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PORTARIA N° 016 /2014

Dispo6e sobre o Programa de Avaliagao Probatoéria do Servidor Publico .”

O Presidente da Camara Municipal de Santana do Paraiso — MG., no uso de suas
atribuigbes legais e considerando o disposto no art. 20 da Lei n° 230/2.002 e no § 4° do
art. 41 da Constituicdo Federal, resolve expedir a presente PORTARIA:

Art. 1° - A avaliagdo probatéria gerido pela Comisséo Especial de Avaliagdo da Camara
Municipal, € o instrumento legal pelo qual serdo avaliadas a aptiddo e a capacidade
demonstrada no trabalho pelo servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em
cumprimento de estagio probatdrio.

Art. 2° - Sao objetivos do programa de avaliagao probatéria:

| - avaliar a qualidade dos trabalhos desenvolvidos pelo servidor estagiario, tendo em vista
a satisfacao dos usuarios dos servicos da Camara Municipal de Santana do Paraiso e a
busca da eficacia no cumprimento da fungéo social e o objetivo permanente de realizagao
dos direitos da cidadania;

Il - subsidiar o planejamento institucional da Camara Municipal de Santana do Paraiso,
visando a aprimorar as metas, os objetivos e o desenvolvimento organizacional;

Il - fornecer elementos para avaliagdo da politica de pessoal e subsidiar os programas de
melhoria do desempenho gerencial;

IV - identificar a demanda de capacitagdo e aperfeicoamento a luz das metas e objetivos
contidos no planejamento institucional;

V -identificar a relagdao entre desempenho e a qualidade de vida do servidor publico
municipal;

VI - fornecer elementos para o aprimoramento das condi¢cdes de trabalho;

VII - propiciar o desenvolvimento do servidor estagiario e assungao do papel social que
desempenha como servidor publico.

Art. 3° - A avaliagao probatéria sera realizada entre os 36 (trinta e seis) meses de efetivo
exercicio do servidor estagiario, ressalvadas as hipoteses de suspensdo previstas nesta
Portaria, observando-se os seguintes procedimentos:

Paragrafo unico — O servidor que se encontra no ultimo ano de estagio probatério, e ainda
nao avaliado tera uma avaliagao global, até o 36° més, para fins de estabilidade nos
termos do § 4° do art. 41 da Constituicdo Federal.

| - a avaliagao probatoria sera realizada pelo superior imediato do servidor estagiario, com
base no planejamento da unidade de trabalho e publicagdo do instrumento de avaliagao;

Il — Caso o servidor em estagio probatério ndo possuir como superior imediato servidor
efetivo ou comissionado, a avaliagdo sera realizada pelo Presidente da Camara Municipal,
dentro de sua competéncia na fungdo de administrador dos servigos da Camara Municipal.
lll - a avaliagdo probatdria sera submetida, posteriormente, a julgamento da Comissao
Permanente de Avaliacao Probatdria especialmente constituida para esta finalidade;

IV - Ao servidor avaliado deve ser dada ciéncia das conclusdes de todas as suas
avaliagdes, bem como do julgamento da Comissdo Permanente de Avaliagdo ao final do
periodo probatério;
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IV - o servidor, quando avaliado podera enviar sua avaliagdo prépria, com base no mesmo
instrumento de avaliagao.

V - a avaliagao resultara em nota final, sendo que o servidor estagiario devera alcangar
aproveitamento médio de 70% (setenta por cento) do total de pontos em analise;

VI - A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Estagio Probatério podera recomendar, a
qualquer tempo, a exoneracado do servidor que ndo apresente resultados satisfatérios, a
Mesa Diretora da Camara Municipal, que decidira pela maioria dos seus membros.

