PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 5.194, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2019.

meekuradecfm:‘g“dﬂm"':s REGULAMENTA O PROCESSO DE AVALIAGAO E
Gab“w'“,' i PR DESEMPENHO DE SERVIDOR NOMEADO EM
Publicado no s ' VIRTUDE DE CONCURSO PUBLICO 001/2018, NO

Em 09 | 12,44 DECORRER DO ESTAGIO PROBATORIO, INSTITUI
Metrcula do Sepridor,__1C .7 COMISSAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Qe
/ Assingtura

O Prefeito Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo no uso de suas

atribuigcdes conferidas por lei,

DECRETA:

Art. 1.° - Fica instituida a Comissao de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério para
avaliacdo dos servidores nomeados em virtude de concurso publico, em conformidade com o

processo administrativo n.° 10.536/2019.
Art. 2.° - O servidor sera avaliado com base nos requisitos dispostos na legislagdo municipal.
Art. 3.° - Para os efeitos deste Decreto considera-se:

I- Assiduidade - avalia a frequéncia do servidor, tanto no que se refere ao comparecimento
diario ao trabalho, quanto ao cumprimento dos horarios estabelecidos ou determinados;

lI- Pontualidade - avalia o cumprimento dos horarios preestabelecidos da jornada de trabalho,
hora de inicio da jornada de suas tarefas e saida, bem como nao faltar sem justificativas ou se
atrasar sem motivos;

Ill- Disciplina - avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de observancia aos
preceitos, regulamentos, normas legais e orientagdo da chefia, respeitando a hierarquia e o
acatamento das requisi¢gdes de tarefas, ainda que nao rotineiras, mas correlatas as fungées do
cargo;

IV- Produtividade - avalia o desenvolvimento das atividades do cargo, de forma planejada e
organizada, dentro dos padrdes, dos prazos e condigdes estabelecidas; avalia o desempenho
com zelo, a presteza e a qualidade das tarefas que lhe forem atribuidas, bem como se utiliza e
conserva materiais € equipamentos, visando a sua conservacao e economia.

V- Responsabilidade - analisa o cumprimento de suas obrigagdes, interesse e a disposi¢ao de
suas atividades, a qualidade na apresentacdo dos trabalhos, a capacidade de assimilar e

aplicar os ensinamentos;

do cargo para o qual o servidor foi nomeado.
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Art. 5.° - A avaliacao do servidor em estagio probatério envolve duas etapas:

| - avaliagao parcial, com periodicidade de 06 (seis) meses, durante os 03 (trés) anos de
duracdo do estagio probatério, onde os resultados do processo de acompanhamento,
verificagdo do desempenho e de mudanga comportamental do servidor, serao registrados em
formularios préprios, de acordo com os Anexos | e Il, parte integrante deste Decreto;

Il - avaliagao final, baseada nos relatérios das avaliagdes parciais, sera realizada no ultimo
trimestre do término do periodo de estagio probatério, cujos resultados serdo objeto de parecer

conclusivo da Comissao de Avaliagéao.

Art. 6.° - A avaliacdo parcial de desempenho do servidor, no periodo de estagio probatorio,
constitui-se de um processo continuo e sistematico a ser efetivado pela Comissado de

Avaliagao, através de mecanismos especificos, a partir da data do inicio do exercicio no cargo.

Art. 7.° - A Comissao de que trata o artigo 1° deste Decreto sera composta por 05 (cinco)
membros, efetivos e estaveis, todos nomeados por portaria confeccionada pelo Chefe do Poder

Executivo, a saber:

I - 01 (um) representante indicado pelo Prefeito Municipal, o qual presidira, com direito a voto;
Il - 04 (quatro) representantes, sendo; 01(um) da Secretaria Municipal de Administracao,
01(um) da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, 01(um) da Secretaria Municipal de

Educacao e 01(um) da Secretaria Municipal de Saude.

