DECRETO N° 2055

Estabelece critérios para avaliagdo de desempenho no estagio probatério.

O PREFEITO MUNICIPAL, no uso das atribuicbes que Ihe confere o art. 88, VIl da Lei
Organica do Municipio, DECRETA:

Art. 1° - Fica instituida a Comissao de Avaliagdo de Desempenho, para fins de
avaliar o servidor no periodo do estagio probatério, como um dos
requisitos para aquisicao de sua estabilidade.

Art. 2° - O cumprimento do periodo de 03 (trés) anos de estagio probatdrio, pelo

servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, fica condicionado a
avaliagao especial de desempenho, realizada em, no maximo, a cada periodo de
06 (seis) meses, com a finalidade de complementar o processo de selegao
iniciado com o concurso publico, mediante a afericdo da aptidao e capacidade do
servidor para o desempenho do cargo publico.

Art. 3° - A Comissdao de Avaliacdo Desempenho, designada pelo Prefeito
Municipal, sera constituida por 03 (trés) membros fixos, escolhidos dentre

servidores efetivos, de nivel superior de escolaridade, admitida a participacdo de

até 02 (dois) membros temporarios, quando a natureza técnica do caso o exigir.

§ 1° - As reunides da Comissao serao registradas em atas e terao carater
reservado.

§ 2°- A Comissao procedera a todas as diligéncias que julgar

indispensaveis, podendo ouvir a opinido de técnicos e peritos,
assim como se deslocar ao local necessario a elucidacao dos fatos, para
averiguacgoes.

§ 3° - As atividades da Comissao serédo conduzidas com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagao do fato
ou exigido pelo interesse da Administracao.

Art. 4° - A avaliagdo inicialmente sera feita pelo chefe imediato do servidor,
mediante o preenchimento do Boletim de Avaliagao constante no Anexo |
deste Decreto, dirigido a Comissao de Avaliacdo de Desempenho.

pdfMachine
A pdf writer that produces quality PDF files with ease!
Produce quality PDF files in seconds and preserve the integrity of your original documents. Compatible across
nearly all Windows platforms, simply open the document you want to convert, click “print”, select the
“Broadgun pdfMachine printer” and that’s it! Get yours now!



http://www.pdfmachine.com?cl

Art. 5° - Quando apurado pela Comissao, desempenho insuficiente, através da

aplicagdo das normas constantes no Anexo Il deste Decreto, sera
solicitada ao chefe imediato a elaboragao de Relatério circunstanciado, na forma
constante no Anexo Il deste Decreto, dirigido a Comissdo, para instruir o
procedimento de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério.

Art. 6° - De posse do Boletim de Avaliagao, do resultado da Avaliagdo, que apura
desempenho insuficiente, e do Relatério referido no paragrafo anterior, a

Comissao formalizara o respectivo procedimento e dara conhecimento ao servidor

para prestar depoimento e apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 1°- O depoimento do servidor tera carater reservado e sera reduzido a
termo.

§ 2° - Com base na documentagao apresentada pelo 6rgao de lotagédo e

na defesa do servidor, a Comissao emitira parecer
circunstanciado, concluindo pela permanéncia ou nao do servidor no
cargo efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 7° - A Comissao encaminhara o procedimento a autoridade maxima do 6rgao,
que decidira fundamentadamente sobre a exoneragdo ou a homologagao
do estagio probatorio.

Art. 8° - A apuragao final do desempenho do servidor, no caso da iminéncia de se

completar o periodo total de 03 (trés) anos do estagio probatdrio, devera
processar-se de modo que a exoneragao, se houver, possa ser feita antes de findo
o referido periodo.

§ 1°- Findo o periodo total de 03 (trés) anos do estagio probatério, com
ou sem a publicagdo de quaisquer dos atos referidos no artigo 7°
do presente Decreto, o servidor se tornara estavel.

