ESTADO DO PIAUI
PREFEITURA DE UNIAO

Decreto n° 081, de 25 de outubro de 2016.

Aprova o Regulamento do
Estagio Probatorio a que estao
sujeitos os servidores publicos
municipais de Uni&o.

O PREFEITO MUNICIPAL DE UNIAO, usando das atribuicbes que lhe s&o
conferidas pela Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regulamento do Estagio Probatério, anexo ao
presente Decreto, de conformidade com a Constituicao Federal; a Lei Organica
do Municipio; o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio: o Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores Publicos Municipais; e o Plano de
Carreira, Cargos, Vencimento e Remuneragéo do Magistério do Municipio de
Uniao.

Art. 2° As disposicoes deste Regulamento sdo extensivas as Autarquias e
Fundacoes Publicas Municipais de Uniao.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Unido, 25 de outubro de 2016.
GUSTAVO CONDE MEDEIROS
PREFEITO MUNICIPAL



REGULAMENTO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 1°. Este Regulamento disciplina procedimentos para o acompanhamento
dos servidores publicos em Estagio Probatorio.

Art. 2°. O servidor devera cumprir o Estagio no exercicio do cargo para o qual
foi nomeado em carater efetivo e somente podera ser realizada sua avaliagéo
nessa condigao.

Art. 3°. O Orgao onde o servidor estiver lotado devera orienta-lo e acompanha-
lo no exercicio de suas fungdes, bem como instrumentaliza-lo quanto as
disposicoes legais e proporcionar-lhe o aperfeicoamento profissional
necessario para o desempenho do cargo.

Paragrafo tnico. O servidor devera participar da integragdo ao servigo plblico e
dos cursos especificos referentes as atividades do cargo para o qual foi
nomeado e daqueles de desenvolvimento geral sobre a fungédo publica,
compativeis com a area de trabalho.

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4° O Estagio Probatério € o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do
servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de aprovacao
em concurso publico, durante o qual a aptiddo e a capacidade s&o objetos de
avaliagdo no desempenho do mesmo, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

[l - disciplina;

IV - relacionamento interpessoal;
V - responsabilidade;

VI - produtividade;

VIl - eficiéncia;

VIII - capacidade de iniciativa.

Art. 5°. Durante o Estagio Probatério serdo realizadas 6( seis ) aferi¢cbes, apds
concluido cada periodo semestral, em conformidade com a legislagao
especifica, a contar do primeiro semestre do ingresso.

§ 1° Os periodos das afericbes podem sofrer alteragées de acordo com as
disposicdes do art. 34 deste Regulamento.

§ 2° Os 3 (trés) primeiros meses do Estagio Probatério sdo destinados a
adaptacao do servidor as atribuicées do cargo, o que nao exclui a abertura de
procedimento disciplinar em razao de violagdo dos deveres e das proibi¢cdes
funcionais.



§ 3° As avaliagbes serdo comunicadas ao servidor avaliado, que apontara seu
ciente e indicara a data da ciéncia.

Art. 6°. Os documentos anexos deste Regulamento, “Fatores de Avaliagao’,
anexo |, e "Parecer Conclusivo”, anexo Il, sdo instrumentos pelos quais as
Comissées acompanharao o Estagio Probatério.

Paragrafo Unico. As definicdes de cada um dos fatores, relacionados no artigo
4° constam no documento “Fatores de Avaliacdo”, anexo .

Art. 7° Os fatores de que trata o art. 4°, sdo critérios de avaliagdo semestral e
originara um Parecer Conclusivo, anexo Il, de aptidao ou inaptidao do servidor
no Estagio Probatorio.

Paragrafo unico. A chefia, responsavel pela avaliagéo do servidor estagiario,
devera cumprir os prazos estabelecidos nos instrumentos de avaliagéo.

Art. 8° Ao servidor em Estagio Probatdrio seréo atribuidas notas de 1(um) a
10(dez) para cada fator, de cada etapa da avaliagdo semestral, com a seguinte
nomenclatura: 12, Etapa A; 22 Etapa B; 32 Etapa C; 42, Etapa D; 59, Etapa E;
e 6@ Etapa F.

Paragrafo unico. A computagao de pontos ocorrera da seguinte forma: a soma
de todos os fatores, ao final de cada semestre sera dividida pelo nimero de
fatores avaliados, o que resultara uma média x. Ex.: A : 8(fatores) = x.

Art. 9° No Parecer Conclusivo, as médias semestrais seréo divididas pelo
nimero de avaliagbes para obtengdo de uma média final x. Ex.
(A+B+C+D+E+F: 6(avaliagdes) = x.

§ 1° Sera considerado APTO a estabilidade no servigo publico o servidor que
atingir media final, igual ou superior a 7.0 (sete pontos) e INAPTO o que atingir
media final menor que 7.0 (sete pontos).

§ 2° O resultado do periodo de Estagio Probatorio limitar-se-a a declaragéo de
Aptidao ou Inaptidao do servidor avaliado.

DAS COMISSOES DE AVALIACAO

Art. 10. Ficam instituidas as seguintes Comisstes de Avaliacao do Estagio
Probatério de servidores da esfera publica municipal:

I-Comissdao Central de Avaliagdo de Aptiddo em Estagio Probatorio dos
Servidores Publicos Municipais;

[I-Comissdo Especial de Avaliagdo de Aptidao em Estagio Probatério dos
Servidores Publicos Municipais da Educacéo.

§ 1° A Comissdo Central de Avaliagdo de Aptiddo em Estagio Probatorio dos
Servidores publicos Municipais, instituida pela Secretaria Municipal de



Administragdo, acompanhara os servidores regidos pela Lei Municipal n°
576/2011, exceto os servidores da Educagéo Publica Municipal.