Paragrafo unico. Fica assegurada a participagdo do Sindicato neste Comité Técnico,
conforme previsto no artigo 40, § 5° da Lei Complementar 2052/99, em conformidade com este

regulamento.
Art. 8.° - Compete a Comissao de Avaliagado do Estagio Probatério:

| - orientar todo o processo de avaliagdo do estagio probatoério ou nele intervir em qualquer
fase;

Il - solicitar a assisténcia de qualquer 6rgéo técnico da Prefeitura Municipal, principalmente de
pericias médicas, de seguranga e medicina do trabalho, sempre que necessaria ao bom termo
do processo de avaliagao;

Ill - analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pecas, documentos
ou processos e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as chefias ou os servidores por
ela designados para a avaliagdo semestral, se assim for necessario para a melhor instr
relatério final;
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IV - propor justificadamente ao Chefe do Poder Executivo, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgdes, a exoneracdo
do servidor avaliado;

V - propor justificadamente ao Secretario de Administracdo, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgdes, a declaracdo
de estabilidade do servidor avaliado, para fins do artigo 25 do presente Decreto;

VI - encaminhar pedidos de pareceres aos 6rgdos competentes, sobre as situacdes ambiguas
enfrentadas durante os procedimentos avaliatérios;

VIl - calcular a média aritmética das pontuacdes obtidas pelo servidor estagiario nas avaliacdes

semestrais.

Art. 9.° - Os membros variaveis da Comissao de Avaliagdo serdo indicados pelos Secretarios

da Secretaria a que estiver vinculado o servidor a ser avaliado.

§ 1° N&o podera fazer parte da Comissdo de Avaliagdo o servidor em estagio probatdrio
nomeado para exercer cargo de chefia, estendendo-se esta proibicdo a hipdtese do exercicio

de funcéo gratificada.

§ 2° Se né&o for possivel compor a Comissdo de Avaliagdo nos moldes estabelecidos neste
artigo, seréo designados para constitui-la servidores estaveis lotados na mesma Secretaria,
que sejam titulares de cargo efetivo de nivel igual ou superior ao do servidor a ser avaliado ou

que estejam exercendo fungdes de maior responsabilidade.

§ 3° Caso o servidor em estagio probatério tenha exercido suas fungdes em mais de uma
unidade, seu desempenho sera submetido ao chefe imediato e Comisséo de Avaliagdo onde o
trabalho tenha sido desenvolvido pelo maior numero de dias, prevalecendo, em caso de
empate, a ultima unidade.

§ 4° Concluida a avaliagdo do chefe imediato, feita com utilizagdo do formulario que integra o
presente Decreto, sera a mesma datada e assinada pelo superior hierarquico, devendo do

mesmo ser dada ciéncia ao servidor e apos, encaminhada & Comissdo de Avaliagdo.

§ 5° Na hipdtese de o servidor ndo concordar com as conclusdes da avaliacdo, manifestara
suas razdes por escrito, no prazo de 15 (quinze) dias contados da data de sua ciéncia ou
notificagdo por escrito, ao fim do qual, com ou sem a referida manifestacdo, sera o processo
remetido @ Comiss&o de Avaliagdo do Estagio Probatério para decis3o.

Art. 10 - Durante o periodo do estagio probatério, a Comisséo de Avaliagéo podera solicitar ¢

b

Pericia Médica e Saude Ocupacional, com base nos Formularios de Avaliacao Parcial
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Paragrafo tnico. No caso de condenagdo criminal, que acarrete perda de cargo publico, o

servidor sera exonerado.

Art. 16 - O servidor em estagio probatorio podera ser submetido a exames médicos
perioddicos, a requerimento da Comissdo de Avaliagéo.

Paragrafo unico. Se em qualquer dos exames for constatada a auséncia ou déficit da
capacidade fisica ou mental do servidor, de modo a comprometer o desempenho adequado
das fungdes do seu cargo, ou a seguranca do trabalho e dos demais servidores, sera o
respectivo laudo médico encaminhado a Comissao de Avaliagdo do Estagio Probatério, que

decidira sobre a exoneragéo.

Art. 17 - O servidor em estagio probatério podera ser designado para exercer cargo em
comisséo ou fungdo gratificada, integrante do Quadro do Poder ou 6rgdo ao qual se acha

vinculado, com atribui¢des correlatas as de seu cargo efetivo.

Paragrafo unico. Nos termos do caput deste artigo, nas hipéteses de exercicio de cargo em
comiss&o ou designacéo para o exercicio de fungdo gratificada, cabera ao Secretario Municipal
da unidade na qual esteja inserido o cargo a ser exercido, no primeiro caso, e aos superiores
da unidade onde o servidor ird exercé-la, no segundo, atestar a compatibilidade e a
similaridade entre as fungdes a serem exercidas pelo mesmo e as atribuicdes do seu cargo

efetivo.

Art. 18 - Se a Comisséo de Avaliagéo decidir pelo ndo acolhimento da manifestacdo de que

trata o § 5° do artigo 9°, dara ciéncia ao servidor avaliado, que podera recorrer.

