

Art. 4°. Aplica-se, no que couber ao presente decreto, as normas relativas ao
Estagio Probatdrio constante no art. 17 da Lei Municipal n°® 1.184/18, de 02/08/2018.

Art. 5°. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Paco Municipal “Prefeito José Sgobi”, em 06 de julho de 2.022.

WALDOMIRO ANTONIO SGOBI

Prefeito Municipal

Registrado e publicado nesta Secretaria na data supra.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Estado de Sao Paulo

ANEXO I
MANUAL DE INTEGRACAO

NOSSA MISSAO
Administrar com exceléncia os recursos publicos, respeitar e valorizar os servidores,
servir o cidadao e promover a cidadania.

NOSSA VISAO
Ser referéncia em gestdo publica, promovendo o desenvolvimento sustentdvel, social e
econdmico, tornando o municipio um lugar prazeroso para se viver.

VALORES DA PREFEITURA MUNICIPAL

ETICA

Gerir os recursos com honestidade, integridade, idoneidade e respeito pelas pessoas, seus
valores e sua individualidade, bem como ao ambiente em que vivemos, avaliando as
consequéncias dos atos praticados.

Ser ético € nao pactuar direta ou indiretamente com quaisquer formas ilicitas de se
locupletar (enriquecer) ou que promovam algum beneficio ilicito a si préprio ou terceiros
no ambito profissional e/ou particular.

ATITUDE DE EXCELENCIA

Trabalhar de forma 4&gil, persistente, responsdvel, entusiasmados e comprometidos,
garantindo o envolvimento, uniformidade e efetividade nas ac¢des executadas pela
Prefeitura Municipal.

TRANSPARENCIA

Acompanhar e informar todas aos demais setores sobre as acdes e os resultados obtidos
pela Prefeitura Municipal, permitindo um amplo controle social, prestando contas de suas
atuagdes pelos gestores e assumindo as consequéncias de seus atos e omissdes.

GOVERNANCA CORPORATIVA

Os dirigentes devem criar e estimular a préitica de governanga corporativa, zelando pela
sustentabilidade da Prefeitura Municipal, visando sua longevidade, incorporando
consideragdes de ordem social e ambiental na definicdo das acdes e operagdes.

INOVACAO
Analisar permanentemente sua atuagdo, buscando a inovagdo no atendimento das
necessidades dos servidores e municipes, sem complicar € sem aumentar a burocracia.

COMUNICACAO

Aprimorar a comunicagdo e manté-la permanente e eficaz com os servidores, comunidade
e demais partes interessadas, por meio de acdes que promovam ampla divulgacdo dos
servigos e atividades, visando despertar o interesse em participar.

RESPONSABILIDADES

Como cidaddos de uma comunidade, temos nossos deveres.
Como servidores da Prefeitura Municipal de Paraiso também.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Estado de Sao Paulo

Normas e conduta, quando observadas individualmente, beneficiam a todos. Portanto,
segue alguns conceitos essenciais para nosso sucesso.

NORMAS
Respeite as normas da Prefeitura Municipal de Paraiso. Assim, vocé contribuird para seu
bem-estar como individuo e para o bem-estar geral.

SIGILO

Os assuntos e informagdes pertinentes ao seu trabalho ndo devem ser divulgados a
pessoas ou entidades estranhas. Cuide para que os papéis e arquivos de seu trabalho
fiquem bem guardados e ndo sejam retirados do local e nem divulgados sem permissdo de
superior imediato.

LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

A Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD) vem para proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e a livre formacado da personalidade de cada
individuo.

A LGPD garante a cada cidadao a privacidade de informagdes pessoais, como nome,
endereco, e-mail, idade, estado civil, etc, e se torna crime quando exposto sem
autorizagao.

PRESERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Cuide bem de tudo o que a Prefeitura Municipal lhe confiar, como madaquinas,
ferramentas, computadores, méveis, armarios, telefones e materiais de trabalho. Acione a
area responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos, instrumentos ou
instalagdes. Lembre-se que é de sua responsabilidade guardar seus equipamentos, bem
como desliga-los e cobri-los quando for o caso, antes de sair de seu local de trabalho.
Fica proibido a entrada e saida dos servidores da Prefeitura Municipal com qualquer
equipamento ou material, sem autorizacao prévia.

Contribua para que em seu local de trabalho e em toda Prefeitura Municipal sejam
mantidos o mdximo de RESPEITO, HIGIENE, ORDEM E SEGURANCA.

CONTROLE PATRIMONIAL

O controle patrimonial consiste em agdes que asseguram, por meio de registros e
relatdrios, a coleta de dados relativos a identificagdo, existéncia, quantidade, localizacao,
condicdes de uso e histérico dos bens patrimoniais, desde a sua primeira inclusdo no
patrimonio, até a sua baixa final. Todo bem publico tem sua etiqueta de patrimdnio que
jamais deverd ser arrancada, perdida e jamais poderd ser mudado de local sem
comunicacdo com o setor de patrimdnio, ficando a cargo do setor origem sua total
responsabilidade.

DESPERDICIO DE MATERIAL

O uso indevido e desnecessdrio de material implica em aumento de custos. Isto ndo é
bom para VOCE nem para Prefeitura Municipal. Portanto utilize adequadamente e
racionalmente todos os materiais.

ATENDIMENTO AO MUNICIPE

E sua e nossa responsabilidade ao ser acionado por um municipe, atendé-lo bem, ainda
que seja no direcionamento do assunto para outro. Atenda-o da mesma forma que espera
ser atendido.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Estado de Sao Paulo

TELEFONE

As linhas telefonicas devem estar sempre a disposi¢@o, pois grande parte dos servigos
poderd ser processada por telefone. Para o bom uso do telefone, atenda as chamadas
sempre com gentileza e presteza, diga qual secretaria/departamento vocé€ pertence,
seguido de saudagdes e tenha sempre a médo papel e caneta.

APRESENTACAO PESSOAL

A imagem do servidor reflete a imagem da Prefeitura Municipal e vice-versa. E
fundamental que vocé a preserve, usando roupas adequadas ao seu ambiente de trabalho e
cuidando de sua aparéncia e higiene pessoal.

COMERCIO INTERNO

N3ao é permitido a venda de roupas, doces, joias, cosméticos ou qualquer outro produto ou
servico e também a promogdo de empréstimos de dinheiro dentro da Prefeitura
Municipal.

CONSERVACAO DO AMBIENTE

Ja que vocé preserva sua prépria aparéncia, nada mais natural do que preservar o seu
local de trabalho e as demais dependéncias da Prefeitura Municipal, mantendo-os limpos
e organizados. Para manter um local limpo, melhor ndo suja-lo.

RESPONSABILIDADE SOCIAL

A Prefeitura Municipal estd alinhada com os principios da Declaracao Universal dos
Direitos Humanos e, desta forma nao pactua com fornecedores ou terceiros que de forma
intencional ou ndo, violem estes principios, ou que facam uso de médo de-obra escrava ou
compulsdria.

VOCE E A PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Acreditamos em vocé. Vocé foi admitido por reunir condicdes e caracteristicas adequadas
as nossas necessidades. Estamos certos de que ndo terd dificuldades em adaptar-se a sua
nova vida profissional.

O Departamento Pessoal estd a sua disposi¢ao para ajudd-lo no que for preciso e prestar-
lhe esclarecimentos sobre eventuais dividas.

A sua missdo como colaborador da Prefeitura Municipal de Paraiso comega agora.

Seu esfor¢co, somado ao de todos, contribuird para tornar maior o sucesso da
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO e o seu particular. Seu sucesso profissional
depende muito de vocé, ou seja, de seus conhecimentos, atitudes, eficiéncia, interesse,
disposicdes, por fim, de sua capacidade de assumir responsabilidades maiores.