§ 2° A Comissao Especial de Avaliagdo de Aptiddo em Estagio Probatério dos
Servidores Municipais da Educacao, instituida pela Secretaria Municipal de
Educagéo e Cultura, acompanhara os profissionais do magistério, regidos pela
Lei Municipal n® 577/2011 e os demais servidores da Educagéo, regidos pela
Lei 576/2011.

§ 3° A avaliagéo do Estagio Probatoério ocorrera por meio de instrumentos de
acompanhamento, conforme determinagtes das Leis citadas nos paragrafos
primeiro e segundo.

§ 4° Quando o servidor estagiario estiver em avaliagdo laborativa, as
Comissées de Avaliagdo do Estagio Probatdrio, definirdao se as restrigoes
impostas pela Biometria Médica Municipal implicam na protelagao do Estagio
Probatério.

§ 5° Os componentes das ComissGes serdo designados pela autoridade
competente de cada entidade que a representa, por meio de Portaria.

§ 6° As Comissdes tém carater permanente, e sua composicéo sera por prazo
indeterminado, podendo a autoridade administrativa promover a alteracdo dos
seus componentes, salvo do representante do Sindicato, cuja troca compete ao
proprio Sindicato.

§ 7° Os atos de mero expediente e ordenagédo dos servicos ndo dependem de
quorum minimo para sua realizagao.

§ 8° As instrugdes, pareceres e decistes dos processos e defesas, praticados
pelas Comissbes dependerdo da presenga de, pelo menos, 4 (quatro)
componentes, independente da sua composicao.

§ 9° Os pareceres e decisdes da Comissdo emitidos em relacédo as defesas
apresentadas pelo servidor estagiario, deverdo ser emitidos com anuéncia da
maioria dos membros que estdo atuando no processo, e devera a Comissao
fazer constar o parecer do voto divergente ao final do relatério, sem que isto
altere a decisao majoritaria.

§ 10. O componente da Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatério que
deixar de comparecer a 5 (cinco) reunides consecutivas ou a 10 (dez)
alternadas no periodo de 1 (um) ano, perderd sua vaga, devendo ser
substituido. N&o serao consideradas faltas em virtude de afastamentos legais
previstos no Estatuto, exceto Licenga para Tratar de Interesses Particulares
(LTI). Declarada vaga a representatividade, o Presidente da Comissao oficiara
a autoridade competente a fim de que esta designe um novo componente.

Art. 11. Compdem as Comissodes:

| — Da Comissao Central de Avaliagdo de Aptidao em Estagio Probatério dos
Servidores Municipais:



a) 2 (dois) servidores estaveis da Administragdo Direta, indicados pela
Secretaria Municipal de Administracao;

b) 1 (um) servidor estavel, indicado pelo Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais;

c) 1(um) servidor estavel, indicado pelas Autarquias e Fundacdes;

d) 1 (um) servidor estavel, indicados pela Secretaria Municipal de Saude;

e) 1 (um) servidor estavel, indicado pelas demais pelas demais Secretarias,
exceto a de educacao.

Il - Da Comissdo Especial de Avaliacdo de Aptiddo em Estagio Probatério dos
Servidores Municipais da Educacgao:

a) 2 (dois ) servidores estaveis da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura,
indicados pela entidade.

b) 2 (dois) professores estaveis, representantes de escolas publicas
municipais, indicados pelo Sindicato dos Servidores Publicos Municipais.

c) 2 (dois) servidores estaveis, representantes do segmento administrativo da
Educacao Publica Municipal, indicados pela SEMEC.

Paragrafo Unico. A autoridade que designar os componentes da Comissdo
indicara quem a presidira e um ou mais servidores especificos para assumir o
cargo de secretario(s).

Art. 12. E de competéncia das Comissdes de Avaliagao de Aptidao do Estagio
Probatorio:

| - analisar as defesas apresentadas pelos servidores avaliados e julga-las,
mantendo ou alterando as pontuagdes atribuidas; e

Il - observar a pontuagéo atribuida ao servidor, apés recebimento do resultado
de sindicancias e procedimentos disciplinares pela Corregedoria Geral do
Municipio, definindo sobre a possivel retificacdo das notas estabelecidas no
referido periodo.

Art. 13. E de competéncia da Segdo de Avaliacdo do Estagio Probatério, como
parte integrante do Departamento de Recursos Humanos:

| - elaborar e controlar a execucéo do cronograma dos processos de avaliagdo
do Estagio Probatoério;

Il - orientar o responsavel pelo 6rgao, as chefias e as comissbées avaliadoras
quanto ao funcionamento, controle e avaliagdo do Estagio Probatdrio;

Il - coordenar todo o processo de avaliagao do Estagio Probatério;
IV - auxiliar e esclarecer as dlvidas encontradas durante o processo;

V - promover a capacitagdo das chefias imediatas e comissdes avaliadoras
responsaveis pela avaliacdo do Estagio Probatério, bem como demais
servidores envolvidos no processo;

=



VI - apresentar sugestdes para as chefias e para os servidores avaliados, com
a finalidade de auxilia-los na correcao de pontos a melhorar;

VIl - encaminhar para a area psicossocial as situagdes para acompanhamento
funcional;

VIII - realizar atividades pertinentes ao Estagio Probatério;

IX - compilar, organizar e controlar todos os dados e registros relativos aos
processos de avaliagcdo de cada servidor avaliado, utilizando sistema
informatizado e/ou processos fisicos;

X - receber as defesas e encaminha-las as Comissdes de Avaliagao do Estagio
Probatorio;

XI - receber os recursos e encaminha-los a respectiva autoridade;
XIl - apresentar o resultado final em cada processo de avaliagao;,

Xl = comunicar os resultados dos processos de defesa e recurso protocolados
pelo servidor a autoridade competente;

XIV - realizar a juntada das defesas e recursos protocolados pelos servidores,
ao respectivo processo de Avaliacao do Estagio Probatério.

