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Decreto n? 1.623, de 14 de novembro de 2013.

INSTITUI O SISTEMA DE AVALIAGAO DO
ESTAGIO PROBATORIO E DA AVALIACAO
FUNCIONAL PERMANENTE DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

JOAO ADIRSON PACHECO, Prefeito Municipal de Espirito Santo do

Turvo, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a

aplicacao de Avaliagdo nos servidores publicos municipais,

Decreta:

CAPITULO I - DA AVALIAGAO EM ESTAGIO PROBATORIO E DA
AVALIACAO FUNCIONAL PERMANENTE

Art. 1° - Entende-se por Estagio Probatério o periodo maximo de trés
anos de exercicio do servidor nomeado para o cargo de provimento
efetivo, durante o qual sera verificada a conveniéncia ou ndo da sua
confirmagao no cargo, de que trata este decreto. A Avaliacao
Funcional Permanente, é a avalicdo realizada em servidor municipal,
lotado em permanente ou em comissdo, e constitui-se de um
conjunto de agdes planejadas e coordenadas e devera aferir
respectivamente:

I - assiduidade: frequéncia, pontualidade e cumprimento da carga
horaria de trabalho;
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II - disciplina: cumprimento de obrigagdes, respeito as normas
vigentes e a hierarquia funcional;

IIT - iniciativa: habilidade de propor sugestfes, com vistas a
melhoria de procedimentos e rotinas de atividades e a proatividade;

IV - produtividade: capacidade de administrar tarefas no seu
cotidiano e prioriza-las, de acordo com os correspondentes graus de
relevancia, bem como a dedicacdo quanto ao cumprimento de metas
e a qualidade, eficiéncia e efetividade do trabalho executado;

V - responsabilidade: comprometimento com seus deveres e
atribuicbes, ao atendimento dos prazos e ao aprimoramento dos
resultados dos trabalhos desenvolvidos.

CAPITULO II - DO SISTEMA DE AVALIAGCAO

Art. 20 - O Sistema de Avaliagdo dos servidores publicos é um
processo continuo, tendo por finalidade:

I - verificar, no caso dos em estagio probatério, durante o periodo de
trés anos, a conveniéncia ou ndo da permanéncia do servidor em
estagio probatorio no cargo de provimento efetivo, em razdo do
disposto no artigo 41 da Constituigdo Federal, com redagao dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 4 de junho de 1998, e com base nos
Fatores fixados em lei e, nos servidores em cargos efetivos ou em
comissao;

II - estimular a melhoria da qualidade dos processos de trabalho
visando o aumento da produtividade e eficiéncia dos servigos
prestados;

III - proporcionar treinamento e qualificagdo profissional a novos
servidores, buscando identificar as potencialidades de cada um.

Art. 39 - Os envolvidos na Avaliagao de Desempenho sdo:

I - as Chefias imediatas e mediatas do servidor avaliado;
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II - a Comissdo de Avaliagao de Desempenho - CAD, quando for o
caso;

III - os 6rgaos setoriais e subsetoriais de recursos humanos.
§ 10 - Cabe a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho - CAD:

I - orientar todo o processo de avaliagdo do estagio probatério ou
avaliagdo permanente ou neles intervir em qualquer fase;

II - atuar junto aos envolvidos na avaliagdao especial de desempenho
sempre que solicitado ou ocorrer divergéncia entre seus
componentes;

III - requisitar pegas, documentos ou processos e entrevistar o
servidor, suas chefias ou os servidores por ela designados para a
avaliagdo, sempre que necessario;

IV - analisar e julgar os recursos recebidos;

V - solicitar as chefias mediata e imediata esclarecimentos de fatos
apontados na Avaliacgdéo de Desempenho, sempre que julgar
necessario;

VI - atuar como instancia consultiva, orientando as chefias mediata e
imediata do servidor avaliado para o bom andamento do processo
avaliatorio;

VII - emitir parecer conclusivo sobre a Avaliagao de Desempenho e
referendar a proposta de confirmagdo no cargo ou de exoneragao, a
vista do relatério circunstanciado sobre a conduta e o desempenho do
servidor.

§ 2° - Ficam impedidos de compor a Comissao de Avaliagdo de
Desempenho - CAD, bem como de praticar qualquer ato atinente a
avaliacdo de desempenho, o cdnjuge, companheiro, parentes em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, do servidor
avaliado. Ocorrendo a hipotese prevista no "caput" deste artigo, o
envolvido deve desde logo arguir seu impedimento, caso em que a
autoridade competente designara substituto.