Paragrafo unico. O recurso previsto neste artigo sera dirigido a Comissdo de Recursos e

devera ser interposto no prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia da decis3o.

Art. 19 - Indicada a exoneragéo do servidor avaliado, a Comissdo de Avaliacio redigira o seu
parecer conclusivo, copia do qual sera entregue ao servidor, mediante recibo, junto com a

notificagéo dos resultados da avaliagéo.

Art. 20 - Recebida a notificagio e o parecer conclusivo da Comisséo de Avaliacao, de que trata
o artigo anterior, o servidor avaliado terd 15 (quinze) dias para a apresentacdo de recurso,

junto & Comisséo de Recursos podendo fazer-se representar por Advogado.

Art. 21 - Fica criada a Comissao de Recursos, composta pelo Secretario de Administracao e

dois outros membros efetivos e estaveis designados pelo Chefe do Poder Executivo Municipa

Art. 22 - Compete a Comissdo de Recursos do Estagio Probatério:
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servidor passe por nova avaliagdo médica, se concluir que as licengas para tratamento de

saude estao extrapolando a normalidade.

Art. 11 - Fica estabelecido o limite maximo de 100 (cem) pontos para a avaliagdo, distribuidos

entre os fatores definidos no artigo 3° deste Decreto, nas seguintes proporgdes:

Assiduidade 20 pontos
Pontualidade 20 pontos
Disciplina 20 pontos
Produtividade 20 pontos
Responsabilidade 20 pontos

Paragrafo unico. O resultado de cada avaliagao sera obtido pela somatéria da pontuagéo total

do Anexo |.

Art. 12 - Sera aprovado no estagio probatorio e considerado apto para obter a estabilidade no
servico publico municipal e confirmagdo no cargo, o servidor que obtiver, no minimo, 75

(setenta e cinco) pontos na média aritmética de suas avaliagdes.

Paragrafo tnico. Sera considerado inapto o servidor que, ao término do julgamento de trés

avaliagbes continuas, nao tiver somado 225 (duzentos e vinte e cinco) pontos.

Art. 13 - Na avaliagdo do servidor com deficiéncia (PCD) seréo levadas em consideragao as

limitagGes e restricdes médicas constantes de seu laudo pré-admissional.

Paragrafo unico. As limitagdes e restricdes médicas suportadas pelo servidor deficiente néo
poderdo interferir na avaliagdo de seu desempenho, sendo vedado considera-las como

elementos redutores de pontos.

Art. 14 - A avaliagdo do servidor em estagio probatério ndo prejudica a apuragido de sua
responsabilidade por faltas disciplinares nem a aplicagdo das penalidades correspondentes,

assegurado o direito de ampla defesa.

Art. 15 - Suspende-se o periodo de estagio probatério, voltando a correr no dia estabelecido
para o retorno do servidor ao exercicio do cargo ou do dia seguinte ao de sua liberagdo, nas
hipéteses de:

| - licenga para tratamento da prépria saude — apés 90 dias;

Il - licenga para acompanhamento de doenga em pessoa da familia — apés 90 dias;
Il - afastamento para exercer mandato eletivo;

IV - licenga para cumprir mandato sindical:

V - pris&o administrativa, preventiva ou decorrente de sentenca criminal transitada em jul
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| - analisar e julgar os recursos recebidos das avaliagdes previstas no artigo 5° deste Decreto,
podendo requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos e entrevistar o servidor, seus
colegas de trabalho, as chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagéo
semestral, se assim for necessario para a melhor instrugéo da decisao;

Il - propor justificadamente ao Chefe do Poder Executivo, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas préprias diligéncias e convicgdes, a exoneragao
do servidor avaliado;

Il - propor justificadamente ao Secretario de Administragdo, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas proprias diligéncias e convicgdes, a declaragéo

de estabilidade do servidor avaliado, para fins do artigo 25 do presente Decreto.

Art. 23 - Na contagem dos prazos para prestacao de esclarecimentos, apresentagao de defesa
e interposicdo de recurso referidos neste Decreto, exclui-se o dia do comego e inclui o dia do

vencimento da ciéncia.

Art. 24 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos, nos procedimentos de avaliagao

do servidor em estagio probatorio:

| - comunicar as situagdes de suspensao do estagio probatério previstas neste Regulamento;

Il - calcular os pontos previstos em cada instrumento de avaliagdo, observando e comunicando
a ocorréncia da hipétese do artigo 10, paragrafo unico, deste Regulamento;

Il - assessorar e dar suporte administrativo ao cumprimento das atribuicdes da Comisséo de
Avaliacao, e da Comissao de Recursos;

IV - providenciar a capacitacdo, quando solicitado pela Comissao de Avaliagao;

V - receber sob protocolo pegas contendo esclarecimentos prestados pelo servidor, defesas e

recursos, para encaminhamento aos érgaos competentes, ainda que intempestivos.

