PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DE JETIBA-ES

DECRETO N° 1881/2016 )
REGULAMENTA (0 ESTAGIO
PROBATORIO DOS SERVIDORES
PUBLICOS OCUPANTES DE CARGOS
EFETIVOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SANTA MARIA DE JETIBA - ES.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes legais e,

- considerando a CI/PMSMJ/SECADM/N® 107/2016 de 11/08/2016
protocolizada em 11/08/2016 sob o n° 11281/2016;

- considerando a realizac&o do Concurso Publico em 2016, a nomeacéo, a
posse e o exercicio dos servidores aprovados;

- considerando o disposto no art. 41, §1°, incisos I, II, Ill, §§2° 3° e 4° da
Constituicdo Federal;

- considerando o disposto no art. 28 e 29 da Lei Municipal n.° 331/97 e as
alteracdes introduzidas pelo art. 6° da Emenda Constitucional n.° 19/9;

- considerando o disposto nos Arts. 71 e 72, Inc. VI da Lei Organica do
Municipio de Santa Maria de Jetiba ES.

DECRETA:

TiITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Decreto regulamenta o estagio probatério dos servidores
publicos ocupantes de cargos efetivos da Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba - ES,
instituido com a finalidade de avaliar a sua aptid&o e capacidade para o desempenho do cargo e para
aquisi¢ao de estabilidade.

Art. 2°. A investidura nas carreiras e nos cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba - ES se da, exclusivamente, por meio de concurso
publico, de provas ou de provas e titulos, observando a Lei Municipal n.° 331/97 e a Constituicao
Federal de 1988.

Art. 3°. O servidor ingressante, ao entrar em exercicio, fica sujeito ao estagio
probatério de 3 (trés) anos, para avaliagdo de sua aptiddo e capacidade no desempenho das
atribuigbes do seu cargo, a contar do exercicio neste.

Art. 4°. O estagio probatério é o periodo de 3 (trés) anos, durante o qual o
servidor nomeado, em virtude de aprovagdo em concurso publico, é avaliado quanto a sua aptidao e
capacidade para permanecer no exercicio do cargo, com base em avaliacdo de desempenho, de
acordo com os requisitos elencados no artigo 14 deste Decreto.

Art. 5°. O servidor publico, ao ser investido em novo cargo de provimento
efetivo, n&o estara dispensado do cumprimento integral do periodo de 3 (trés) anos de estagio
probatorio no novo cargo.
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Art. 6°. Na hipotese de acumulagéo legal, o estagio probatério devera ser
cumprido em relacdo a cada cargo para o qual o servidor publico tenha sido nomeado.

TiTuLO It
l DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 7°. Fica criada a Comiss&do de Avaliagdo de Estagio Probatério — CAEP,
integrada por servidores ocupantes de cargos efetivos, estaveis e com formag&o de nivel superior,
composta por no minimo 3 (trés) servidores.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio &
responsavel pela implementagéo, acompanhamento e controle do processo de estagio probatério dos
servidores aprovados em concurso publico para provimento de cargos efetivos da Prefeitura Municipal
de Santa Maria de Jetiba - ES.

Art. 8°. O membro da CAEP estara impedido de atuar quando:

| - seja a pessoa avaliada o seu conjuge ou companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha
reta ou colateral, até o terceiro grau;

Il - participe como perito, testemunha ou representante, ou, ainda, no caso de tais situacoes
ocorrerem quanto ao conjuge, companheiro, parente ou afim até o terceiro grau;

Il - esteja com ele ou com o respectivo coénjuge ou companheiro, litigando judicial ou

administrativamente.

Paragrafo unico. Havendo o afastamento de um dos membros da comissao,
nos termos dos incisos deste artigo, fica a respectiva autoridade que constituiu a comiss&o
responsavel por designar membro substituto.

TiTuLo i
DA AVALIAGAO DO SERVIDOR INGRESSANTE

Art. 9°. Durante o periodo do estagio probatério o servidor é avaliado quanto
ao seu desempenho, em efetivo exercicio, no 6° (sexto), 12° (décimo segundo), 18° (décimo oitavo),
24° (vigésimo quarto) e 30° (trigésimo més), de acordo com os requisitos estabelecidos no artigo 14,
iniciando a fase da concluséo da avaliagdo por ocasido do 30° (trigésimo meés), podendo ser
submetido a uma nova avaliagdo no caso previsto nos paragrafos 1° e 2° deste artigo.