Art. 9° - Revogados os atos em contrario, os efeitos deste Decreto entram em
vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Uberaba, 06 de Agosto de 2.002.
Marcos Montes Cordeiro
PREFEITO MUNICIPAL

MariarBatista Teodoro Varotto 5
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
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ANEXO |

BOLETIM DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1 - INSTRUCOES

a — Leia atentamente cada item a ser avaliado, antes de preencher o presente
Boletim de Avaliagao;

b — O avaliador devera preencher o Boletim de Avaliagido de maneira
imparcial e impessoal;

c — O avaliador torna-se responsavel pelas declaragoées aqui prestadas, sob
as penas da legislacao vigente.

Avaliador:
Cargo:

Uberaba, MG, de de
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2 - AVALIAGAO

Requisitos a serem observados na Avaliagdo de Desempenho, aplicada aos
servidores em Estagio Probatdrio, em, no maximo, a cada periodo de 06 (seis) meses:

1. ASSIDUIDADE: Considerada a cada periodo de 30 (trinta) dias, ou seja, 01

(um) més.
° = N
N® DE FALTAS DURANTE O MES N° DE ATRASOS DURANTE O MES
Nenhuma.
De 01 (um) a 04

01 (umay). (quatro) dias.
Igual ou superior a 02 Igual ou superior a
(duas). 05 (cinco) dias.

Observacdo: Na avaliacao do requisito da assiduidade, a pontualidade do servidor
sera considerada da seguinte forma:

a) 0 atraso injustificado ao local onde exerce suas atribui¢gdes, em periodo
igual ou superior a 10 (dez) minutos, durante 05 (cinco) dias, sera
contado como falta para os efeitos da avaliagdo aqui prevista,

b) para os efeitos do previsto no item anterior, 0os atrasos deverao ser
registrados na folha de ponto do servidor;

C) consideram-se como justificados os atrasos decorrentes de casos
fortuitos e forga maior;

d) 0s atrasos, ainda que justificados, deverao ser compensados segundo a

necessidade do servigo e por interesse da Administragao.

2. DISCIPLINA: S3o0 levadas a conta de afericao do requisito de disciplina, as
faltas funcionais punidas com as penas de Adverténcia ou Suspenséo.

PENALIDADE N° DO PROCESSO

APLICADA QUANTIDADE ADMINISTRATIVO
Adverténcia
Suspensao

Observacdo: As penalidades aqui consideradas serdo aquelas regularmente
aplicadas, mediante Processo Administrativo Disciplinar.

3. IDONEIDADE MORAL: A idoneidade, como requisito da avaliagdo de
desempenho, é a conduta do servidor publico no servigo publico ou em razido do
exercicio das atribuicoes do cargo que exerce.
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NORMAS VIOLADAS PELO SERVIDOR: SIM NAO
Nao guardar o devido sigilo das informagdes
referentes ao servico.
N&o comunicar a chefia sobre as irregularidades de
gue tomou conhecimento.
Referir-se de modo depreciativo as autoridades
publicas ou atos do poder publico, no recinto da
reparticdo ou mediante manifestagdo escrita ou oral.
Retirar, sem permissédo, documento ou objeto da
reparti¢ao.
Utilizar pessoal, instalagdes ou recursos materiais
para assuntos particulares.
Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal.
Praticar usura.
Atuar como procurador ou intermediario junto as
reparticdes publicas, salvo nos casos previstos em lei.
Fazer contratos com o poder publico ou participar de
geréncia de empresa privada, civil ou comercial, e,
nessa qualidade, transacionar com o Poder Publico.
Omitir-se no cumprimento dos deveres do seu cargo,
em beneficio préprio ou alheio.
Receber propina, comissao, presente ou vantagem de
gualguer natureza ou espécie, em razdo do cargo.
Corrupcgéo.
Aplicacéo irregular de dinheiro publico ou apropriacéo
indébita de dinheiro publico.
Improbidade administrativa.
Lesao aos cofres publicos e dilapidagao do patrimdnio
publico.
Pratica de atos que caracterizam crimes contra a
liberdade sexual ou corrupgcado de menores, em servigco
ou no local de trabalho.
Revelagéo de segredo do qual se apropriou em razao
do cargo.
Deixar de observar a lei em beneficio préprio ou
alheio, ou em prejuizo alheio ou da Administracao.