Art. 14. Os processos de avaliagéo de Estagio Probatorio permanecerao junto a
Secao de Avaliagéao do Estagio Probatorio, até o resultado final.

Art. 15. A Secao de Avaliacdo do Estagio Probatorio identificara o
encerramento do periodo de afericao do desempenho dos servidores e
encaminhara ao Avaliador o Anexo |, informando o nome do servidor avaliado,
o periodo da afericdo e o prazo para a devolucdao desse instrumento, dentre
outras informacoes.

Paragrafo Unico. Sera encaminhado o documento Anexo |, “Fatores de
Avaliagao” a cada periodo de afericdo, os quais serao posteriormente
anexados ao processo de avaliagdo mantido em poder da Segéo de Avaliagao
do Estagio Probatorio, para consolidar o Parecer Conclusivo, Anexo |l.

DO AVALIADOR

Art. 16. As avaliagbes do Estagio Probatdério serao realizadas pela chefia
imediata do servidor avaliado, desde que preencha os seguintes requisitos:

a) seja detentor de cargo de provimento efetivo;
b) seja detentor de Funcao Gratificada; e
c) possua estabilidade no cargo.

Paragrafo unico. Verificando-se a hipétese de o servidor ter tido mais de uma
subordinagdo no periodo de avaliagdo, esta € de competéncia da chefia



perante a qual esteve subordinado por mais tempo, prevalecendo, em caso de
igualdade, a ultima.

Art. 17. Se a chefia imediata ndo preencher os requisitos do art. 16, a avaliagéo
do Estagio Probatério sera realizada pela chefia imediatamente superior, que
atenda aos requisitos.

Art. 18. Compete ao Avaliador:

| - avaliar e preencher o documento Anexo | de Avaliagao do Estagio Probatorio
nas afericbes periddicas, solicitando a ciéncia das mesmas ao servidor
avaliado, justificando as notas atribuidas e informando-o sobre o prazo para a
defesa;

[l - acompanhar, orientar e sugerir alternativas de melhorias ao servidor em
qualquer dos fatores de avaliagdo e em todas as fases do Estagio Probatorio,
tendo sempre o registro em atas, com assinatura dos envolvidos, de todas as
reunides e ocorréncias de cada periodo de afericéo; e

lIl - instruir com documentos o processo de avaliagdo, bem como inquirir
colegas de trabalho e terceiros para formar seu convencimento, a fim de
proceder a avaliagéo.

IV — encaminhar em cada periodo a devolugdo do documento Anexo | a
Comisséo, devidamente preenchido.

DO PROCEDIMENTO DA AVALIACAO

Art. 19. Recebido o Anexo |, o Avaliador efetuara a atribuicdo das notas ao
servidor estagiario, observando que:

a) podera obter informacodes de terceiros e documentos;

b) formado um juizo acerca da avaliagdo, o Avaliador comunicara por meio de
correspondéncia ao servidor estagiario, informando-o as notas que lhe foram
atribuidas;

c) justificara tanto quanto necessario a razao para a atribuicao de tais notas;

d) solicitara ao servidor avaliado que coloque a data de ciéncia e sua
assinatura no Anexo |, “Fatores de Avaliagéo”,

e) cientificara o servidor de que dispde dos instrumentos de defesa previstos,
neste Regulamento para requerer revisdo da Avaliagéo, nos prazos legais;

f) fornecera cépia da avaliagao para o servidor avaliado.

§ 1° Quando a avaliagao for realizada pela chefia imediata superior, esta deve
buscar informacdes sobre o desempenho do servidor estagiario junto aos
demais servidores da instituicdo e da comunidade do entorno.

§ 2° Os demais servidores e a comunidade devem ter conhecimento da nota
atribuida ao servidor.

S
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§ 3° O avaliador até que encaminhe o Anexo | a Comisséo de Avaliagao podera
retificar a avaliagdo, sendo esse o prazo final para tanto, salvo quando da
interposicéo dos instrumentos de defesa.

§ 4° O prazo para retorno do Anexo | &€ de 20 (vinte) dias, a contar da data do
recebimento pelo Avaliador, exceto o retorno da sexta avaliagdo que devera
ocorrer 3 (trés) meses antes de concluir o periodo do Estagio Probatorio.

Art. 20. A consolidacao do Anexo Il € de competéncia da Comisséo Avaliadora
pertinente, que apods recebimento de todas as avaliagbes semestrais emitira
Parecer Conclusivo, com julgamento de “aptidao” ou “inaptidao” do servidor ao

servico publico municipal.
DA DEFESA E DO RECURSO

Art. 21. O servidor avaliado podera insurgir-se contra as avaliagdes pelos
seguintes instrumentos:

| - Defesa, no prazo de 10 (dez) dias, dirigido a Comissao de Avaliagdo do
Estagio Probatorio pela qual € avaliado;

Il - Recurso, no prazo de 10 (dez) dias, dirigido ao Prefeito ou autoridade
competente, quando nao concordar com o resultado da Defesa prevista no
inciso |.

§ 1° Os prazos serdo contados a partir da ciéncia do servidor, em dias corridos,
excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o dia do vencimento, ficando
prorrogado para o primeiro dia Gtil seguinte o prazo de vencimento quando nao
houver expediente na Administragao Municipal.

§ 2° A interposicéo dos instrumentos deve ser feita por escrito, diretamente no
Protocolo Geral, no horario de atendimento externo da Prefeitura Municipal ou,
para os servidores das Autarquias e Fundacées, na sede de cada Orgao,
estando devidamente assinado pelo servidor avaliado ou procurador habilitado,
sob a pena de seu desconhecimento e arquivamento.