§ 30 - As avaliagdes da Comissdao de Avaliagao de Desempenho -
CAD, onde instituidas, deverdo ser realizadas com a presenga da
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maioria dos seus membros, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses e registradas em atas.

§ 4° - Nas questdes envolvendo votacdo de seus membros, a
comissao decidira pela maioria absoluta de votos.

§ 5° - No decorrer das avaliagdes, o servidor sera submetido a
avaliagbes semestrais, promovidas pelo Departamento de Recursos
Humanos.

§ 6° - Cabe a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho e as chefias
imediata e mediata do servidor:

I - dar ciéncia ao servidor, no ato de sua posse, das prescricdes deste
decreto e dos demais deveres funcionais que serao considerados
durante o periodo de estagio probatério;

II - acompanhar e avaliar continuamente o servidor no desempenho
de suas atribuigdes;

III - propiciar condigdes para a adaptagao do servidor ao ambiente de
trabalho, identificando dificuldades e efetuando acbes para resolugao
de problemas;

IV - acompanhar, registrar e orientar o servidor no desenvolvimento
das atribuicdes inerentes ao cargo no decorrer do exercicio
profissional;

V - verificar o grau de adaptagao ao cargo e a necessidade de
submeter o servidor a programas de treinamento;

VI - a responsabilidade pela elaboragdo e encaminhamento ao
Departamento de Recursos Humanos de relatério da avaliagdo do
servidor, com elucidagd@o do conjunto fatico que o substancia.

§ 79 - Decorridos 30 (trinta) meses do periodo de estagio probatorio,
a Coordenadora de Recursos Humanos, por intermédio da Comissdo
de Avaliagdo de Desempenho - CAD encaminhara, no prazo de 30
(trinta) dias, relatdério circunstanciado sobre a conduta e o
desempenho profissional do servidor avaliado, com proposta
fundamentada de confirmagdo no cargo ou exoneragao.
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§ 8° - Caso proposta a exoneragdo, a Comissao de Avaliagdo de
Desempenho - CAD, dara ciéncia ao servidor, abrindo-lhe prazo de 10
(dez) dias uteis para o exercicio do direito ao contraditério e a ampla
defesa.

§ 9° - Uma vez definida conclusivamente, a proposta serd
encaminhada pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho - CAD ao
Prefeito Municipal.

§ 10 - Em caso de necessidade de substituicdo, devera ser nomeado
membro provisério, até o retorno efetivo do Membro Titular da
Comissao.

Art. 4° - O servidor em estagio probatério serd avaliado a cada 06
(seis) meses, sendo que a Ultima avaliagdo antecederda em 3 (trés)
meses aquela prevista para aquisicao de estabilidade pelo servidor.

Art. 52 - As avaliag0es do servidor em estagio probatorio serdo de
competéncia da chefia imediata ou em sua falta, de superior
hierarquico imediato, que devera preencher e assinar os respectivos
formularios e entregd-los a Comissdo até o dia quinze do més de
avaliacdo.’

§ 10 - Caso o servidor em estagio probatoério tenha no respectivo
periodo mais de uma subordinagdao, compete a cada chefia fazer a
avaliag@o correspondente, extraindo-se a média ponderada.

§ 20 - A chefia imediata incumbe apontar as ocorréncias
insatisfatorias do servidor, sob pena de incorrer em falta prevista nas
atribuigoes de cada cargo.

§ 30 - O responsavel pela avaliacdo entregara o formulario ao
avaliado, devidamente preenchido e assinado, para que este tome
ciéncia do resultado do seu desempenho no respectivo periodo e
devolva assinado e datado.

§ 4° - Na hipdtese de o servidor em estdgio probatério ndo concordar
com a avaliagdo, ap0s assinar e apor sua discordancia, devera expor
suas razdoes em peticdo encaminhada a Comissdo no prazo de
5(cinco) dias Uteis, as quais serao consideradas somente quando
constar data e assinatura do mesmo.

§ 59 - Em caso de recusa do servidor em tomar conhecimento da
avaliagdo realizada, a chefia registrard a negativa no formulario de
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avaliagdo, na presenca de duas testemunhas, comunicando a
ocorréncia a Comissdao de Avaliagado de Desempenho no Estagio
Probatorio.