Observacgéo:

Para fins da Avaliagdo aqui prevista, os fatos devem ter sido apurados mediante
Processo Administrativo Disciplinar:
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|N° DO PROCESSO ADMINISTRATIVO: |

4. APTIDAO: E a capacidade, a competéncia e a destreza no desempenho das
atribui¢cdes do cargo.

As

SEMPRE | FREQUENTEMENTE VEZES

RARAMENTE

O servidor revela
facilidade no
desempenho de
suas atividades.
Ha o
conhecimento
necessario para a
execucgao das
atividades.

Existe a pericia
necessaria no uso
do conhecimento.
A assimilagao da
informacao nova
recebida é
satisfatoria.

5. DEDICAGAO AO SERVIGO: E o interesse, o dinamismo, a capacidade de
iniciativa, o cuidado e o zelo com que o servidor desempenha suas atribuicdes e
apresenta-se para 0 Servico.

SEMPRE |FREQUENTEMENTE | AS VEZES | RARAMENTE

Nao ha o
conhecimento
necessario ou
este é limitado,
mas ha iniciativa
na procura deste
conhecimento.

O servidor
procura se
informar das
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mudancas
ocorridas nos
procedimentos
administrativos.

Existe a
preocupacgao de
se informar antes
de emitir qualquer
opiniao
vinculativa para a
Administracao.

Ha iniciativa no
oferecimento de
ajuda para o
desempenho de
atividades
estranhas as que
Ihe sdo
atribuidas,
decorrente de
necessidade
urgente e para a
boa prestacao do
servico publico.

Existe a
preocupagao em
oferecer
sugestbes que
visem a melhoria
do servico.

Ha iniciativa na
busca pela
atualizagao e
expansao do
conhecimento na
area correlata ao
desempenho de
suas atribuigcdes.

O servidor tem
boa apresentacao
pessoal e mostra-
se simpatico no
trato com os
colegas e
usuarios.

6. PRODUTIVIDADE: E a eficiéncia, por exceléncia, no servico publico, em que
devem ser levados em conta seus aspectos quantitativos e qualitativos.
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| | SEMPRE |FREQUENTEMENTE | AS VEZES | RARAMENTE |
As atividades
diarias sé&o
desempenhadas
com rapidez.

As atividades sdo
desempenhadas de
modo satisfatério.
Ha a devida
adequagao no
desempenho de
atividades que
requerem o uso de
normas e métodos
cientificos (técnica).

7. RESPONSABILIDADE: E o requisito que se destina a conferir a atuagdo do
servidor no exercicio de suas atribuicbes ou em razao delas.

.. AS
SEMPRE FREQUENTEMENTE VEZES RARAMENTE
No desempenho de
suas atribuicdes,
verifica-se a
obediéncia as leis,
normas e

regulamentos.

As atribuigdes séao
desempenhadas em
cumprimento as
ordens superiores.

O servidor presta
contas de todos os
atos praticados para o
servico ou em nome
dele.

O servidor responde
pelos atos praticados
no servico ou em
nome dele.

No desempenho de
suas atividades, o
servidor observa o0s
limites de suas
atribuigdes, sem
excedé-las.

No desempenho de
suas atribuigdes ou
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em razao delas, o
servidor nao pratica
atos com fins diversos
do interesse publico.

O servidor néo retarda
nem, de Qualquer
forma, se omite na
pratica de ato que lhe
é atribuido.

O servidor nao pratica
ato nem atua de modo
a comprometer a
moralidade ou a
legitimidade da
Administragao.
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ANEXO II

RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO.

NORMAS PARA ELABORAGAO:

1. DA COMPETENCIA DO CHEFE IMEDIATO DO SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO:
1.1. Em caso de insuficiéncia de desempenho obtida na Avaliacdo, devera ser

dirigido a Comissao de Avaliacdo de Desempenho, juntamente com o boletim de

avaliacdo constante no ANEXO I, um Relatério, escrito através de meios

mecanicos, contendo as seguintes informagdes:

a.
b.