§1°. E considerada a pontuacdo maxima de 400 (quatrocentos) pontos para
cada avaliacao periodica.

§2° A avaliago periodica realizada no trigésimo més nao implica na
conclusao do processo de avaliagdo conforme previsto no § 3° deste artigo.

§3°. A qualquer tempo, e antes do término do periodo de cumprimento do
estagio probatorio, se o servidor publico deixar de atender a um dos requisitos estabelecidos no artigo
14, as chefias mediata e imediata, em relatorio circunstanciado, informara o fato a CAEP para, em
processo sumario, promover a averiguagdo necessaria, assegurando-se, em qualquer hipotese, o
direito de ampla defesa e do contraditorio.
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Art. 10. Para cada servidor € aberto um processo especifico para o estagio
probatorio e compete a CAEP disponibilizar as informacgdes necessarias para o registro no dossié
funcional do servidor.

Art. 11. Compete ao Setor de Recursos Humanos informar aos servidores
ingressantes sobre a norma que regulamenta o estagio probatério, a existéncia da CAEP e o
Formulario de Avaliagédo Especial de Desempenho para Servidores em Estagio Probatoério (Anexo 1),
bem como, informar a CAEP a data do inicio do exercicio do servidor, o cargo efetivo, a localizacao
e todas as movimentagdes que possam ocorrer, também os afastamentos que gerarem a suspensao
do periodo de avaliagéo.

. Art. 12. Sera exonerado o servidor em estagio probatério que, no periodo de
cumprimento do estagio, apresentar qualquer das seguintes situagdes:

| - ndo atingir o desempenho minimo estipulado no Artigo 28°;

Il - incorrer em mais de 30 (trinta) faltas, n&o justificadas e consecutivas ou a mais de 40 (quarenta)
faltas nao justificadas, intercaladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses;

[Il - sentenca penal condenatéria irrecorrivel.

Paragrafo unico. O Prefeito Municipal designara comité técnico
especialmente para tratar das situagdes elencadas neste artigo, garantindo-se o direito de ampla
defesa e contraditério.

Art. 13. O servidor efetivo lotado em outra unidade organizacional ou sob a
supervisao de outra chefia, serd avaliado por sua nova chefia imediata, desde que tenha
permanecido pelo menos 60 (sessenta) dias sob sua supervisao.

§1°. Caso a permanéncia do servidor seja inferior ao periodo aludido no caput,
sua avaliacao devera ser efetuada pela chefia anterior.

§2° Na impossibilidade de ser feita pela chefia anterior, a avaliacdo deve ser
feita pela equipe de trabalho do local de lotag&o do servidor, que devera ser composta de no minimo
trés servidores efetivos estaveis.

Art. 14. A avaliagéo de desempenho deve obedecer aos seguintes requisitos:

| — Assiduidade: relacionada a frequéncia, a pontualidade e ao cumprimento da carga horaria de
trabalho;

Il — Disciplina: observancia de preceitos, normas, legislagéo, deveres morais e bons costumes;

Ill — Capacidade de Iniciativa: apresentagéo de sugestdes para a melhoria do trabalho e/ou buscando
alteragbes necessarias a nova situagao, de forma a garantir a qualidade e continuidade das acdes no
local de trabalho, de acordo com as metas de seu 6rgdo de lotacao;

IV — Produtividade: qualidade de trabalho executado, segundo os padrées exigidos quanto ao volume
de tarefas, prazos e qualidade, referentes aos objetivos da unidade;

V — Responsabilidade: obrigacdo de responder pelas acdes proprias ou dos outros. Zelo e

organizag&o na manutencao de materiais, equipamentos e ambiente de trabalho.

Art. 15. O desempenho funcional do servidor ndo estavel no servico publico &
avaliado de acordo com a pontuagéo obtida na média aritmética das avaliagbes periodicas, conforme
previsto no art. 9° deste Decreto.

Paragrafo unico. E considerada a pontuacdo maxima de 400 (quatrocentos)

pontos para cada avaliagdo semestral.
/%ﬂ/%{_



Art. 16. O servidor publico que tiver recebido pena disciplinar no periodo
relativo a avaliag&o periédica de desempenho, por meio de Processo Administrativo Disciplinar — PAD,
recebe pontuacdo igual a 0 (zero) no requisito disciplina e responsabilidade.