Art. 25 - Fica delegado ao Secretario Municipal de Administracdo a pratica do ato de
declaragao de estabilidade do servidor.

Art. 26 - O servidor sera considerado estavel no servigo publico municipal somente apds a
pratica do ato de declaracdo de estabilidade pela autoridade competente, cumpridas as
formalidades de avaliagéo.

Art. 27 - O ato de exoneragdo do servidor ndo aprovado no estagio probatério & de

competéncia do Chefe do Poder Executivo, por meio de decreto, que sera publicada/n’fa

imprensa oficial. /2
s
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Paragrafo unico. A Comissdo de Estagio Probatorio, em caso de exoneracdo do servidor
avaliado, devera encaminhar o processo a autoridade competente, no maximo, até 30 (trinta)

dias antes de findar o prazo do estagio probatédrio, para a edigdo do ato correspondente.

Art. 28 - Aplicam-se as disposi¢cdes deste Decreto, no que couber, a todos os servidores
publicos municipais que, na data da publicagdo, estiverem em estagio probatdrio, podendo ser

realizada a avaliagéo do periodo de exercicio ja ocorrido.

Art. 29 - Observados os fatores e critérios estabelecidos neste Decreto, os servidores em
estagio probatdrio, cujo termo ocorrerd em tempo inferior a 06 (seis) meses, tendo como
referéncia a data da edigdo das respectivas portarias das Comissdes, deverdo submeter-se a

uma unica avaliag&o e que servira para a avaliagdo final de que trata o presente Diploma.

Art. 30 - Os casos omissos serdo decididos em conjunto pela Comissdo de Avaliacdo do

Estagio Probatorio.
Art. 31 - Este Decreto entra em vigor na data da publicag3o.
Art. 32 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de S6nceicdo de Barra, Estado do Espirito Santo, aos seis

//
Fran 'sco‘é/ernhard Vervloet
Prefeito

Born s,
Luzia Maria Faria Daher
Gestora de Governo
Portaria n.° 230/2019

Eduardo Ribeiro Machado
Secretario Municipal de Administragao
Portaria n.° 053/2019
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA

ANEXO I
Avaliacao Estagio Probatorio
| - IDENTIFICAGAO

Nome: Lotagao:

Cargo: Periodode: _/ /

Il - FATORES DE AVALIAGAO:

Serao objetos desta avaliagao, prevista no artigo 39 da Lei 2052/99, para apurar se o

servidor retine condigbes para o desempenho das atribuigées do cargo para o qual foi

nomeado, observados os seguintes fatores:

FATORES

PONTOS

I- Assiduidade - avalia a frequéncia do servidor, tanto no que se
refere ao comparecimento didrio ao trabalho, quanto ao

cumprimento dos horarios estabelecidos ou determinados.

ll-  Pontualidade - avalia o cumprimento dos horarios
preestabelecidos da jornada de trabalho, hora de inicio da
jornada de suas tarefas e saida, bem como nao faltar sem

justificativas ou se atrasar sem motivos.

lll- Disciplina - avalia o comportamento do servidor quanto aos
aspectos de observancia aos preceitos, regulamentos, normas
legais e orientagdo da chefia, respeitando a hierarquia e o
acatamento das requisi¢bes de tarefas, ainda que n&o rotineiras,

mas correlatas as fungées do cargo.

IV- Produtividade - avalia o desenvolvimento das atividades do
cargo, de forma planejada e organizada, dentro dos padrées,
dos prazos e condigbes estabelecidas; avalia o desempenho
com zelo, a presteza e a qualidade das tarefas que Ihe forem
atribuidas, bem como se utiliza e conserva materiais e

equipamentos, visando a sua conservagao e economia.

V- Responsabilidade - analisa o cumprimento de suas
obrigagées, interesse e a disposicao de suas atividades, a
qualidade na apresentagdo dos trabalhos, a capacidade de

assimilar e aplicar os ensinamentos.

Z,
7

/]
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Il - RECOMENDAGCOES:
Quais os aspectos precisam ser aprimorados para que o servidor apresente melhor

desempenho?

IV - ORIENTAGOES: Que orientacées foram dadas pela chefia para solucionar as

falhas do servidor?