C.

identificar o servidor através do nome e numero de matricula;

relatar, minuciosamente, as funcdes atribuidas ao servidor;

informar se o servidor & assiduo e pontual ao servico, detalhando, se
possivel o transtorno causado pelas faltas e atrasos injustificados;

informar, detalhadamente, e sob o ponto de vista técnico, sobre o
conhecimento, a destreza, a agilidade, a pericia e a satisfatoriedade das
funcdes executadas pelo servidor;

informar se o0 servidor apresenta iniciativa e disposicdo para a boa
execucao de suas fungdes;

informar se a forma como vem sendo executado o servico pelo servidor
atende as suas finalidades, ou seja, se as fungbes sdo executadas da
maneira como deveriam ser feitas e se ha resultado do servigo;

para melhor clareza e fundamentagcdo do disposto nos itens “c” e “e”,

recomenda-se a comparagao com a média geral de execugao do servigo.
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h. informar se o servidor comportou-se ou agiu alguma vez, no servigo, por
dolo ou culpa, de modo a desabonar sua conduta, especialmente no que se
refere a sua idoneidade moral, disciplina, subordinagdo hierarquica e
obediéncia as normas de servico;

I. manifestar, com base nas informacgdes prestadas de acordo com os itens
anteriores, a pretensao do 6rgao pela permanéncia ou n&o do servidor;

j. datar e assinar o relatério, fazendo constar, além do nome, o cargo de

quem o subscreve.

2. DA COMPETENCIA DO ORGAO DE PESSOAL:

2.1. Prestar as seguintes informagdes complementares, sempre que solicitadas
pelo 6rgdo de lotagcdo do servidor ou pela Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho:

a. qualificar o servidor através do nome, numero de matricula,
cargo ocupado, orgao de lotacdo, data de ingresso no servigo
publico, data e forma de ingresso no cargo publico cujo estagio
probatorio se avalia , ou seja, se este se deu mediante concurso
publico ou nao;

b. instruir o respectivo expediente com todos os dados funcionais
do servidor que possam influir na avaliagcdo de que se ftrata,
como a existéncia de aplicacdo anterior de penalidades
infracionais e outras informacdes que se fizerem necessarias
conforme o caso concreto.
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NORMAS PARA AFERIGAO DO RESULTADO DA AVALIAGAO DE

ANEXO Il

DESEMPENHO PELA COMISSAO

1. ASSIDUIDADE: Considerada a cada periodo de 30 (trinta) dias, ou seja,

01 (um) més.
PESO N"FALTAS | poNTOS OBTIDOS
10 00
I 01
3 Igual ou superior a
02

Observacdo: Na avaliacdo do requisito da assiduidade, a pontualidade do
servidor sera considerada da seguinte forma:

a) o atraso injustificado ao local onde exerce suas atribuicdes, em periodo
igual ou superior a 10 (dez) minutos, durante 05 (cinco) dias, sera
contado como falta para os efeitos da avaliagéo aqui prevista;

b) para os efeitos do previsto no item anterior, os atrasos deverdao ser
registrados na folha de ponto do servidor;

c) consideram-se como justificados os atrasos decorrentes de casos
fortuitos e forga maior;

d) os atrasos, ainda que justificados, deverdo ser compensados segundo a
necessidade do servigo e por interesse da Administracao.

2. DISCIPLINA: Sao levadas a conta de aferigao do requisito de disciplina,
as faltas funcionais punidas com as penas de Adverténcia ou Suspensao,
mediante Processo Administrativo Disciplinar.

PElgO ADVERTENCIA SUSP_E“NSAO PONTOS OBTIDOS
5 —
4 1
1 1
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3. IDONEIDADE MORAL: A idoneidade, como requisito da avaliacdo de
desempenho, € a conduta do servidor publico no servigo publico ou em razao
do exercicio das atribuigoes do cargo que exerce, cujos fatos devem ter sido
apurados mediante Processo Administrativo Disciplinar.

QUANTIDADE DE
VIOLAGOES PESO PONTOS OBTIDOS
Nenhuma 10
igual ou superior a 01 0 (zero)
(uma)

4. APTIDAO: E a capacidade, a competéncia e a destreza no desempenho
das atribui¢des do cargo.

QUANTIDADE PONTOS
PESO DE PONTUAGCAO| OBTIDOS
OCORRENCIAS (MEDIA)
Sempre 10
Frequentemente 7,5
As Vezes 2,5
Raramente 0 (Zero)

5. DEDICAGAO AO SERVICO: E o interesse, o dinamismo, a capacidade
de iniciativa, o cuidado e o zelo com que o servidor desempenha suas atribuicbes
e apresenta-se para 0 Servigo.