§1° Cabe a Divisdo de Recursos Humanos informar a CAEP existéncia de
processo administrativo disciplinar em nome do servidor no periodo relativo a avaliacéo periédica de
desempenho e todas as informagdes que sejam relevantes ao processo de avaliacéo.

§2°. Havendo PAD com aplicagéo de penalidade, compete & CAEP alterar a
pontuag&o no requisito disciplina e responsabilidade.

Art. 17. O servidor que tiver mais de 10 (dez) faltas injustificadas no periodo
avaliado tera o decréscimo de 10 (dez) pontos no requisito disciplina e responsabilidade por ocasigo
de sua avaliagao.

Paragrafo tinico. Cabe ao Secretario da pasta de lotagéo do servidor efetuar
a verificagdo da quantidade de faltas do mesmo, informando oficialmente & Divisdo de Recursos
Humanos.

Art. 18. O resultado final do estagio probatdrio, divide-se em 4 (quatro)
conceitos de desempenho:

| — Desempenho ¢timo: € atribuido ao servidor que obtiver, com a soma de todos os requisitos, a
pontuacéo a partir de 341 até 400;
Il — Desempenho bom: é atribuido ao servidor que obtiver, com a soma de todos os requisitos, a
pontuacgao a partir de 280 até 340;
Il — Desempenho regular: € atribuido ao servidor que obtiver, com a soma de todos os requisitos, a
pontuacdo a partir de 220 até 279;
IV — Desempenho insatisfatorio: & atribuido ao servidor que obtiver, com assoma de todos os

requisitos, a pontuacao até 219.

§1°. A pontuagéo atribuida aos conceitos citados no “caput” esta definida no
Formulario Especial de Desempenho para Servidores em Estagio Probatério, o qual sera publicado no
site www.pmsmj.es.gov.br somente por numero de matricula de cada servidor por periodo avaliado.

§2°. Apos a ultima avaliacéo periddica, a CAEP procedera ao preenchimento
do Formulario Resultado Final do Estagio Probatério, com todas as avaliagdes a que foi submetido o
servidor, e encaminhard & Divisdo de Recursos Humanos que procederda os devidos
encaminhamentos as chefias imediatas para seu conhecimento, dando ciéncia ao do mesmo ao
servidor.

Art. 19. A avaliagdo periédica de desempenho € obrigatéria, individual e
efetivada com o preenchimento do formulario de Avaliagéo Especial de Desempenho para Servidores
em Estagio Probatorio.

§1°. O Secretario Municipal da pasta de lotagdo do servidor deve avalia-lo,
obrigatoriamente, em todos os requisitos constantes do formulario referido no “caput’.

§2°. Sera comunicada ao Prefeito Municipal, para as providéncias pertinentes,
a omissao do Secretario Municipal responsavel, referente a n&o avaliagdo do servidor no prazo legal,
assim como, a nao devolugcdo da Avaliagdo Especial de Desempenho para Servidores em Estagio
Probatdrio.

Art. 20. O servidor deve apor a nota de ciente nos formularios de Avaliacao
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Periodita de Desempenho e no Resultado Final do Estagio Probatério.

Art. 21. Nao é admitido qualquer tipo de rasura em nenhum instrumento de
avaliacéo do estagio probatorio.

Art. 22. Estd impedido de efetuar avaliagdo de desempenho o superior
imediato que se enquadrar nas mesmas hipéteses elencadas no artigo 8° deste Decreto.

Paragrafo tnico. No caso de impedimento previsto no caput deste artigo, o
responsavel deve comunicar ao Prefeito Municipal que passara a responsabilidade dessa avaliacéo
ao novo avaliador que sera indicado pelo Secretéario da pasta em que o servidor esta localizado.

Art. 23. Durante o cumprimento do estagio probatorio, o servidor que se
afastar do cargo tera o computo do periodo de avaliagcdo suspenso enquanto perdurar o afastamento,
exceto nas hipoteses abaixo previstas:

| — acidente em servigo ou doenca profissional, mediante a apresentacéo de laudo médico da
medicina de trabalho da prefeitura, inferior a 15 (quinze) dias;
II - nas hipoteses previstas no artigo 55, incisos Il Ill, IV, V, XX da Lei n°. 331/1997.