Art. 6° - Somente os afastamentos decorrentes do gozo de férias
legais ndo prejudicam a avaliagdo do estagio probatorio.

§ 19 - Todos os demais afastamentos no periodo considerado
suspendem a avaliagdo do estagio probatoério, cujo prazo ficara
automaticamente protelado até o implemento do efetivo exercicio do
semestre.

§ 29 - Havera Suspensdo da avaliacdo do estagio probatdrio no
periodo em que o servidor estiver ocupando cargo de provimento em
comissao ou fungdo gratificada, desde que as atribuigdes do cargo em
comissao ou da fungao gratificada nao guardem similitude com as do
cargo efetivo para o qual prestou Concurso Publico.

Art. 7° - O periodo de estagio probatério sera cumprido,
obrigatoriamente no efetivo exercicio das atribuicdes préprias do
cargo para o qual o servidor foi nomeado, respeitando o disposto no
paragrafo segundo do art. 6°.

Art. 8° - A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho no Estagio
Probatdrio poderda, a qualguer momento, entrevistar o servidor em
estagio probatorio, e/ou sua chefia imediata se assim achar
necessario, para melhor instruir seus relatorios.

Art. 9° - Verificado, em qualquer fase do estdgio, resultado
insatisfatorio por 3 (trés) avaliagdes consecutivas ou 5(cinco)
avaliagdes alternadas negativas sera processada a exoneragao do
servidor.

Art. 10 - Nos casos de cometimento de falta disciplinar, inclusive
durante o 1° (primeiro) semestre e o ultimo trimestre, o servidor em
estdgio probatoério terd a sua responsabilidade apurada através de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, observadas as
normas legais, independente da continuidade da apuragdo do estagio
probatério pela Comissdo de Avaliagao.

Art. 11 - O servidor em estdgio probatdrio, quando convocado,
devera participar de todo e qualquer curso especifico referente as
atividades de seu cargo.
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Art. 12 - O servidor publico municipal estavel fica sujeito a novo
estédgio probatério quando nomeado para outro cargo, em virtude de
um novo concurso publico.

Art. 13 - Na hipotese de acumulagao legal de cargos publicos, o
estagio probatdrio serd cumprido independentemente, em relagdo a
cada um dos cargos em que tenha sido nomeado.

Excluido

Art. 14 - O servidor publico ndo podera se afastar do exercicio do
cargo, enquanto estiver em periodo de estagio probatdrio, para
usufruir licenca para tratar de interesse particular, salvo aos
servidores regidos pelo Plano de Carreira do Magistério.

CAPITULO III - ESTRUTURAGCAO

Art. 14 - Fica instituida no &mbito da Secretaria Municipal de
Administracao a Comissao de Avaliagdo de Desempenho, a ser
designada mediante Portaria, para avaliacdo de desempenho dos
servidores nomeados em virtude de concurso publico.

§ 19 - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho serd composta por,
no minimo, trés membros titulares, sendo dez assessores e um
presidente, todos servidores.

§ 20 - Em caso de afastamento de algum dos membros da Comissao,
devera ser designado outro servidor efetivo e estavel para substitui-lo
durante o periodo do afastamento.
Art. 15 - N3o havera o pagamento de qualquer gratificagdo aos
membros da Comissao de Avaliacao de Desempenho.

CAPITULO 1V - COMPETENCIAS
Art. 16 - A Comissao de Avaliagado de Desempenho e ao seu

Presidente competem:

[ - acompanhar os servidores nomeados para cargo de provimento
efetivo, que ficardo sujeitos a estagio probatoério;
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IT - desempenhar funcdes de orientagao, coordenagao e controle das
avaliagdes probatorias;

III - aprimorar o método de avaliacdao e adapta-lo as novas realidades
e a novos objetivos;

IV - distribuir a cada seis meses, o Boletim de Desempenho,
conforme modelo anexo, para o preenchimento dos quesitos de
avaliagdo, pela chefia imediata do servidor em estdgio probatério, até
o dia 1° de Cada més subsequente ao do semestre de avaliagdo;

V - receber das chefias o resultado da Avalicdo de Desempenho;

VI - devolver o Boletim de Desempenho a chefia imediata, quando
verificado o seu preenchimento incorreto ou incompleto, indicando o
novo prazo de entrega;