DEVERES E OBRIGACOES

ALTERACOES GERAIS

Ao ser admitido na Prefeitura Municipal, vdrias informagdes s@o registradas no
prontudrio do servidor. Qualquer alteracdo nessas informagdes, como mudancgas de
endereco, estado civil, nascimento de filhos e conclusio de cursos, deverdo ser
comunicados a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Estado de Sao Paulo

HORARIO DE TRABALHO

Cada servidor tem pré-determinado um horério fixo de entrada, intervalo para refeicdo e
saida, que corresponde a sua jornada de trabalho, podendo o referido horario ser alterado
conforme a necessidade da Prefeitura Municipal.

MARCACOES DO PONTO

E obrigacdo do servidor efetuar o registro da hora de inicio e término de cada periodo de
trabalho. Nao é permitido que outra pessoa faga isso por voc€. A inobservancia dessa
exigéncia constitui falta grave. A marcacdo deverd ser feita no maximo 05 minutos antes
ou depois do horario de entrada/saida, pré-estabelecido respectivamente. A falta de
marcagdo do ponto pelo servidor ou qualquer irregularidade pode importar a nao
computacdo do tempo de trabalho. Caso ocorra a ndo marcagdo do ponto, comunicar
imediatamente sua chefia imediata, que deverd informar a Secretaria Municipal de Gestao
de Pessoas (Departamento Pessoal) no prazo de 24 horas.

HORA EXTRA
Serd permitida a realizacdo de horas extras desde que previamente autorizadas pelo
superior imediato e chefe do setor.

FALTAS E ATRASOS

Faltas injustificadas, além de trazerem prejuizos ao seu saldrio, serdo descontadas do
periodo de férias, obedecidos os limites legais e ocasionard a perda do Vale Alimentagao.
Precisando faltar, procure avisar ao seu superior antecipadamente ou tdo logo seja
possivel.

As faltas motivadas por doenga devem ser comprovadas por atestado médico.

O servidor que necessitar ausentar-se do seu local de trabalho, a servico ou por
contratempo particular, deverd solicitar autorizacdo de seu chefe imediato para
compensagao.

O servidor que, sem causa justificada, deixar de comparecer ao servico pelo lapso de
trinta dias consecutivos podera ser desligado por abandono de emprego.

FERIAS

A cada doze meses de trabalho o servidor tem direito a 30 dias de férias. A programagao
é feita pela ESCALA DE FERIAS que serd emitida anualmente pela Departamento
Pessoal, onde deverd constar o periodo de descanso de cada servidor, podendo ser
dividido em trés periodos, sendo que um desses precisa ter, no minimo, 10 dias cada
consecutivos. Quando o servidor tiver faltas injustificadas, no periodo aquisitivo,
acarretard em diminuicd@o ou perda do direito as férias, conforme legislagdo vigente.

ATESTADO MEDICO

Todo atestado médico (original) devera ser protocolado no Departamento Pessoal, em até
24 (vinte e quatro) horas corridos a contar da data inicio (data do atestado) e ficard a
critério da administracdo a realizacdo da pericia por médico da instituicao.
Obrigatoriamente devera constar a data, o CID, os dias de afastamento, com carimbo e
assinatura do Médico, com seu respectivo CRM para ter validade perante o processo.
Deve constar no verso do documento, data de recebido e ciéncia formal do superior
imediato, matricula, telefone e e-mail do servidor para contato, no original, juntamente
com uma cépia simples para o protocolo.

Caso o préprio servidor ndo possa protocolar o atestado médico no Departamento
Pessoal, um representante ou responsavel devera realizar a entrega do documento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Estado de Sao Paulo

A Prefeitura Municipal de Paraiso ndo se responsabilizard por eventuais descontos no
pagamento caso ndo sejam cumpridos os prazos estabelecidos.

A ndo entrega do documento no prazo estabelecido neste informativo acarretara em falta
injustificada.

SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Essa atividade tem o seu foco na preservagdo da integridade fisica dos servidores, através
do uso adequado dos equipamentos de seguranca para cada tipo de trabalho e da
prevencdo de acidentes, atos ou condi¢des inseguras capazes de colocar os servidores em
risco.