§1°. O servidor que se afastar do cargo e que n&o estiver nas excecoes
previstas no caput, &€ avaliado apds reassumir exercicio, assim que completar seis meses de efetivo
exercicio, sendo considerado o periodo ja cumprido antes do afastamento.

§2°. A suspens&o da contagem do estagio probatério, na forma prevista no
‘caput”, ensejara a prorrogagao do referido estagio correspondente ao periodo ndo considerado como
de efetivo exercicio.

§3°. Compete ao servidor informar ao setor de recursos humanos os
afastamentos previstos neste artigo, que devera comunicar a CAEP.

Art. 24. S&o responsaveis pela avaliagdo dos servidores em estagio probatério
os secretarios municipais da pasta de lotagdo do servidor ou os chefes imediatos, designados pelo
secretario responsavel e homologados pelo prefeito municipal.

TITULO IV
DOS PRAZOS E DOS RECURSOS

Art. 25. Caso o servidor discorde do resultado de sua avaliagdo periddica de
desempenho conforme os critérios estabelecidos neste Decreto, podera interpor ao Secretario
Municipal responsavel pedido de reconsideracdo, utilizando o formulario de Pedido de
Reconsideragao do Servidor Avaliado (Anexo Il) devera ser protocolizado no prazo de 3 (trés) dias
uteis, a contar da data da publicagéo conforme Art.18 § 1°deste Decreto.

§1°. O pedido de reconsideragdo deve ser instruido com justificativa
fundamentada com provas, assegurando ao servidor o contraditério e a ampla defesa.

§2°. O Secretario Municipal responsavel tem o prazo de 3 (trés) dias uteis a
contar da data do protocolo, para analisar o pedido de reconsiderag&o, encaminhando apds a CAEP,
nos termos dos preceitos legais estituidos nos paragrafos 3° e 4° deste artigo.

§3°. Em caso de deferimento, a chefia imediata encaminhara a CAEP outro
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formulario de Avaliagao Especial de Desempenho para Servidores em Estagio Probatério
constando a nova pontuagao do servidor.

§4°. Permanecendo a divergéncia sobre o resultado da avaliacdo, a chefia
imediata do servidor deve, em despacho fundamentado, declarar as razdes pelas quais manteve o
resultado da avaliagéo e submeter o processo a apreciagdo da CAEP.

§5° A CAEP tem o prazo de 10 (dez) dias Uteis para analisar a decisdo, emitir
parecer conclusivo e efetuar os encaminhamentos e registros necessarios.

§6°. Caso a CAEP nao tenha conhecimento técnico para proceder esta
analise, devera encaminhar o processo a Secretaria Juridica que terd um prazo de 10 (dez) dias
uteis para analise e parecer, respaldando a decisao que por ventura a CAEP emitir.

§7°. Os pareceres devem ser claros, objetivos, fundamentados e conclusivos.

Art. 26. A CAEP s6 pode manifestar-se e adotar providéncia em relagé&o ao
contetido das avaliagées, caso fique clara a existéncia de conflito sem fundamentacao técnica ou sem
provas.

Art. 27. O inicio do processo de avaliacdo final do servidor em estagio
probatério se da no prazo de 60 (sessenta) dias anteriores ao fim do estagio probatério.

§1°. Apos a ultima avaliagdo periddica de desempenho, a CAEP tem o prazo
de 20 (vinte) dias uteis para preencher e encaminhar ao Secretario responsavel o formulario de
Resultado Final do Estagio Probatério que, apds analise, assinara o formulario e dara ciéncia ao
servidor do resultado final do estagio probatério, colhendo sua assinatura, e devolvendo & CAEP no
prazo méximo de 05 (cinco) dias Uuteis.

§2°. No caso de o servidor ser considerado apto a CAEP tem o prazo de até
30 (trinta) dias antes de findar o prazo do estagio probatério para o encaminhamento do processo ao
Prefeito Municipal para homologagéo de sua aptiddo e publicacdo no Diario Oficial do Estado do
Espirito Santo.

§3°. O prazo para apresentar defesa em face da decisdo que considerou o
servidor inapto no estagio probatorio sera de 10 (dez) dias Uteis.