QUANTIDADE PONTOS
PESO DE PONTUACAO| OBTIDOS
OCORRENCIAS (MEDIA)
Sempre 10
Frequentemente 7,5
As Vezes 2,5
Raramente 0 (Zero)

6. PRODUTIVIDADE: E a eficiéncia, por exceléncia, no servico publico, em
gue devem ser levados em conta seus aspectos quantitativos e qualitativos
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QUANTIDADE PONTOS
PESO DE PONTUAGCAO| OBTIDOS
OCORRENCIAS (MEDIA)
Sempre 10
Frequentemente 7,5
As Vezes 5,0
Raramente 2,5

7. RESPONSABILIDADE: E o requisito que se destina a conferir a atuacéo

do servidor no exercicio de suas atribuicdes ou em razéo delas.

QUANTIDADE PONTOS
PESO DE PONTUACAO| OBTIDOS
OCORRENCIAS (MEDIA)
Sempre 10
Frequentemente 7,5
As Vezes 2,5
Raramente 0 (Zero)
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RESULTADO PARCIAL

E aquele apurado em cada Avaliagdo realizada até 06 (seis) meses, através
da média ponderada da pontuagdo obtida em cada um dos 07 (sete) requisitos
avaliados, considerando-se a escala de 0 (zero) a 10 (dez):

PONTUAGAO
RESULTADO APURADA
Suficiente Média Igual Ou superior a
06 (seis)
- Média de 00 (zero) a 05
Insuficiente :
(cinco)

Observacgéo:
1. Se na primeira Avaliagdo o servidor obtiver pontuagao inferior a

mencionada acima, sera comunicado do fato, pela Comissao e
sera instaurado o procedimento previsto no Decreto n® 2055, de
06/08/2.002;

2. Se o0 procedimento acima mencionado concluir pela permanéncia
do servidor no exercicio do cargo publico, 0 mesmo continuara a
ser submetido as Avaliacbes subseqlientes, até que se complete
o periodo total de 03 (trés) anos; se o procedimento concluir pela
nao permanéncia do servidor, 0 mesmo sera exonerado.
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RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO

Sera considerado aprovado no Estagio Probatério, o servidor que obtiver
nota igual ou superior a 06 (seis), apurada através da meédia ponderada das
Avaliagbes aplicadas a cada periodo maximo de 06 (seis) meses, totalizando 06
(seis) avaliagdes nos 03 (trés) anos obrigatorios.

RESULTADOS
PARCIAS

1

PONTUAGAO

2

5

6

RESULTADO FINAL
(MEDIA PONDERADA)

APROVADO
REPROVADO
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INSTRUGOES A COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO PARA

APURAGAO DO RESULTADO DE AVALIAGAO

1 — O método a ser utilizado € o da média ponderada, ou seja, a soma de
todos os pesos s6 pode dar o peso maximo, ou seja, 10 (dez), observando-se:

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Assiduidade: é o numero de faltas injustificadas x o peso, onde
sera considerado o mesmo peso na hipétese de numero igual ou
superior a 02 (duas) faltas;

Disciplina: 01 (uma) ou mais Adverténcia aplicada tera 0 mesmo
peso;

01 (uma) ou mais Suspensao aplicada tera 0 mesmo peso.

Idoneidade Moral: para qualguer numero de violagdes superior
a 01 (um), o peso é 0 (zero), pois todas sédo passiveis da
penalidade de demissdo e constituem , igualmente, crime
funcional.

Aptidao: soma-se 0 peso dos quatro itens e divide-se por quatro.
Dedicacao ao Servigo: soma-se 0 peso dos oito itens e divide-
se por oito.

Produtividade: soma-se o0 peso dos trés itens e divide-se por

trés.

Responsabilidade: soma-se o peso dos oito itens e divide-se
por oito.

RESULTADO PARCIAL: soma da nota dos sete requisitos, dividida por

sete.

RESULATDO FINAL: soma dos seis resultados parciais, dividida por seis.
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