Se sua funcdo exigir uso de equipamentos, tais como 6culos, botas, luvas, cintos, use-os,
porque a finalidade é oferecer-lhes protecdo e seguranca. Além disso, também detecta
possiveis atividades insalubres causadoras de doengas profissionais e age para preveni-
las; aconselha sua correcdo e submete a exames clinicos periddicos os servidores
envolvidos.

EPI (EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL)

A Prefeitura Municipal fornece (EPI) gratuitamente para todos os servidores, sendo seu
uso OBRIGATORIO conforme norma regulamentadora vigente, determinadas pelo
Ministério do Trabalho.

EXAME MEDICO: O servidor ao ser contratado pela Prefeitura Municipal devera
realizar o exame médico previsto na legislagdo vigente.

A cada 12 meses de trabalho deverd renovar o exame complementar.

* Admissional: Na contratagdo o servidor deverd realizar o exame médico admissional
(clinico) e os exames complementares.

* Afastamento e Retorno ao Trabalho: Todo servidor que ficar afastado por mais de 15
dias, devera realizar o exame e passar pelo médico do trabalho para avaliagdo.

* Demissional: O servidor que tiver realizado exame e estiver fora da validade, ao se
desligar, devera realizar o exame médico Demissional.

TICKET REFEICAO OU VALE REFEICAO

A Prefeitura Municipal concede, por op¢ao do servidor, cartdo refeicdo (gratuitamente)
com valor mensal, pré-estabelecido por lei municipal, para consumo exclusivo de
alimentacdo. Em caso de perda, o servidor deverd comunicar imediatamente a empresa
gestora do cartio para fins de bloqueio e solicitagdo de um cartdo novo. Para a segunda
via sera cobrado um valor adicional de R$ 7,00.

DIVULGACAO DE TEXTOS, DADOS E IMAGENS
E terminantemente proibido a divulgacdo de textos, dados e imagens relacionados a
Prefeitura Municipal em qualquer meio de comunicagdo, sem a anuéncia do Prefeito

Municipal.

DOS DEVERES DO SERVIDOR

I- exercer com zelo e dedicagdo as atribui¢des do cargo;

1I- ser leal as instituicdes a que servir;

III-  observar as normas legais e regulamentares;

IV-  cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;
V- atender com presteza e cordialidade;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAISO

Estado de Sao Paulo

VI- levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;

VII- zelar pela economia do material e a conservacgao do patrimonio publico;

VIII- guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;

IX- manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X- ser assiduo e pontual ao servico;

XI-  tratar com urbanidade as pessoas (conjunto de formalidades e procedimentos que
demonstram boas maneiras e respeito entre os cidadaos; afabilidade, civilidade,
cortesia);

XII- providenciar para que esteja sempre em ordem no assentamento individual a sua
declaragdo de familia;

XIII- apresentar-se convenientemente trajado em servico ou com uniformes
determinado, quando for o caso;

XIV- cooperar e manter espirito de solidariedade com os companheiros de trabalho;

XV-  proceder na vida publica e privada na forma que dignifique a funcao ptblica;

XVI- ndo deixar de punir o subordinado faltoso, quando competente para aplicagdo da
penalidade;

XVII- falar a verdade, ndo omitindo a verdade, nao distorcer a verdade, ou nao fazer
afirmacao falsa, como testemunha, em sindiciancia ou processo administrativo;

XVIII-representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

XIX- CUIDAR da grafia e da ortografia ao redigir mensagens ou textos e até mesmo
em cadastros nos sistemas da prefeitura.

XX- PRAZOS: os servidores devem ficar muito atentos para o cumprimento de
prazos internos e externos, fixados para a realizagdo ou cumprimento de tarefas,
sob pena de acarretar prejuizos ao erdrio publico.