§4°. De posse do pedido de reconsideragdo, a CAEP tem o prazo de 15
(quinze) dias uteis, admitida apenas uma prorrogacéo por igual prazo, em vista de circunstancias
excepcionais devidamente justificadas, para emitir parecer conclusivo do processo e encaminhar o
resultado ao avaliado, camunicando a deciséo final, para a qual n&o cabe mais recurso.

§5°. A decis&o final da inaptiddo do servidor & encaminhada ao Prefeito
Municipal para homologacéo e publicagéo no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

Art. 28. E considerado apto para o exercicio do cargo efetivo o servidor que
obtiver no minimo 70% (setenta por cento) da pontuagdo do Resultado Final de Desempenho.

Paragrafo (nico. A aprovagdo do servidor no estagio probatorio é
homologada por ato do Prefeito Municipal e publicada no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo.

Art. 29. Pronunciando-se a CAEP pela reprovagdo do servidor em estagio
probatorio, sua exoneracgéo é efetuada pelo Prefeito Municipal, de oficio.
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TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Compete a CAEP dar conhecimento aos Secretarios dos termos deste
Decreto e esclarecer as duvidas que surgirem para o bom andamento do processo de avaliacdo do
Estagio Probatorio.

Art. 31. Os Secretarios Municipais estéo obrigados a dispensar o servidor em
estagio, probatério para participar de treinamentos e cursos especificos considerados obrigatérios para
o Estagio Probatério.

Art. 32. Aplica-se o disposto no § 2° do artigo 19 deste Decreto no caso da
n&o devolugdo a CAEP do formulario de Resultado Final do Estagio Probatério.

Art. 33. A CAEP, caso haja necessidade, pode requerer prorrogagéo de
prazos para analise dos processos de avaliagdo, contanto que n&o extrapole o prazo final para
conclus&o do estagio probatoério do servidor.

Art. 34. Apds a conclusdo do processo do Estagio Probatério toda a
documentacgéo referente ao processo de avaliagéo é arquivada em pasta individual e encaminhada ao
Setor de Recursos Humanos.

Art. 35. As duvidas e as controvérsias juridicas que porventura surgirem
durante o processo de avaliagdo do Estagio Probatério serdo esclarecidas pela Secretaria Municipal
Juridica da Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba - ES.

Art. 36. Este Decreto Municipal entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposicdes em sentido contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-ES, 12 de Dezembro de 2016.
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EDUARDO STUHR
Prefeito Municipal



Municipio de Santa Maria de Jetiba
Estado do Espirito Santo

ANEXO | - DECRETO 1881/2016

FORMULARIO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO PARA SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

Periodo da Avaliagao: / / a / / | Avaliagdo n.°
Nome: | Matricula:
Cargo: | Local de Trabalho:

Lotagao/Secretaria: Admissao:

INSTRUGOES BASICAS DE PREENCHIMENTO

. Leia com atengéo as descrigdes dos fatores/itens contidos neste formulario.

. Seja o mais objetivo e imparcial possivel em suas escolhas.

Nao rasure o formulario evitando, assim, dupla interpretacao, o que podera anular esta avaliagao.

Nao deixe nenhum fator/item sem avaliagcdo. Confira bem o preenchimento.

Indique apenas uma alternativa para cada item avaliado.

Assinale com “X” a opgao que melhor descreva a atuacao do servidor diante dos fatores/itens analisados.

N GBI =

Ao final, calcular conforme tabela de pontuagéo:

Alternativa ( a ) — 20 pontos Alternativa (b ) — 16 pontos  Alternativa ( ¢ ) — 12 pontos Alternativa ( d ) — 8 pontos

1. ASSIDUIDADE - Considere o comparecimento diario, a permanéncia no local de trabalho, a ocupagéo do tempo de trabalho para a
realizacao das atribuicdes do cargo e o respeito ao horario de trabalho.

1.1.

Frequéncia

a) E assiduo, ndo apresentando auséncia no periodo avaliado.

b) Procura ser assiduo, com ocorréncia de auséncias, com respaldo legal.

c) A assiduidade é prejudicada por auséncias em situagdes excepcionais e esporadicas, sem respaldo legal.

d) A ocorréncia de auséncias, sem respaldo legal, € constante, mesmo orientado do prejuizo a carreira funcional.