§ 3° A Defesa e o Recurso seréo recebidos no efeito suspensivo.

Art. 22. A Defesa € o instrumento utilizado pelo servidor avaliado quando nao
concordar com o resultado da avaliagdo.

§ 1° A Defesa devera conter a identificagéo precisa do periodo da afericao que
o servidor esta discordando, o fator avaliado, a pontuacao atribuida e a
pontuacao pretendida com a Defesa apresentada, bem como as razdes de
direito e/ou de fato que a fundamentam.

§ 2° Quando da interposicdo da Defesa, o servidor avaliado podera anexar
documentos e devera indicar as demais provas que pretende produzir.

Art. 23. O Recurso devera conter a identificacao precisa do periodo da afericao
que o servidor esta discordando, o fator avaliado, a pontuacao atribuida pelo
Avaliador ou Comissao Especial de Avaliagéo e a pontuagao pretendida com o
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Recurso apresentado, bem como as razbes de direito e/ou de fato que o
fundamentam, podendo anexar documentos.

Art. 24. A utilizagdo dos instrumentos de Defesa e Recurso contidos neste
Regulamento, ndo pode causar reducao da nota do servidor avaliado.

DO PROCEDIMENTO DOS INSTRUMENTOS DE DEFESA E DE RECURSO
DA DEFESA

Art. 25. As Comissdes de Avaliagdo de Aptidao do Estagio Probatério, quando
da apresentagdo da Defesa pelos servidores avaliados, adotara o seguinte
procedimento:

| - encaminhara a Defesa ao Avaliador, que se manifestara, no prazo de 10
(dez) dias, sobre a manutencao ou alterag@o das notas recebidas pelo servidor,
analisando os documentos constantes no expediente e anexando outros que
entender necessarios e/ou pertinentes;

Il - analisara a necessidade e/ou pertinéncia dos pedidos de prova formulados
pelo servidor, deferindo-os ou indeferindo-os;

Il - caso entenda necessario e/ou pertinente, procedera a oitiva das
testemunhas arroladas pelo servidor e outras que as préprias Comissées
entenderem necessarias, desde que no maximo 3 (trés) para cada parte;

IV - podera, a seu critério, determinar a junta de outros documentos que
entender necessarios para o esclarecimento dos fatos;

V - emitira deciséo relativa a Defesa apresentada pelo servidor, decidindo pela
manutenc¢ao ou alteragao da afericao recorrida;

VI - comunicara a Sec¢ao de Avaliagdo do Estagio Probatoério do resultado da
Defesa interposta pelo servidor para que ela tome as devidas providéncias, ou
seja, informar o servidor do resultado e do prazo para interpor Recurso,
comunicando também o avaliador ou comissao sobre o resultado.

Paragrafo unico. O prazo para a instrugéo e o julgamento da Defesa sera de 45
(quarenta e cinco) dias, a contar do protocolo da Defesa, podendo ser
prorrogado por idéntico prazo a critério das Comissdes de Avaliagdo de Aptidao
do Estagio Probatério.

DO RECURSO

Art. 26. Interposto o Recurso, a Seg¢ao de Avaliacdo do Estagio Probatério
encaminhara o documento protocolado ao Prefeito ou a autoridade
competente, que o julgara utilizando-se somente das provas ja constantes no
expediente.

§ 1° Nas Autarquias e nas Fundagdes, a autoridade competente para julgar o
Recurso & a autoridade maior dentro do quadro hierarquico da entidade.

§ 2° Na Administragao Direta, o Prefeito podera delegar ao Procurador Geral
do Municipio a competéncia para julgar o Recurso.



§ 3° Na Educacao Publica Municipal, a autoridade competente para julgar o
Recurso € o Secretario Municipal de Educacao.

§ 4° A autoridade competente dispora do prazo de 30 (trinta) dias para devolver
o processo a Comissao Central apos julgar e decidir sobre o Recurso, com
base nas provas produzidas e na Defesa outrora apresentada.

§ 5° Retornando o processo, a Segdo de Avaliagdo do Estagio Probatério
comunicara a decisdo ao servidor avaliado e fara as anotagées necessarias no
seu processo de avaliacao.

§ 6° O Recurso nao sera conhecido pela Segdo de Avaliagdo do Estagio
Probatério se nao for precedido da apresentagéo da Defesa prevista no art. 23
deste Regulamento, que é condig¢éo para a sua interposicao.

REGRAS PROCESSUAIS

Art. 27. As avaliagdes, notificagbes e comunicagbées em geral, ao servidor
estagiario, serao realizadas de forma pessoal, apondo-se o ciente do avaliado
e a data da comunicacao.

§ 1° Nao sendo localizado o servidor, ou estando ele ausente do Municipio, se
conhecido seu endereco, sera notificado por via postal, em carta registrada,
juntando-se ao processo o comprovante do registro e o aviso de recebimento.

§ 2° Nao sendo encontrado o servidor avaliado, por se achar em lugar incerto e
nao sabido, sera notificado mediante edital, publicado 1 (uma) vez em jornal de
grande circulagdo e no mural na Prefeitura Municipal com prazo de 15 (quinze)
dias, a contar da publicagao.

§ 3° Transcorrido o prazo do edital, considerar-se-a realizada a comunicagao
do servidor para todos os fins de direito.