DAS PROIBICOES AO SERVIDOR

I- apresentar-se embriagado ou sob efeito de outras substincias ao servigo ou ali
fazer uso da mesma;

II- ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;

III-  retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparti¢do;

IV-  recusar fé a documentos publicos;

V- opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucdo de servico;

VI-  referir-se, depreciativamente, em informacdo, parecer ou despacho, ou pela

imprensa, ou qualquer meio de divulgagdo as autoridades constituidas e aos atos
da Administracao, podendo, porém, em trabalho devidamente assinado, aprecid-
lo sob o aspecto doutrindrio e da organizagdo e eficiéncia do servigo;

VII- promover manifestagdo de apreco ou desaprego no recinto da reparti¢do;

VIII- entreter-se, durante as horas de trabalho, em conservas, leituras ou outras
atividades estranhas ao servico, como uso excessivo de celulares, acesso a
internet sem critérios, etc;

IX-  deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;
X- tratar de interesses particulares na reparticao;
XI- exercer ato de comércio entre os companheiros de servigo, promover ou

subscrever listas de donativos dentro da reparti¢cdo, salvo caso de moléstia ou
outro estado de necessidade;
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XII- cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicio que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

XIII- coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associac¢do profissional
ou sindical, ou a partido politico, ou religido;

XIV- manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianca, cdnjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil;

XV- valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungdo publica;

XVI- atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a qualquer reparticdo publica,
salvo quando se tratar de interesse de parentes até o segundo grau, ou de conjuge
ou companheiro;

XVII- fazer contratos de natureza comercial e industrial com o Municipio, por si ou
como representante de outrem;

XVIII- participar da geréncia ou de administragdo de empresas bancdrias ou industriais
ou de sociedades comerciais que mantenham relagdes de natureza econdmica,
financeira ou administrativa com o Municipio, sejam por este subvencionados ou
estarem diretamente relacionadas com a finalidade da reparticio em que esteja
lotado;

XIX- exercer, mesmo fora das horas de trabalho, emprego ou funcdo em empresas,
estabelecimentos ou institui¢des que tenham relagdes com o Municipio em
matéria que se relacione com a finalidade da reparti¢do ou servico em que esteja
lotado;

XX- praticar atos de sabotagem contra o servigo publico;

XXI- receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao
de suas atribuigdes;

XXII- proceder de forma desidiosa (preguicoso);

XXIII-utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdio em servigos ou atividades
particulares;

XXIV-cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situagdes de emergéncia e transitorias;

XXV- exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo
ou fungao e com o horario de trabalho.

ANEXO II
Avaliacido de Desempenho para Periodo de Experiéncia
- CHEFIA IMEDIATA -
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- IDENTIFICACAO
NOME DO SERVIDOR:

SETOR:

DATA DO EFETIVO EXERCICIO: / /20

DATA DA AVALIACAO: /120

INTERSTICIO:

() 17 Avaliacao (30 dias) ( ) 2* Avaliacao (60 dias) ( ) 3* Avaliacao (85 dias)

1- APRESENTACAO DO TRABALHO

Periodo de experiéncia € o processo de verificacdo do grau de aproveitamento do servidor
nomeado para provimento de cargo efetivo com duracdo de dois anos, a partir da data de
sua posse e inicio da atividade no servico publico MUNICIPAL.

O servidor em periodo de experiéncia deve ser constantemente observado, avaliado,
orientado pela chefia imediata, principalmente com relacdo aos aspectos de
ASSIDUIDADE, CAPACIDADE DE INICIATIVA, DISCIPLINA, PRODUTIVIDADE
E RESPONSABILIDADE.

A seguir, encaminhamos o instrumento com as respectivas instru¢des, que a chefia
imediata utilizara para avaliar o servidor.

2.1 - INSTRUCOES

- Antes de comecar a responder, leia atentamente toda a avaliagao.

+ O questiondrio constitui um elemento importante no processo de avaliacdo dos
servidores em periodo de experiéncia nesta Institui¢ao.

- Esta avaliacdio € constituida de Fatores de Avaliacio e Informacgdes
Complementares.