1.2

Permanéncia no local de trabalho

a) Nao ha ocorréncia de auséncia durante o horario de trabalho, sem prejuizo de suas atribuigdes e das atividades do setor.

b) Dificilmente se ausenta em seu horario de trabalho, sem prejuizo de suas atribuigdes e das atividades do setor.

c) Ausenta-se com frequéncia do local de trabalho prejudicando seu desempenho e o andamento das atividades no setor.

d?‘ Passa muito tempo fora do local de trabalho em seu horario prejudicando totalmente seu desempenho e o andamento das
atividades no setor.

1.3.

Ocupacio

a) Aproveita 0 maximo do seu tempo nas atribuigdes do cargo ampliando sua resolutividade e ndo se ocupa com assuntos
particulares.

b) Ocupa o tempo de trabalho para a realizagdo das atribuigdes do cargo e ndo se ocupa com assuntos particulares.

c) Ocupa o tempo de trabalho para realizagédo das atribuigdes de seu cargo, porém trata de assuntos particulares, em situagdes
excepcionais.

d) Ocupa o tempo de trabalho para tratar de assuntos particulares, prejudicando o ambiente e a realizagédo do trabalho.

1.4. Respeito ao Horario de Trabalho

a) Na&o ha no periodo de avaliagdo nenhuma ocorréncia de atrasos e/ou saidas antecipadas.

b) Respeita o horario de trabalho estabelecido e em situagdes imprevisiveis ha atrasos e/ou saidas injustificadas.

c) Procura respeitar o horario de trabalho, porém ha ocorréncias de atrasos e saidas antecipadas.

d) Nao respeita o horario de trabalho estabelecido.

2. DISCIPLINA - Considere a compreenséo e acatamento das orientagées, instrugées, ordens superiores, criticas e cumprimento de leis,
regulamentos, ordens de servicos e ética profissional.

2.1. Normas, regulamentos e ordens de servigo

a) Cumpre, é atento e se mantém atualizado sobre leis, regras, normas, regulamentos e ordens de servi¢o da instituigcao.

b) Cumpre leis, regras, normas, regulamentos e ordens de servigo.

c) Resiste em cumprir leis, regras, normas, regulamentos e ordens de servigo, precisando ser lembrado das mesmas, pela chefia.

d) Nao segue leis, regras, normas, regulamentos e ordens de servigo.




2.2. Ordens Superiores

a) Ha o cumprimento, na integra, de ordens recebidas de superiores.

b) Acata ordens superiores, porém demonstra um pouco de resisténcia.

c) Para acatar e dar cumprimento a ordens superiores. precisa ser orientado e cobrado constantemente.

d) Né&o acata e ndo cumpre ordens superiores, mesmo sendo orientado.

2.3. Criticas e instrucoes

a) Acolhe e aceita criticas construtivas, apresentando mudangas perceptiveis e positivas de conduta.

b) Aceita criticas construtivas e procura seguir instrugdes recebidas.

c) Apresenta resisténcia em receber criticas e seguir instrugdes recebidas.

d) Na&o aceita receber criticas e ndo segue instrugdes recebidas.

2.4. Etica Profissional

a) Comporta-se com ética e cumpre os principios fundamentais que regem o exercicio da fungéo publica, primando
pela idoneidade e sendo exemplo no setor.

b) Procura comportar-se com ética e cumprir os principios fundamentais que regem o exercicio da fungéo publica.

c) Apresenta dificuldade em ser ético e em cumprir os principios fundamentais que regem o exercicio da fungdo publica,
necessitando de orientagcéo constante.

d) Na&o se comporta com ética e descumpre os principios fundamentais que regem o exercicio da fungao publica.

3. PRODUTIVIDADE - Considere o trabalho produzido pelo servidor, avaliando qualidade, a eficiéncia, o conhecimento e a formagao
profissional na busca de novos conhecimentos.

3.1.

Qualidade do Trabalho

a) Alta qualidade no trabalho, bem como na organizagdo do ambiente e dos materiais, facilitando a execugao de suas atividades
e dos demais colegas.

b) A qualidade do trabalho apresentado atende as exigéncias do cargo.

c) Realiza o trabalho, porém precisa ser advertido para melhoria da qualidade.

d) Na&o possui qualidade no trabalho e, portanto, ndo atende as exigéncias do cargo.

3.2.