V - CAPACITAGAO: Que tipo de capacitacao o servidor deve receber?

Data: / /

Chefia Imediata (carimbo e assinatura)

Declaro que estou ciente da avaliacao realizada pelo chefe imediato, e que também
tenho conhecimento de que, a partir desta data, posso interpor recurso apontado o

inconformismo, com a justificativa e documentos comprobatdérios, caso houver.

Data: /]

Assinatura do servidor avaliado
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ANEXO Il

TABELA DE PONTOS E AVALIAGCAO

ASSIDUIDADE

PONTOS

Falta e/ou se atrasa com frequéncia, ou
ainda, se ausenta do horario de servigo, sem
apresentar justificativa, ndo sendo possivel
contar com sua contribuigdo para realizagao

das atividades.

1a5b

Algumas vezes falta e/ou se atrasa e/ou se
ausenta do trabalho, sem apresentar
justificativa, acarretando transtornos para

realizagao das atividades.

6a10

Falta e/ou se atrasa e/ou se ausenta pouco,
porém tem que ser cobrado para que nao

haja prejuizos a realizagao de suas tarefas.

11a15

Quase nunca falta ou se atrasa e é assiduo.
Quando falta ou se ausenta, sempre avisa

antes e faz questao de compensar.

16 a 20

PONTUALIDADE

PONTOS

Se atrasa com frequéncia, ou ainda, se
ausenta do horario de servico, sem
apresentar justificativa, ndo sendo possivel
contar com sua contribuicdo para realizagéo

das atividades.

1a5

Algumas vezes falta se atrasa elou se
ausenta do trabalho, sem apresentar
justificativa, acarretando transtornos para

realizagao das atividades.

6a10

Se atrasa e/ou se ausenta pouco, porém tem
que ser cobrado para que nao haja prejuizos

a realizacao de suas tarefas.

11a15

Quase nunca se atrasa e é pontual. Quando
falta ou se ausenta, sempre avisa antes e

faz questdo de compensar.

16 a 20

_/,//-'/ /

¢
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DISCIPLINA PONTOS

Né&o aceita métodos e ordens de servigo que
afetem sua rotina normal de trabalho, 1ab
precisando sempre de acompanhamento

para segui-la.

Algumas vezes nao acata as ordens de
servico e/ou nao segue sua rotina de 6a10
trabalho, acarretando ocasionais
necessidades de intervencodes e

acompanhamento.

Reage adequadamente, acatando e
assimilando as ordens superiores e novas 11a15
rotinas, mas  necessita de  algum

acompanhamento.

Aceita as novas ordens e assimila

perfeitamente as rotinas estabelecidas. 15a 20

PRODUTIVIDADE PONTOS

Raramente é produtivo e o seu trabalho nao
tem a qualidade que se espera 1ab
apresentando falhas decorrentes da falta de
atencdo e, mesmo cobrado, repete

ocasionalmente os erros.

Tem dificuldade de executar seu trabalho
dentro dos prazos estabelecidos, as vezes 6a10
prejudicando seu atendimento. Um aumento
inesperado do volume de trabalho

compromete sua produtividade.

Tem dificuldade de executar seu trabalho
dentro dos prazos estabelecidos, as vezes 11a15
prejudicando seu atendimento. Um aumento
inesperado  do volume de trabalho

compromete sua produtividade.

Altamente produtivo, apresentando

excelente capacidade para execucdo e 15 a 20

77
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conclusdo das tarefas, mesmo que haja
aumento inesperado de trabalho,

contornando as dificuldades do dia a dia.

RESPONSABILIDADE PONTOS

Nao procura se organizar nas tarefas, nem
demonstra economia ou cuidado com o uso 1a5b
€ a conservagdo dos materiais e
equipamentos, danificando-os. E sempre
cobrado em relagdo ao uso adequado,

conservagao e manutencgao.

Raramente é  cuidadoso com 0s
equipamentos e instalagbes. Precisa ser 6a10
frequentemente cobrado, em relagao a
organizagdo no desenvolvimento dos
servicos e no uso adequado, conservacgéo e

manutengao de materiais e equipamentos.

Sua organizagédo nas tarefas é satisfatéria e
€ constantemente cuidadoso com os 11a15
materiais, equipamentos e instalacgées,
utilizando-os quase sempre de forma

adequada sem danifica-los.

Bastante organizado nas tarefas e
extremamente cuidadoso com materiais, 16 a 20
equipamentos e instalagbes, sempre
utiizando-os de forma adequada sem

danifica-los.
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