« As respostas devem se aproximar da forma como o servidor atua dentro da
institui¢do e/ou desempenha suas atividades administrativas.

« Nas questdes de multipla escolha, marque apenas uma opg¢do de acordo com seu
julgamento.

« Oresultado deve ser apresentado ao servidor avaliado.

« O servidor avaliado devera obter no minimo o conceito REGULAR (acima de 92
pontos) para se tornar estivel no servigo publico municipal, enquanto perdurar o
tempo de contratagdo.

2.2 - PRESSUPOSTOS BASICOS
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« Todos os servidores possuem potencial a ser desenvolvido e reconhecido, segundo
o mérito.

« Avaliador e avaliando tém plena consciéncia do processo de avaliacdo e de seus
respectivos papéis no contexto.

O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados
observaveis em situacdo de trabalho, excluindo aspectos pessoais.

« Cada um dos quesitos propostos tem suma importancia, influindo diretamente no
resultado final e subsidiando a tomada de decisdes.

3- FATORES DE AVALIACAO

NIVEIS E CRITERIOS DE AVALIACAO

1 2 3 4
O desempenho do | O desempenho do | O desempenho do [ O desempenho do
servidor estd muito | servidor aproxima-se | servidor atende as | servidor supera as
abaixo do nivel | do nivel desejado | expectativas para o | exigéncias do seu
desejado para o | sem, contudo | cargo que ocupa. cargo, demonstrando
cargo. alcangé-lo. qualidades
excepcionais.
PONTUACAO NIVEIS
4 - SEMPRE
3 « MUITAS VEZES
2 - AS VEZES
1 - NUNCA
3.1 - ASSIDUIDADE (presenga constante no local de trabalho)
NIVEIS

QUESITOS

1 2 3 4

A. Comparece assiduamente ao trabalho?

B. E pontual e permanece no local de trabalho em seu horirio
obrigatério?

C. Informa imprevistos que impecam O seu comparecimento ou
cumprimento do horério?

D. Justifica a chefia imediata as faltas imprevistas?

E. Cumpre as determinacgdes legais estabelecidas sobre as faltas
(atestado médico, etc.)?

F. Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupcdes e
interferéncias alheias?

SUBTOTAL:
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3.2 - CAPACIDADE DE INICIATIVA (capacidade de visualizar situacdes e agir
prontamente, assim como apresentar sugestdes ou idéias que visem ao aperfeicoamento
do servigo, contribui¢do espontanea ao trabalho de equipe para atingir os objetivos do
trabalho)

NIVEIS
1| 21| 3| 4

QUESITOS

A. Apresenta sugestdes e criticas construtivas para
retroalimentagdo dos servigos executados?

B. Investe no autodesenvolvimento (procura atualizar-se e
conhecer a legislagao/instru¢cdes/normas)?

C. Busca a devida orientac@o para solucionar problemas/ddvidas
do dia a dia e resolve situagdes problematicas?

D. Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a

sua alcada decisdria?

E. Demonstra disponibilidade em contribuir com a administragdo
para a operacionalizagdo dos objetivos e metas da Instituicdo?

F. Procura apresentar novas idéias e alternativas de solucdo para
os problemas relacionados a seu trabalho?

G. Procura conhecer a Instituicdo, inteirando-se de sua estrutura,
funcionamento e da func¢éo para a qual foi designado?

SUBTOTAL:

3.3 - DISCIPLINA (comportamento discreto, ponderado e de acordo com os padrdes
culturais e profissionais)

NIVEIS
1| 2] 3] 4

QUESITOS

A. Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe,
revelando consciéncia de grupo?

B. Ajusta-se as situagOes ambientais e normas institucionais?

C. Sabe receber e acatar criticas?

D. Aceita mudangas/inovacoes?

E. Demonstra zelo pelo trabalho, mantendo reserva sobre assunto
de interesse exclusivamente interno?

F. Relaciona-se bem com o publico, colegas e chefia?

G. Assimila informacdes, atualiza-se em sua 4drea e faz

transferéncias de conhecimentos?