Eficiéncia

a) Desenvolve as atribuigdes do cargo, atendendo efetivamente as exigéncias e prazos do setor.

b) A quantidade do trabalho realizado atende as exigéncias do cargo e do setor.

c) Realiza o trabalho, porém precisa ser advertido para que a quantidade do trabalho produzido aumente.

d) A quantidade do trabalho apresentado, nao atende as exigéncias do cargo e do setor.

3.3.

Conhecimento do Trabalho

a) Tem amplo conhecimento das fungdes a serem desenvolvidas e dos métodos e técnicas a serem empregados para a
realizacdo de suas atividades.

b) Conhece e compreende o trabalho e métodos e técnicas para seu desenvolvimento, com pouca necessidade de intervengéo
ou orientacdo de colegas ou chefia.

c) Demonstra conhecer e compreender o trabalho e métodos e técnicas para seu desenvolvimento, porém ha necessidade de
intervengao e orientagéo constantes.

d) Na&o conhece e ndo compreende o trabalho e os métodos e técnicas para seu desenvolvimento.

3.4.

Formacgao Profissional

a) Participa de atividades de capacitagdo e ou sempre busca novos conhecimentos, dissemina os conhecimentos e os utiliza
para melhorar seu desempenho e o setor.

b) Atualiza-se e aperfeigoa-se profissionalmente.

c) Atualiza-se e aperfeigoa-se profissionalmente, quando ofertado pelo servigo.

d) Participa de cursos de atualizagao e aperfeicoamento, somente se for obrigado e o evento ocorrer no horario de trabalho.

4. CAPACIDADE DE INICIATIVA - Considere o dinamismo e a iniciativa na solugéo de problema, a capacidade de
organizagao, a adaptabilidade a novas situagdes e a comunicagao.

41.

Dinamismo e Iniciativa

a) Colabora, tem iniciativa, interesse e disponibilidade em cooperar na realizacdo dos trabalhos e sugere agbes efetivas,
ajudando também na implantag&o.

b) Apresenta dinamismo, iniciativa e colaboracdo para solu¢cdo de problemas, expondo ideias relacionadas as fungbes de seu
cargo.

c) F?ossui pouco dinamismo e iniciativa e somente coopera quando solicitado ou cobrado pela chefia.

d)d Nao apresenta dinamismo e iniciativa, ndo coopera e ndo propde alternativas ou ideias relacionadas as fungdes de seu cargo
e do setor.

4.2.

Capacidade Organizacional

a) A habilidade na organizagéo e no estabelecimento de prioridades reflete a agilidade e a alta qualidade com que executa suas
atribuigoes.

b) Organiza-se no ambiente de trabalho, estabelecendo prioridades e realizando suas atividades.

c) Precisa de orientagdo da chefia para que se organize no ambiente de trabalho e estabelega prioridades na realizagdo
das atividades.

d) Na&o se organiza no ambiente de trabalho e ndo consegue estabelecer prioridades na realizagdo das atividades, mesmo com
orientacéo da chefia.




4.3. Adaptabilidade a novas situagées

a) E atualizado, acompanha as mudancas e se adapta facilmente a novas demandas e inovacdes.

b) Adapta-se a novas situagdes e demandas do ambiente de trabalho.

c) Apresenta dificuldades em adaptar-se a novas situagdes no ambiente de trabalho, necessitando de auxilio para adaptagéo.

d) Na&o se adapta a novas situagdes e demandas no ambiente de trabalho.

4.4. Comunicagao

a) E comunicativo, possui boas ideias e é coerente em suas opinides, tem habilidade para estabelecer e manter alto nivel de
interacdo com os coleqas.

b) Consegue se comunicar e transmitir orientacdes, instrugdes, ideias e informagdes, de maneira clara e objetiva

c) bI?r(_acura se comunicar, mas ha dificuldade na transmissao de orientagdes, instrucdes, ideias e informagdes, de maneira clara
e objetiva.

d) Na&o consegue se comunicar com clareza e objetividade, prejudicando a transmissdo de orientagdes, instrugdes, ideias e
informacdes.

5. RESPONSABILIDADE - Considere a responsabilidade do servidor quanto ao cumprimento das atribuicdes de seu cargo, respeito
aos deveres do servidor publico, formagao profissional, o cumprimento dos prazos estabelecidos e a utilizagdo de materiais e
equipamentos.