VII - buscar junto ao banco de dados disponibilizado pela Secretaria
Municipal de Administracdo os periodos de afastamentos dos
servidores em estagio probatdrio, e preenché-los no Boletim de
Desempenho;

VIII - aferir a pontuagdo obtida na avaliagao parcial, de acordo com a
tabela anexa, e proceder aos competentes registros na Ficha de
Controle do Servidor Avaliado;

IX - assessorar os servidores e as chefias imediatas no processo de
avaliacdo e acompanhamento;

X - avaliar as observagdes apontadas pelo avaliado e avaliador, nos
respectivos campos do Boletim de Desempenho do Servidor Avaliado;

XI - solicitar junto a chefia imediata os esclarecimentos de fatos
apontados no Boletim de Desempenho do Servidor Avaliado, sempre
que se julgar necessario;

XII - entrevistar o servidor avaliado, e/ou sua chefia imediata se
assim achar necessario, para melhor instruir seus relatorios.

XIII - proceder outras diligéncias sempre que se fizer necessario;

XIV - verificar e tomar providéncias para o cumprimento do disposto
nesta Lei;
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XV - encaminhar ao Prefeito Municipal parecer final de avaliacdo do
servidor avaliado;

XVI - avaliar em grau de recurso pedido de revisao formulado pelo
servidor, quanto ao nao-cumprimento dos procedimentos previstos
nesta Lei.

Art. 17 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

I - informar a Comissdo de Avaliagao de Desempenho a respectiva
data de ingresso dos servidores nomeados;

II - propiciar a Comissdo suporte administrativo para realizagdo de
seus trabalhos;

IIT - disponibilizar e manter atualizado a Comissdao de Avaliagdo um
banco de dados onde constem todas as informagdes funcionais
necessarias para a avaliagdo de desempenho no estdgio probatorio,
especialmente os periodos de afastamentos dos servidores avaliados;

¥ 1V - elaborar a portaria de homologagao de avaliagdo;

V - publicar os atos de estabilidade dos servidores aprovados na
Avaliacao, bem como os atos de ndo aquisicdo de estabilidade do
servidor avaliado.

VI - informar aos avaliadores, sobre a necessidade de realizar a
avaliacdo dos servidores em cumprimento do estagio probatério, sob
sua subordinagao;

VII - cientificar o servidor, da pontuacgao de suas avaliacoes.

VIII - manter sistema de arquivamento dos documentos emitidos e
recebidos pela Comissao de Avaliagao de Desempenho.

"IX - entrevistar no ingresso os candidatos nomeados a fim de
favorecer a integragao e produzir banco de dados contendo
informagdes de perfil, competéncias, habilidades e experiéncias
anteriores de trabalho;

<X - entrevistar sistematicamente, durante o periodo de estdgio
probatério os Servidores avaliados a fim de examinar rotinas,
expectativas, relagbes com chefia e colegas;
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XI - proceder encaminhamentos de melhoria na organizagdao do
trabalho sempre que necessario;

XII - contatar as chefias sempre que necessario para os
encaminhamentos demandados em entrevista;

XIII - atender solicitagdes das chefias imediatas no sentido de
favorecer a integragao, as relagoes e a organizagao do trabalho;

X1V - articular juntamente com as chefias imediatas um planejamento
de formagdo e/ou capacitagdo adequados as necessidades da
Administracao e do Servidor.

Art. 18 - A Chefia Imediata, ou responsavel direto, compete:
I - efetuar a avaliacgdo de servidores sob sua subordinacao;

II - preencher o Boletim de Desempenho dos Servidores, respeitando
a data de entrega indicada no formuldrio de avaliagdo;

III - apresentar ao servidor o Boletim de Desempenho do Servidor
devidamente preenchido para que o mesmo analise e se manifeste;

IV - dar condicGes de aperfeicoamento aos servidores em estagio
probatério, a fim de qualifica-los para o desempenho de suas
atribuicoes;

V - identificar dificuldades no cumprimento dos padrdes de
assiduidade, disciplina, iniciativa, produtividade, responsabilidade e
promover agdes que possibilitem a melhor integragdo do servidor as
rotinas de trabalho;

VI - prestar os esclarecimentos necessarios acerca do servidor
avaliado quando solicitado pela Comissao de Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 19 - Ao avaliado compete:

I - tomar conhecimento do sistema de avaliagdo, solicitando
informagOes a sua chefia imediata, a area de recursos humanos ou a

Comissdo de Avaliacao de Desempenho;

II - analisar a avaliagdo feita pela chefia imediata;

10
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III - dar ciéncia e registrar sua opinido no Boletim de Desempenho;
IV - assinar e datar o Boletim de Desempenho;

V - prestar os esclarecimentos necessarios, quando solicitado pela
Comissao de Avaliacao de Desempenho;

VI - recorrer a Comissdo de Avaliagao de Desempenho quando do ndo
cumprimento das disposicoes desta Lei.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS

Art. 20 - A avaliacdo, por boletins, do estdgio probatdrio, tera a
duragdao de trinta e trés meses, totalizando seis boletins, ficando o
periodo dos trés ultimos meses destinado a Administracdo para
julgamento e confirmagdo ou ndo do servidor no cargo.

Art. 21 - A avaliagdo sera realizada mediante a verificagdo dos
quesitos de assiduidade; disciplina; iniciativa; produtividade; e
responsabilidade. O servidor que, em qualquer fase da avaliacao do
estagio probatorio, obtiver em 3 (trés) quesitos, nota inferior a 4,99
sera automaticamente considerado REPROVADO na avaliagdo do
Estdgio Probatorio, independentemente de sua meédia final e, deverd
ser acompanhado e orientado pela chefia, a fim de que possa
recuperar o item insatisfatorio.

§ 19 - Aas notas para cada quesito sera de 1 a 10.

§ 2° - A média final do servidor sera apurada na forma de média
ponderada, sendo aplicada a seguinte formula:

Média final ponderada =
(notal*1) +(nota2*2) + (nota3*3) + (nota4*4) + (nota5*5)
1+2+3+4+5
§ 39. As notas a cada quesito sera:

Otimo = 9 a 10 pontos;
Bom = 7 a 8 pontos;
Regular = 5 a 6 pontos;
Ruim = 3 a 4 pontos;
Péssimo = 1 a 2 pontos.

11
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Insatisfatorio = média entre 0 a 4,99 pontos
Satisfatério = média entre 5 a 10 pontos

Art. 22 - Sera considerado APROVADO o servidor que obtiver na
afericdo final, média SATISFATORIA superior ou igual a 5(cinco).

§ 19 - Verificado pela Comissdao de Avaliagcao que o servidor em
estagio probatorio auferiu a pontuagdao conforme o disposto no caput
deste artigo emitird parecer remetendo o expediente ao Prefeito
Municipal para homologagao.

“§ 20 - Apds a homologagdo o expediente seréd encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos, que elaborara portaria de
homologagao de avaliagao, conforme modelo anexo, que sera
publicada em Jornal Local.

§ 30 - Publicado o ato, sera anexado copia ao expediente e arquivado
na pasta funcional do servidor.

Art. 23 - Verificado pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho, em
qualquer fase do procedimento, resultado insatisfatério por 3 (trés)
avaliagbes consecutivas ou 5 (cinco) avaliagbes alternadas, sera
aberto expediente, anexando os Boletins de Desempenho, bem como
emitird parecer opinando pela aquisicao de estabilidade ou demissdo
do servidor publico.

§ 19 - O expediente sera encaminhado ao Prefeito Municipal para
ciéncia.

§ 20 - Apos a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho dara ciéncia e
abrird prazo de cinco dias Uteis para que o servidor apresente defesa
e indigue as provas que pretenda produzir por escrito, remetendo,
apos, o expediente para analise da Procuradoria Juridica.

§ 30 - A defesa quando apresentada, serd apreciada em relatorio
conclusivo, pela Procuradoria Juridica, podendo, também, serem
determinadas diligéncias e ouvidas testemunhas.

§ 49 - A decisao final serd homologada pelo Prefeito Municipal e
publicada em Jornal.

§ 59 - Publicado o ato, sera anexada copia ao expediente e arquivado
na pasta funcional do servidor.

12
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CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - O Departamento de Recursos Humanos podera baixar atos
necessarios a complementacdo e execugdo das disposicbes deste
Decreto.

Art. 25 - Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, em especial
o Decreto n° 1.572, de 29 de maio de 2013 e o Decreto n® 541, de
15 maio de 2006.

Art. 26 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Turvo, 14 de novembro de
2013.
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