H. Evita comentdrios comprometedores ao conceito da Instituicao
e dos servidores ou prejudiciais ao ambiente de trabalho?

I. Mantém aparéncia pessoal adequada ao desempenho de seu
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cargo?

J. Usa linguagem condizente a cultura da Institui¢do?

K. Demonstra compreensdo nas atividades rotineiras, tornando-as
compartilhadas?

SUBTOTAL:

3.4 - PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condigdes de trabalho,
disponibilidade de material/ equipamento e racionaliza¢io do tempo)

NIVEIS
1|23 ] 4

QUESITOS

A. Organiza suas atividades e empenha-se na execugdo,

observando as prioridades?

B. Trabalha de forma regular e constante, cumprindo as tarefas e
agilizando o ritmo, em situagdes excepcionais (picos)?

C. Executa as atividades corretamente e com boa apresentacao?
D. Racionaliza o tempo no desenvolvimento das atividades,
aproveitando eventual disponibilidade de forma producente?

E. Utiliza maquinas/equipamentos dentro de sua melhor
capacidade produtiva, segundo os padrdes técnicos?

F. Avalia com frequéncia os resultados de seu trabalho com vista
a garantia da qualidade?

SUBTOTAL:

3.5 - RESPONSABILIDADE (capacidade de corresponder as obrigagdes e
compromissos inerentes ao cargo, atuando de modo eficaz e ético, contribuindo para o
alcance dos objetivos propostos)

NIVEIS
1| 23] 4

QUESITOS

A. E responsdvel, nio precisando ser lembrado das tarefas que lhe
sdo confiadas?

B. Cumpre os prazos pré-estabelecidos para a realizacdo das
tarefas?

C. Demonstra agilidade mental, firmeza e consciéncia de
atitudes?

D. Zela pelo patrimonio da Institui¢ao?

E. Aprecia fatos com sensatez e clareza, utilizando critério
consciente para julgamento?

F. E cuidadoso quando manuseia documentos/equipamentos da
Institui¢ao?

G. E consequente em suas atitudes?
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H. Cumpre as normas estabelecidas para o manuseio dos
instrumentos de trabalho e entrega-os em tempo hébil aos
setores competentes?

SUBTOTAL:

4- INFORMACOES COMPLEMENTARES

4.1 - Com base nos itens mencionados na avaliagdo justifique, se necessario, os aspectos
técnicos e/ou comportamentais que envolvam os itens assinalados, de acordo com o
exercicio do cargo.

4.2 - Este espaco estd reservado para sugestdes ou criticas que vocé queira acrescentar.

5- RESULTADO DA AVALIACAO

FATORES PONTOS

I- ASSIDUIDADE

IT - CAPACIDADE

III - DISCIPLINA

IV - PRODUTIVIDADE
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V - RESPONSABILIDADE

TOTAL
TABELA DE PONTOS
PONTOS CONCEITO
152 - 124 EXCELENTE
123 -93 REGULAR
92 - 67 INSUFICIENTE
66 - 38 RUIM
O servidor obteve a pontuagao , conceito
5.1 — Autenticacao
Em / /20 Em / /20 Em / /20
CHEFIA IMEDIATA Comissao Comissao
Em / /20 Em / /20
SERVIDOR Prefeito Municipal
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ANEXO III
Organograma Funcional
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CONTRATANTE: MUNICiPIO DE PARAISO-SP

CONTRATADO: ABC - CONSULTORA EDUCACIONAL S/C
LTDA

CONTRATO N2 061/2022

OBJETO: SERVICOS DE ASSESSORIA TECNICA E
PEDAGOGICA JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

VALOR: 36.000,00

VIGENCIA: 12 MESES

CONTRATANTE:MUNICiPIO DE PARAISO

CNPJ N2:454.127.248/0001-56

CONTRATADA: INSTITUTO CULTURAL AMIGOS DA VIOLA
- ICAV

CNPJ N2: 29.377.730/0001-98

CONTRATO N° 070/2022

DATA DA ASSINATURA: 06/05/2022

VIGENCIA: 90 dias

OBJETO: CONTRATACAO DE ARTISTAS PARA
REALIZACAO DE SHOW MUSICAL EM COMEMORACAO AO
892 ANO DE FUNDACAO E AO 692 ANO DE EMANCIPACAO
POLITICA DO MUNICIPIO DE PARAISO DO MUNICiPIO DE
PARAISO.