5.1. Cumprimento das atribuicoes do seu cargo

a) Cumpre todas as atribui¢cdes do cargo, das mais simples as mais complexas, sendo comprometido e responsavel.

b) Cumpre as atribuigdes do cargo, porém é necessario em alguns momentos retomar o acompanhamento e orientagéo para
realizag&o das fungoes.

c) Apresenta dificuldade em cumprir as atribuigdes do cargo, necessitando acompanhamento constante.

d) Nao cumpre as atribuigdes do cargo, necessitando acompanhamento e orientagédo, sendo cobrado constantemente pela chefia.

5.2. Respeito aos deveres do servidor publico

a) Respeita os deveres estabelecidos para o servidor publico e mantém-se atualizado sobre novas regras e normatizagoes.

b) Respeita os deveres estabelecidos para o servidor publico

c) Apresenta alguma resisténcia ao cumprimento de deveres estabelecidos para o servidor publico.

d) Nao respeita os deveres estabelecidos para o servidor publico.

5.3. Cumprimento de prazos

a) O trabalho é entregue dentro do prazo estipulado e com boa qualidade, ndo sendo necessario refazé-lo.

b) Cumpre os prazos estabelecidos, mas, por vezes, ha necessidade de reformulagio de parte do trabalho.

c) Para cumprir os prazos estabelecidos precisa ser sempre cobrado pela chefia imediata.

d) Descumpre os prazos estabelecidos.

5.4. Utilizacao de materiais e equipamentos

a) E comprometido e responsavel, evita desperdicios no uso de equipamentos e materiais, reduzindo e otimizando o consumo.

b) Zela pela utilizagdo e manutengéo dos materiais e equipamentos da instituicdo.

c) Utiliza os materiais e equipamentos, sem se preocupar com o zelo, o consumo e o desperdicio.

d) Negligencia a utilizagdo de materiais e equipamentos de trabalho gerando prejuizos e desperdicios.

PONTUAGAO TOTAL: pontos

TABELA DE PONTUACAO CONFORME O DESEMPENHO

OTIMO BOM REGULAR INSATISFATORIO

341 até 400 280 até 340 220 até 279 0 até 219




ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR AVALIADO DURANTE O PERIODO DA AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO
Espaco destinado ao registro de fatos ou situagdes que influenciaram diretamente a avaliagédo do servidor em

estagio probatério:

Data

Natureza Descrigao Sintética da Situagao

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

< Positiva I<I Negativa

PERICIA MEDICA

Ha necessidade de encaminhamento do Servidor para averiguagéo da capacidade fisica ou mental para o exercicio do cargo?

D NAO.

D SIM. JUSTIFIQUE:

Orientacoes ao avaliado para melhorar o desempenho:

Sugestoes de treinamento(s) que o servidor necessita no setor:




Assinatura dos Responsaveis pela Avaliagao de Desempenho de Estagio Probatoério:

Declaro que esta avaliagdo de estagio probatério foi realizada em conformidade com o Decreto n° 1881/2016.

Data:

/ 120 Assinatura e Carimbo da Chefia imediata Assinatura e Carimbo do Secretario da Pasta

Assinatura dos Membros da Comisséo de Avaliagdao de Desempenho de Estagio Probatdrio:

Declaro que esta avaliagdo de estagio probatério foi realizada em conformidade com o Decreto n° 1881/2016.

Data:

/ /20

Assinatura e Carimbo dos Membros

Obs:




Municipio de Santa Maria de Jetiba
Estado do Espirito Santo

PEDIDO DE RECONSIDERAGCAO DA AVALIAQAQ ESPECIAL DE DESEMPENHO DO
ESTAGIO PROBATORIO

ANEXO Il - DECRETO 1881/2016

1- IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome: Matricula:
Cargo: Local de Trabalho:
Lotagao/Secretaria: Admissao:

2 - PERIODO E ETAPAS DA AVALIAGAO

Periodo de Avaliacao:
Avaliagao n°

/ /

A Comissao de Avaliagéo de Estagio Probatério (CAEP).

O Servidor acima identificado vem por meio deste, solicitar a revisdo de sua Avaliagdo Especial de Desempenho do

Estagio Probatério por discordar da pontuagéo atribuida ao(s) critério(s)

A vista das seguintes razoes:

Santa Maria de Jetiba, de de

Assinatura do Servidor