Art. 4° - A avaliagdo probatdria sera realizada através de instrumento de avaliagao contido
no ANEXO | desta Portaria, e tera como objetivos especificos:

| - detectar a aptiddo do servidor estagiario e a necessidade de sua integracdo nas
diversas atividades, visando a qualidade do trabalho;

Il - identificar a capacidade e potencial de trabalho dos servidores estagiarios de modo que
estes sejam mais bem aproveitados no conjunto de atividades da unidade;

lll - identificar necessidades e aspiragdes de capacitacdo e de aperfeicoamento dos
servidores estagiarios;

IV - estimular o desenvolvimento profissional dos servidores estagiarios;

V - identificar a necessidade de remogéao dos servidores estagiarios ou de recrutamento de
novos servidores;

VI - identificar os problemas relativos as condi¢des de trabalho da unidade;

VII - planejar e incentivar a melhoria da qualidade do trabalho e dos servigos desenvolvidos
na unidade, tendo em vista as necessidades dos usuarios;

VIII - fornecer subsidios para o planejamento estratégico da Camara Municipal de Santana
do Paraiso

IX -gerar um sistema de informagbes integrado, capaz de subsidiar a gestdo e o
desenvolvimento de pessoal;

X - verificar a pontualidade e assiduidade do servidor estagiario, considerando que este
nao podera se ausentar por mais de 02 (dois) dias, consecutivos ou ndao, em cada periodo
de avaliagdo de estagio probatorio, excluidas as auséncias legais.

Paragrafo unico - Ultrapassado o limite de 12 (doze) faltas, consecutivas ou néo, o servidor
sera exonerado apdés a avaliacdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo Probatodria,
observados o direito a ampla defesa e ao contraditério.

Art. 5° - Nao sera permitido ao servidor em estagio probatorio:

| - a alteragao de lotacao, a pedido;

Il - a licenga para estudo ou missao de qualquer natureza;

Il - a cessao funcional, com ou sem 6nus, para a Camara Municipal.

Paragrafo unico. Excetuam-se do disposto neste artigo os casos considerados pela
Administracao de relevante interesse publico.

Art. 6° - S30 atribuigcbes dos responsaveis pela avaliagao probatéria:

| - entregar, no prazo de 30 (trinta) dias, da edicdo desta Portaria, o instrumento de
avaliagdo do servidor estagiario devidamente preenchido com todos os quesitos a
Comissao Permanente de Avaliagdo Probatéria, apontando, quando for o caso, as
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possiveis causas do baixo desempenho e apresentando solugdes dentro das
possibilidades administrativas.

[l - emitir parecer relatando a pratica de falta grave pelo servidor estagiario, a sua inaptidao
na avaliacao de desempenho, além de outros fatos relevantes;

lll - participar dos encontros realizados pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo Probatdria.

Art. 7° - A Comissdo Permanente de Avaliagdo Probatéria, nomeada pelo Presidente da
Camara Municipal de Santana do Paraiso, com mandato de 02 (dois) anos, sera composta
de trés servidores efetivos estaveis.

Art. 8° - Sao atribuicbes da Comissao Permanente de Avaliacdo Probatdria:

| -organizar e realizar encontros dos responsaveis pela avaliagdo probatoria para
uniformizar parametros e mecanismos, bem como para dirimir duvidas acerca do
procedimento da avaliagao probatéria;

Il - analisar e julgar o resultado das avaliagbes encaminhadas pelo responsavel pela
avaliagao probatéria;

[ll - recomendar a efetivagdo ou exoneragao do servidor cujo desempenho néo atenda ao
estabelecido neste decreto e no regulamento, baseando-se no parecer do responsavel
pela avaliagao probatéria.

IV - dar ciéncia ao servidor da avaliagao realizada;

V - encaminhar a Secretaria Municipal de Recursos Humanos os documentos referentes a
avaliagdo de desempenho para arquivamento e anotagdes no prontuario de cada servidor
avaliado;

VI -encaminhar ao Departamento Juridico, para as medidas cabiveis, os casos de
negligéncia, extravio e perda de prazo dos instrumentos de avaliagdo probatoria;

VII - sera considerado cientificado das avaliagbes probatdrias o servidor estagiario que néo
atender a convocacéao efetuada pela Comissao Permanente de Avaliagdo Probatdria.

Art. 9° - O servidor estagiario devera atentar para que as avaliagdes do estagio probatério
sejam executadas no tempo determinado, podendo solicitar, de sua chefia imediata e
também da Secretaria de Recursos Humanos, a sua realizagao.

Art. 10 - O Servico de Recursos Humanos da Camara Municipal sera responsavel pela
capacitagao dos responsaveis pela avaliagcdo probatéria e pelo suporte técnico e
administrativo do trabalho da Comissao Permanente de Avaliacdo Probatdria.