Art. 28. Durante a realizacado do depoimento das testemunhas, serdo atendidas
as seguintes regras:

| - a presidéncia da audiéncia cabera, preferencialmente, ao Presidente da
Comissao de Avaliagao, responsavel pelo processo;

Il - o servidor avaliado podera patrticipar de todas as audiéncias realizadas no
processo, podendo fazer-se acompanhar de advogado, devidamente
constituido nos autos;

lll - a audiéncia sera realizada mesmo sem a presenga do servidor avaliado,
desde que tenha sido previamente notificado da data e do local de sua
realizagao;

IV - a tomada de depoimento das testemunhas obedecera a seguinte ordem:
primeiro, as arroladas pela Comisséo de Avaliagao e, por ultimo, as indicadas
pelo servidor avaliado;
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V - antes de depor, a testemunha sera devidamente qualificada, declarando o
nome, idade, profissao, endereco, se parente ou mantém amizade ou inimizade
com o avaliado;

VI - ao ser inquirida uma testemunha, as demais ndo poderéo estar presentes,
salvo o caso em que a Comissao de Avaliacéo julgue necessaria a acareagéo,
ao final da colheita da prova testemunhal.

§ 1° Se as testemunhas do servidor avaliado nao forem encontradas ou nao
comparecerem e, dentro de 72 (setenta e duas) horas apés sua intimagao, nao
indicar outras em substituicdo, prosseguir-se-a nas demais etapas processuais.

§ 2° Os servidores municipais arrolados como testemunhas ser&o requisitados
aos respectivos chefes de servico e/ou autoridades, e os federais e estaduais e
de outros municipios, bem como os militares, serdo convidados por intermédio
das reparticdes ou unidades a que pertencerem.

Art. 29. O servidor podera arguir suspeig¢ao ou nulidade do processo a qualquer
momento, devendo a arguigdo fundamentar-se em texto legal, sob pena de ser
dada como inexistente.

Paragrafo unico. As irregularidades processuais que nao constituirem vicios
substanciais insanaveis, insuscetiveis de influir na apuragéo da verdade ou na
decis&o do processo, nédo lhe determinaréo a nulidade.

Art. 30. Na existéncia de lacunas ou omissdes serdo utilizados para sua
supressao o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais — Leis 576/2011 e
977/2011, conforme o caso, e Cddigo de Processo Civil (CPC).

DO ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

Art. 31. Ao servidor que obtiver pontuagdes de 1 (um) ou 2 (dois), em qualquer
de suas afericbes, devera ser proporcionado acompanhamento funcional,
sendo encaminhado pela Secéo de Avaliagao do Estagio Probatdrio.

§ 1° O acompanhamento funcional podera envolver as chefias e a analise do
local de trabalho, bem como ser subsidiado de estudos e informagdes que se
facam necessarios.

§ 2° A analise tecnica dos dados levantados no acompanhamento funcional
podera indicar a necessidade de qualificagdo/capacitagdo, mudancga de local de
trabalho e relotagao, visando um melhor desenvolvimento funcional.

§ 3° O servidor responsavel pelo acompanhamento funcional encaminhara
relatorio & Segao de Avaliagao de Estagio Probatorio, em até 30 (trinta) dias do
recebimento da solicitagdo de acompanhamento funcional.

DA SUSPENGAO DO PROCESSO DE AVALIACAO

Art. 32. O processo de avaliagao de Estagio Probatdrio sera protelado, gerando
sua suspensao, na ocorréncia das seguintes hipoteses, quando em periodo
superior a 30 (trinta) dias:
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a) licenga para tratamento de salde;

b) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

¢) licenca maternidade e adotante;

d) licenga para concorrer a cargo eletivo;

e) licenga para servigo militar obrigatério;

f) licenga-prémio;

g) acidente de trabalho;

h) licenga para desempenho de mandato classista;

i) licenga para servir a outro 6érgao ou entidade;

j) afastamento do exercicio do cargo em objeto de estudo ou misszo especial;

k) designag&o para desempenhar cargo em comissao e funcgao gratificada, (no
caso dos servidores do magisterio, sera considerado o que diz o Art. 13, da Lei
n® 57712011

) exercicio de atividades diversas daquelas proprias do cargo para o qual foi
nomeado;

m) exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

n) priséo civil ou criminal, em qualquer forma, seja ela provisdria ou definitiva;
ou

0) convocacgdes para representagdes desportivas de carater nacional.

§ 1° Ocorrendo a suspensao, serdo somados o(s) periodo(s) anterior(es) ao
motivo da suspens&o e o(s) periodo(s) posterior(es) a ele, para fins de
identificagéo do periodo aferido.

§ 2° Para fins de verificacdo da suspensédo do processo de avaliagédo, seréo
somados todos os tempos de afastamento verificados dentro de um mesmo
periodo de avaliagcéo, independentemente do tipo de afastamento.

Art. 33. O servidor em Estagio Probatério ndo podera ser cedido, colocado &
disposi¢éo ou permutado com outros 6rgéos publicos ou entidades.

Art. 34. Durante o Estagio Probatorio, o servidor ndo podera gozar de licenca
para tratar de interesses particulares ou acompanhar cénjuge.

DOS ATOS INFRACIONAIS

Art. 35. Seréo considerados, na avaliagdo do servidor em Estagio Probatério,
os atos infracionais praticados no periodo aferido, devendo o Avaliador fazer
constar tal circunstancia no Boletim de Avaliacao.

§ 1° As sindicancias e procedimentos disciplinares, instaurados para investigar
fatos envolvendo servidores em Estagio Probatério, serdo conduzidos pela
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Corregedoria Geral do Municipio na Administragdo Direta, ou pelas comissées
disciplinares nas Autarquias e Fundagoes, que deverdo comunicar a Secédo de
Avaliagdo do Estagio Probatério a instauragdo de qualquer procedimento
contra os servidores que estiverem em Estagio Probatorio, bem como o
resultado de tais procedimentos.