VALOR (R$): 55.000,00

CONTRATANTE:MUNICiPIO DE PARAISO

CNPJ N2:454.127.248/0001-56

CONTRATADA: CHAPADEX PRODUCOES ARTISTICAS
LTDA

CNPJ N2: 20.906.966/0001-08

CONTRATO N° 069/2022

DATA DA ASSINATURA: 06/05/2022

VIGENCIA: 90 dias

OBJETO: CONTRATACAO DE ARTISTAS PARA
REALIZACAO DE SHOW MUSICAL EM COMEMORACAO AO
892 ANO DE FUNDACAO E AO 692 ANO DE EMANCIPACAO
POLITICA DO MUNICiPIO DE PARA{SO DO MUNICiPIO DE
PARAISO.

VALOR (R$): 55.000,00

CONTRATANTE: MUNICIPIO PARAISO

CNPJ N2: 45.127.248-0001/56

CONTRATADA: KENAN MEDICAMENTOS LTDA

CNPJ n¢ 21.257.684/0001-81

CONTRATO N°: 095/2022

DATA DA ASSINATURA: 23/05/2022

VIGENCIA: 12 meses

OBJETO: REGISTRO DE PRECOS PARA AQUISICAO DE
MEDICAMENTOS GENERICOS, SIMILARES, REFERENCIA, CAP
E MANDADO JUDICIAL (PMGV) DE TODOS 0S TIPOS,
UTILIZANDO COMO REFERENCIA A TABELA CMED.

VALOR: R$ 276.000,00

CONTRATANTE: MUNICIPIO PARAISO
CNPJ N2: 45.127.248-0001/56

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE PARAISO
Conforme Lei Municipal n? 1.092, de 21 de maio de 2015

Pagina 17 de 17

CONTRATADA: K & G CONSTRUTORA GARCIA LTDA

CNPJ n2 04.131.797/0001-17

CONTRATO N° 0100/2022

DATA DA ASSINATURA: 21/06/2022

VIGENCIA: 180 DIAS

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA QUE EXECUTE
REFORMA DA PISCINA DO CENTRO DE LAZER "ANGELO
BRAMBATTI.

VALOR: R$ 221.630,16

CONTRATANTE: MUNICIPIO PARAISO

CNPJ N2: 45.127.248-0001/56

CONTRATADA: GALEGO REPRESENTACOES COMERCIO
E SERVICOS LTDA EPP

CNPJ n2 10.405.133/0001-00

CONTRATO N°: 105/2022

DATA DA ASSINATURA: 01/07/2022

VIGENCIA: 180 dias

OBJETO: AQUISICAO DE 01 VEICULO TIPO VAN
PASSAGEIRO, MiNIMO 15 LUGARES, DESTINADO AO SETOR
DA SAUDE

VALOR: R$ 277.000,00

CONTRATANTE: MUNICIPIO PARAISO

CNPJ N2: 45.127.248-0001/56

CONTRATADA: FADINI CONSTRUCOES EIRELI

CNPJ n¢: 15.098.680/0001-03

CONTRATO N°: 084/22

DATA DA ASSINATURA: 16/05/2022

VIGENCIA: 180 dias

OBJETO: EXECUCAO DA CONSTRUCAO DO SISTEMA DE
DRENAGEM PARA O PROCESSO EROSIVO - SUB-BACIA "A" -
FINAL DA RUA NESTOR AMILTON MORANTE VALOR: R$
340.212,57
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