Art. 11 - O instrumento de avaliagdo probatdria a que se refere esta Portaria devera ter
publicidade interna, e podera sofrer ajustes, visando a sua compatibilizagdo com o carater
dindmico da unidade de trabalho.

Art. 12 - O servidor que nao obtiver conceito favoravel na avaliagdo do estagio probatério
podera apresentar defesa escrita no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data da ciéncia
do parecer a que se refere o artigo 8° inciso VII.
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§1° A defesa sera apreciada pela Comissdao Permanente de Avaliagdo Probatéria que
emitira parecer final.

§2° - Sera considerado cientificado do parecer final o servidor estagiario que nao atender a
convocagao efetuada pela Comissao Permanente de Avaliagao Probatéria.

§3° - O parecer final da Comissao Permanente de Avaliagao Probatéria sera encaminhado
a mesa Diretora Camara que decidira sobre a exoneracdao do servidor submetido ao
estagio probatério, com base na decisdo que concluir pela sua desaprovagido e pela
maioria de seus membros.

Art. 15 — Integra esta Portaria o ANEXO | — contendo 0 — FORMULARIO INSTRUMENTO DE
AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO -

Art. 16 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Santana do Paraiso, 14 de fevereiro de 2.014.

José Maria de Oliveira
Presidente da Camara Municipal

Publicado no quadro de avisos da Camara Municipal, a partir do dia 14/02/2014.
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ANEXO I DA PORTARIA N° 016 DE 14 DE FEVEREIRO DE 2.014

FORMULARIO INSTRUMENTO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO:

NOME

MATRICULA:

CARGO:

NIVEL de VENCIMENTO
UNIDADE DE EXERCICIO:
DATA DA NOMEACAO:
PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO:
DATA DA AVALIACAO:

PRESSUPOSTOS BASICOS

1. Todos os servidores possuem potenciais a serem desenvolvidos e reconhecidos segundo mérito.

2. O avaliador e o servidor a ser avaliado t€m plena consciéncia do processo de avaliagdo e de seus
respectivos papéis no contexto.

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

4. Cada um dos quesitos propostos tem suma importancia influindo diretamente no resultado final e
subsidiando a tomada de decisoes.

INSTRUCOES

1. Leia atentamente cada quesito e as especificagdes dos critérios antes de fazer a avaliagao.

2. Preencha com o niimero de 00 a 10, correspondente ao nivel e critério de avaliagdo alcangado
pelo servidor, colhendo assinatura do servidor em processo de avaliagdo.
3. Entre as avalia¢des devera haver um intersticio minimo de 90 (noventa) dias.
4. Apoés a avaliagdo encaminhe ao Servigo de Recursos Humanos o resultado final, em até 5 dias
uteis.

1* avaliacdo do 6° até o 12° més
2% avaliagdo do 13° més até o 23° més
3% avaliacdo do 24° més até o 36° més.

(1) A Emenda Constitucional n° 19/1998, alterou o prazo do Estagio Probatorio para 03 (trés) anos,
nos termos do seu artigo 6°, que da nova redacdo ao artigo 41 da Constitui¢do Federal, verbis:

“Art. 6° O art. 41 da Constituicao Federal passa a vigorar com a seguinte redagao:

"Art. 41. Sdo estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

”Nivel de Aprovagdo: 70% (setenta por cento)
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ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO
AVALIAGAO
I — ASSIDUIDADE (freqiiéncia, regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicagdo )

QUESITOS - PONTUACAO
1. Comparece regulamento ao trabalho:

2. E pontual no horario:

3. Permanece no trabalho durante o expediente:
4. Dedica-se a execugao das tarefas, evitando interrupgdes e interferéncias alheias:

Obs.:

Soma:
Média do Fator:

Il = DISCIPLINA (comportamento discreto, ponderado e de acordo com os padrées estabelecidos).
QUESITOS — PONTUACAO

1. Ajusta-se as situacGes ambientais. Sabe receber e acatar critica e aceitar mudancgas:

2. Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe, revelando consciéncia de grupo:

3 — Assimila ensinamentos e faz transferéncia de aprendizagem. Sabe receber e dar retorno:

4 — Demonstra zelo pelo trabalho. Mantém reserva sobre assunto de interesse exclusivamente
interno:

5 — Informa tempestivamente imprevistos que impecam o seu comparecimento ao trabalho ou
cumprimento do horario:

6 — Mantém aparéncia pessoal condizente a cultura do drgdo e traja-se adequadamente:

7 — Evita comentarios comprometedores ao conceito da Cadmara Municipal/imagem dos servidores
ou prejudiciais ao ambiente de trabalho:

8 — Mantém sob controle assuntos exclusivamente particulares:
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Obs.:
Soma: Média do Fator:

Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA (independéncia e autonomia na atuagdo, dentro dos limites de
sua competéncia).

QUESITOS - PONTUACAO
1. Procura comparecer a instituicdo. Inteirando-se da sua estrutura e funcionamento e da fungao
para o qual foi designado:

2. Investe no auto-desenvolvimento. Procura atualizar — se, conhecer a legislacao, instrucbes e
normas/manuais:

3. Busca orientacdo para solucionar problemas/duvidas do dia-a-dia e resolver situacBes
embaracgosas:

4. Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua experiéncia:

6. Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua alcada deciséria:

7. Coloca-se a disposicdo da Administracdo espontaneamente para aprender outros servigos e
auxiliar os colegas:

Obs.:

Soma:
Média do Fator:
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IV — PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condi¢des de trabalho. Disponibilidade de
material/equipamento, prazos, etc. e qualidade do servico na execugdo de suas atividades)

QUESITOS - PONTUAGAO

1. Organizar as tarefas, observando as prioridades:

2. Racionaliza o tempo na execucao das tarefas. Aproveita eventual disponibilidade de forma
prudente:

3. Trabalha de forma regular e constante. Agiliza o ritmo de trabalho em situa¢des
excepcionais/picos:

4. Faz tarefas corretamente. Com qualidade de boa apresentacdo:

5. Utiliza maquinas/equipamentos dentro de sua melhor capacidade produtiva. Segundo
orientagdes técnicas:

Obs.:

Soma:
Média do Fator:

V — RESPONSABILIDADE (conduta moral e ética profissional).

QUESITOS - PONTUACAO
1. Inspira confianga, releva-se com um individuo honesto, integro, sincero e imparcial:
2. E fiel aos seus companheiros e assume as obriga¢des de trabalho:

3. Age com firmeza, discri¢do e coeréncia de atitudes compativeis com o trabalho:
4. Apresenta predisposicao para fazer as coisas corretamente:

5. Respeita e obedece a legislacdo, utiliza-se do poder discricionario de forma consciente e justa:

6. Zela pelo patriménio da instituicdo, evita desperdicios de material e gastos desordenados:

Obs.:
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Soma:
Média do Fator:

SINTESE DE RESULTADO
FATORES - PCONTUAGAO

I. ASSIDUIDADE:

II. DISPLINA:

[Il. CAPACIDADE DE INICIATIVA:
IV. PRODUTIVIDADE:

V. RESPONSABILIDADE:

Média:

NiVEIS E CRITERIOS DE AVALIACAO

NIVEIS CRITERIOS

00 a 03 pontos O desempenho do servidor esta muito abaixo no nivel desejado para o cargo.
04 a 05 pontos O desempenho do servidor esta proximo do nivel desejado para o cargo.

06 a 07 pontos O desempenho do servidor atende razoavelmente aos requisitos do cargo

07 a 08 pontos O desempenho do servidor atende satisfatoriamente aos requisitos do cargo.
09 a 10 pontos O desempenho do servidor supera as exigéncias do cargo.

INFORMACOES COMPLEMENTARES:
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RESULTADO DA AVALIAGAO

AVALIADOR:

SERVIDOR AVALIADO:

RESULTADO FINAL:

PARECER DA CHEFIA:  APROVADO () - NAO APROVADO ()

DATA / /

ASSINATURA DO AVALIADOR

HOMOLOGAGAO DA COMISSAO:

DECISAO DA MESA DIRETORA:

Publicado no quadro de avisos da Cimara Municipal, a partir do dia 14/02/2014.