§ 2° As afericbes serdo realizadas normalmente nos seus periodos. Caso o
processo disciplinar esteja concluido dentro do periodo de afericdo, o Avaliador
devera atribuir a pontuagao aos diversos fatores levando em consideragao tais
processos disciplinares.

§ 3° Caso o processo disciplinar nao esteja concluido até a data da afericao,
que corresponde ao periodo onde ocorreu o fato gerador, a afericdo sera
realizada normalmente, podendo as notas serem modificadas pela Comiss&o
Central de Avaliagéo do Estagio Probatorio, em razédo do resultado do processo
disciplinar.

§ 4° A partir da andlise da apuracéo do ato infracional, sendo alteradas as
notas anteriormente atribuidas, sera aberto novo prazo para a utilizacdo dos
instrumentos de Defesa previstos neste Regulamento.

DA EXONERACAO

Art. 36. Sera exonerado o servidor que, no periodo de seu Estagio Probatorio,
apresentar quaisquer das seguintes situacgoes:

| - ao final do processo, quando verificar-se que o servidor ndo atingiu a
pontuagao total minima para aprovagdo em qualquer dos fatores de avaliag&o;

Il - a qualquer momento, quando for constatada a impossibilidade matematica
de atingir a pontuagdo minima até a quinta aferigéo;

Il - a qualquer momento, quando verificar-se que o servidor avaliado obteve a
nota minima em todos os fatores de avaliagdo, em duas avaliagbes
consecutivas ou intercaladas;

IV - a qualquer momento, quando o servidor apresentar, por qualquer meio, no
desempenho de suas fungoes, atitudes ou resultados insatisfatérios para o
exercicio do cargo, sendo-lhe oportunizada ampla defesa.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 37. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Comissao
de Avaliagao de Aptidao do Estagio Probatorio pertinente, referendados pela
autoridade competente.

Art. 38. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario. .
Art. 39. Este Regulamento entra em vigor a partir da sua publicagao.

/ L ( ( /é ex
JUSTAVO CONDE MEBEIROS
PREFEITO MUNICIPAL



o~

ANEXO |

(Decreto N°081, de 25 de outubro de 2016)

FATORES DE AVALIACAO

1.IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

| Matricula:

Unidade de exercicio

2.PERIODO E ETAPA DE AVALIACAO

PRIMEIRA ETAPA “A”
SEGUNDA ETAPA “B”
TERCEIRA ETAPA “C”
QUARTA ETAPA “D”
QUINTA ETAPA “E”
SEXTA ETAPA “F”

3.MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Membro 1 (presidente)

Nome:
Cargo: | Matricula:
Unidade de Exercicio:
Membro 2
Nome:
Cargo: | Matricula:
Unidade de Exercicio
Membro 3
Nome:
Cargo: | Matricula:
Unidade de Exercicio:
Membro 4
Nome:
Cargo: | Matricula:
Unidade de Exercicio:
4, INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO
Pontos
Atribuidos (
Fator Itens de Descrigdo do Desempenho ou Comportamento De1a10)
para cada
Fator)
| - Pontualidade:
Observancia
rigorosa da carga | Atrasa com frequéncia, sem justificativa, comprometendo o planejamento da
horéaria equipe.
estabelecida, ao Atrasa com frequéncia e apresenta desculpas escusas para tentar justificar a
horario de inicio falta de compromisso com os horarios estabelecidos.
da jornada de As vezes atrasa nos horarios normais e extraordinarios de entrada e saida
trabalho e dos do trabalho.
COMPromissos Com frequéncia é pontual no cumprimento dos horarios normais de entrada
relacionados ao e saida do trabalho.
desempenho da
fungéo.
Y il




Falta e ausenta-se constantemente do local de trabalho, sem apresentar
justificativa, ndo sendo possivel contar com sua contribuigdo para a

Il - Assiduidade: | realizagéo das atividades. Descumpre constantemente o horéario de trabalho
comparecimento | e a carga horaria definida para o cargo que ocupa. Quase sempre registra
regular e | atrasos e saidas antecipadas.

permanéncia no
local de trabalho,
observando o]
horéario de
trabalho e o
cumprimento da

Algumas vezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem apresentar
justificativa, dificultando a realizagdo das atividades. Tem dificuldades para
cumprir o horéario de trabalho e a carga horaria definida para o cargo que
ocupa. Registra atrasos e saidas antecipadas com certa frequéncia.

Quase nunca falta e é encontrado regularmente no local de trabalho para
realizagdo das atividades. Quase sempre cumpre o horario de trabalho e a

carga horaria | carga horaria definida para o cargo que ocupa. Registra alguns atrasos ou
definida para o | saidas antecipadas.
cargo ocupado. Néo falta e esta sempre presente no local de trabalho para a realizaggo das

atividades. Cumpre rigorosamente o horario de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa. N&o registra atrasos e saidas antecipadas.

Il - Capacidade

Tem dificuldade de resolver as situagdes simples da sua rotina de trabalho,

de Iniciativa: | dependendo constantemente de orientagbes para soluciona-las. Nio
habilidade do | apresenta alternativas para solucionar problemas ou situagdes
servidor em adotar | inesperadas.
providéncias em | Busca solucionar apenas situagbes simples da sua rotina de trabalho,
situagbes néo | dependendo de orientagies de como enfrentar as situagbes mais
definidas pela | complexas. Raramente apresenta alternativas para solucionar problemas
chefia ou ndo | ou situagdes inesperadas.
previstas nos | Identifica e resolve com facilidade situagdes da rotina de seu trabalho,
manuais ou normas | simples ou complexas. Frequentemente apresenta alternativas para
de servigo. solucionar problemas ou situagfes inesperadas.
E seguro e dinamico na forma como enfrenta e soluciona as situagbes
simples e complexas da sua rotina de trabalho. Sempre apresenta ideias e
solugbes alternativas aos mais diversos problemas e situagdes
inesperadas.
IV - Produtividade | Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos,
no Trabalho: | prejudicando o seu andamento. Ndo sabe lidar com o aumento inesperado
quantidade e [ do volume de trabalho. Seu trabalho é de dificil entendimento,
qualidade dos | apresentando erros e incorregdes constantemente, mesmo sob orientag&o.
trabalhos Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos,

realizados em um
intervalo de tempo
razoavel, com
presteza e dentro
de um grau de
exatiddo, corregao

as vezes prejudicando o seu andamento. Um aumento inesperado do
volume de trabalho compromete sua produtividade. Seu trabalho & de
entendimento razoavel, eventualmente apresenta erros e incorregdes,
sendo necessarias orientagdes para corrigi-los.

Frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos
estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para atender ao aumento
inesperado do volume de trabalho. Seu trabalho é de facil entendimento,
raramente apresenta erros e incorregdes e quase nunca precisa de
orientagbes para ser corrigido.

E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para
execugdo e concluséo de trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado
do volume de trabalho. Seu trabalho é de excelente entendimento, n3o
apresenta erros nem incorregdes e ndo ha necessidade de orientagdes.

e clareza que
atenda
satisfatoriamente a
demanda do
servico.

v —
Responsabilidade:
comprometimento
do servidor com
suas tarefas, com
as metas

estabelecidas pelo
6rgdo ou entidade,
com o0 zelo na
utilizag@o e
conservagdo dos
equipamentos e
instalagbes e com o
bom conceito da
Administragdo

Publica Municipal.

N&o demonstra comprometimento com a realizagio e o cumprimento de
suas tarefas. Nunca atinge as metas estabelecidas pelo 6rgdo. Nao é
cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os de forma
inadequada e danificando-os. E sempre cobrado em relagio ao uso
adequado, conservagéo e manutengao.

Demonstra pouco comprometimento com a realizagdo e o cumprimento de
suas tarefas. Raramente atinge as metas estabelecidas pelo 6rgdo.
Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os
muitas vezes de forma inadequada e até mesmo danificando-os. Precisa
ser cobrado, frequentemente em relagéo ao uso adequado, conservagéo e
manutengio.

Demonstra comprometimento com a realizago e 0 cumprimento de suas
tarefas. Quase sempre atinge as metas estabelecidas pelo érgédo. E
constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-
os quase sempre de forma adequada, sem danificd-los. Quase nunca é
cobrado em relagdo ao uso adequado, conservagdo e manutengo.
Demonstra grande comprometimento com o cumprimento de suas tarefas.
Sempre atinge as metas estabelecidas pelo 6rgdo. E extremamente
cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os sempre de
forma adequada, sem danifica-los. Nunca precisa ser cobrado em relagéo
ao uso adequado, conservacdo e manutencio.

VI - Disciplina:
atendimento as
normas legais e

Constantemente descumpre normas, regulamentos ou procedimentos
legais. Frequentemente desobedece &s determinagbes legais das
autoridades competentes.




regulamentares

vigentes aos
procedimentos de
seu oOrgéao e as
normas emanadas

das autoridades
competentes,
desde que ndo

contrarias a lei.

Algumas vezes descumpre normas, regulamentos ou procedimentos legais.
Tem dificuldades em atender as determinagdes legais das autoridades
competentes.
Raramente age em desacordo as normas, regulamentos ou procedimentos
legais. Quase sempre atende as determinagbes legais das autoridades
competentes.

Esta sempre atento a legalidade de seus atos, nunca descumprindo
normas, regulamentos ou procedimentos legais e agindo sempre de acordo
com as determinagdes legais das autoridades competentes.

VII-Eficiéncia:
Capacidade de
desenvolver o
trabalho com
presteza
qualidade e
economicidade
na utilizagao de
recursos
(materiais,
equipamentos,
tempo e etc.)

Realiza somente o que lhe & solicitado, ndo se preocupa em saber como
fazer melhor com economia de recursos.

Embora faga o que lhe é solicitado, ndo apresenta resultados satisfatorios.
Seu trabalho apresenta falhas por falta de atencgéo, n&o se preocupa em
utilizar os recursos disponiveis adequados as metodologias com as quais
se propde trabalhar.

Seu trabalho esta dentro dos padrdes exigidos. Esta sempre aprimorando
sua formacao profissional.

Executa seu trabalho com perfeigdo, prima pela qualidade, escolhe e
reutiliza os recursos disponiveis apropriados as determinadas metodologias
de trabalho. Enfrenta novos desafios, e com iniciativa propria busca
informagdes e conhecimentos. Avalia os resultados, de seu trabalho e
redimensiona seu plangjamento.

disponiveis.

VIil- N&o possui habilidade de relacionar-se, o que j& lhe causa problema com
Relacionamento | outras pessoas. Entende como pessoais as criticas que Ihe sdo feitas no
Interpessoal: trabalho.

Esforga-se para relacionar-se bem com outras pessoas, mas atribui os
conflitos em que se envolve as causas dos problemas.

Sente-se a vontade para participar de tarefas que envolvem outras
pessoas, fazendo o possivel para manter um bom relacionamento no
trabalho. Respeita a hierarquia, e em condigdes normais é capaz de
separar os assuntos pessoais dos de trabalho.

Mantém um relacionamento considerado adequado, respeitando os limites
profissionais e pessoais das chefias. Zela pelo bom funcionamento no
ambiente de trabalho, servindo-se de mediador em situagdes conflituosas
entre colegas efou colegas e chefes.

TOTAL DE PONTOS DA AVALIACAO - x

NOTA FINAL DA ETAPA DE AVALIACAQ: (x: 8)

5. CONCLUSOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO
SERVIDOR AVALIADO

6. SUGESTOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO




7. RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Comiss@o de Avaliagdo de Desempenho notifica o} (a) servidor (a)

do
resultado da etapa de sua Avaliacdo de Desempenho, correspondente ao periodo
compreendido entre / / e / /

Numero de Pontos por Fator
Fator Pontos
| — Pontualidade
Il — Assiduidade
Il — Capacidade de Iniciativa
IV - Produtividade
V - Responsabilidade
VI- Disciplina
VII- Eficiéncia
VIlI- Relacionamento Interpessoal
Total de Pontos: x
Nota Final (x + 8)

8. ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO

Presidente

Membro Membro

Membro

9. ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO

Estou ciente do resultado de minha Avaliagédo de Desempenho:

/ /
Assinatura do Servidor (a) Data da Notificagao
10. ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS
Testemunha 1 Testemunha 2
| 11.COMPROVANTE DE NOTIFICAGAO DOSERVIDOR .~~~ ~ 7 7~ 77777 == ====~-
RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
A Comisséo de Avaliagao de Desempenho notifica 0 (a) servidor (a)
do
resultado da etapa de sua Avaliagdo de Desempenho, correspondente ao periodo

compreendido entre / / e / /

Nuamero de Pontos por Fator
Fator Pontos
| - Pontualidade
Il - Assiduidade
Ill — Capacidade de Iniciativa
IV - Produtividade
V - Responsabilidade
VI- Disciplina
VII- Eficiéncia
VIIl- Relacionamento Interpessoal
Total de Pontos: x
Nota Final (x + 8)

Data da Notificacao / /

Assinatura do Responsavel pela Notificacdo e Matricula
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ANEXO Il
(Decreto N2081, de 25 de outubro de 2016)

PARECER CONCLUSIVO

1.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo:

Unidade de Exercicio:

2.MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Presidente (Chefia Imediata)

Nome:

Cargo:

Unidade de Exercicio:

Membro 2:

Nome:

Cargo:

Unidade de Exercicio:

Membro 3:

Nome:

Cargo:

Unidade de Exercicio:

Membro 4:

Nome:

Cargo:

Unidade de Exercicio:

3.RESULTADOS OBTIDOS EM CADA ETAPA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

PONTUAGCAO OBTIDA EM CADA FATOR

FATOR

12 ETAPA
(A)

22 ETAPA (C)

32 ETAPA (C)

42 ETAPA
(D)

52 ETAPA (E)

62 ETAPA
(F)

MEDIA
(A+B+C+D+E
+F) + 6

i
PONTUALID
ADE

=
ASSIDUIDAD
E

-
CAPACIDAD
EDE
INICIATIVA

V-
PRODUTIVID
ADE

V-
RESPONSABI
LIDADE

VI-
DISCIPLINA

VIl -
EFICIENCIA

VIl -
RELACIONA
MENTO
INTERPESSO
AL




F10ICOMPROVANTEDEINOTIFICAGAGIDOISERVIDOR | Ll T Sas S aasnsSEa R ]
A comissdo de Avaliagdo Desempenho notifica o} (a) servidor (a)
do conceito obtido no Parecer Conclusivo

relativo ao seu periodo de estdgio probatério.

RESULTADOS OBTIDOS EM CADA ETAPA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

PONTUAGAO OBTIDA EM CADA FATOR
MEDIA
(A+B+C+D+E+
F)+6
FATOR 12 ETAPA (A) | 22 ETAPA (B) | 32 ETAPA (C) | 42 ETAPA | 52 ETAPA | 62 ETAPA (F)
—JJ et g | _d 4 |1 (E) S
a a a —J |/ |a
N S SN N S R S S | a N i -
_J ¢ 1 S d
|_
PONTUALID
ADE
I -
ASSIDUIDAD
E
1] -
CAPACIDAD
E DE
INICIATIVA
v -
PRODUTIVID
ADE
Vv e
RESPONSABI
LIDADE
i =
DISCIPLINA
i -
EFICIENCIA
Vil
RELACIONA
MENTO
INTERPESSO
AL
TOTAL  DE
PONTOS
NOTA FINAL
(Total de
Pontos + 8)

CONCLUSAO

Tendo em vista os resultados obtidos em cada etapa da avaliacdo
constantes no campo 3 deste formulario, concluimos que o servidor
avaliado foi considerado:

APTO
INAPTO

DATA DA NOTIFICACAO / /

Assinatura do Responsdvel pela Notificagdo e Matricula




TOTAL DOS
PONTOS: x
NOTA FINAL:
(x+8)

4.CONCLUSAO

Tendo em vista os resultados obtidos em cada etapa da avaliagio
constantes no campo 3 deste formuldrio, concluimos que o servidor
avaliado foi considerado:

APTO (PONTUACAO ACIMA OU IGUAL A 7,0 (SETE) PONTOS)
INAPTO (PONTUACAO ABAIXO DE 7.0 (SETE) PONTOS)

5. NOTIFICAGAO AO SERVIDOR
A Comissdo de Avaliacdo Desempenho notifica 0 (a) servidor (a)
do conceito obtido no Parecer

Conclusivo relativo ao seu periodo de estagio probatdrio.

6. ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Presidente

Membro Membro

7. ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICACAO
Estou ciente do resultado do Parecer Conclusivo referente ao meu periodo de estégio probatério.

/ 7

Assinatura do Servidor (a) Data da Notificagdo

8. ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (caso seja necessdrio, para fins do disposto no art. 19, da Portaria N2 21.000-
088/2009/GAB-SEAD, de 01 de julho de 2009)

Testemunha 1 Testemunha 2

9.HOMOLOGAGAO

Ass/Carimbo:

Gestor do Orgdo/Entidade




