PREFEITURA MUNICIPAL DE JAGUARAO

Secretaria da Administracao

DECRETO N° 027, DE 26 DE MARCO DE 2015.

Institui o sistema de avaliacdo do
Estagio Probatorio e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JAGUARAO, no uso das atribuicoes
legais, e em conformidade com a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO: o que consta na Lei Municipal n° 6.099 de 31 de
dezembro de 2014, que dispGe sobre o cumprimento do estagio probatdrio,

DECRETA:

Art. 1°. A Comissdo Especial de Avaliacdo do Desempenho no Estagio
Probatorio procedera ao acompanhamento dos servidores nomeados para cargo de provimento
efetivo, que ficardo sujeitos a estagio probatorio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante
o qual sua assiduidade, pontualidade, disciplina, eficiéncia, responsabilidade e relacionamento
serdo objeto de avaliacdo para aquisicdo de estabilidade, obedecidas as normas deste Decreto.

Art. 2°. Ao final do periodo de trés meses, a Comisséo distribuira o Boletim de
Desempenho do Estagiario, conforme modelo anexo, que faz parte integrante deste Decreto,
juntamente com as informagdes acerca da ocorréncia de periodos de afastamento, para o
preenchimento dos quesitos de avaliacdo, pela chefia imediata do estagiario.

§ 1° O Boletim, devidamente preenchido e assinado, devera ser

devolvido para a Comissdo, no prazo maximo de quinze dias a partir da distribuicéo.

8§ 2° A avaliagdo do estagiario, cuja valoragdo do critério seja inferior a
“Otimo” em qualquer dos quesitos, obriga a Chefia a apresentar justificativa, no campo

“Informagdes e Sugestdes dos Avaliadores™.

8 3° Na hipotese de o servidor ter tido mais de uma subordinagdo no
periodo de avaliacdo, esta serd de competéncia da chefia perante a qual esteve subordinado por

mais tempo, prevalecendo, em caso de igualdade, a Gltima.

§ 4° Havendo concomitancia de chefias, durante todo o periodo de
avaliacdo, cada chefia serd responsavel pelo preenchimento de um boletim, procedendo a

comissdo na totalizacdo da pontuacdo, por meio de média aritmética simples.



§ 5° De posse do Boletim de Desempenho no Estagiério, cabera a
Comissdo aferir a pontuacdo obtida na avaliacdo parcial, de acordo com a tabela anexa, e

proceder aos competentes registros na Ficha de Controle de Estagiario.

Art. 3° Na hipotese de discordancia pelo estagiario, ou pela comisséo, da
avaliacdo procedida, deverad ser aberta instrucdo processual, com garantia de contraditorio e

ampla defesa ao avaliado.

Art. 4° Ao determinar a realizagdo da instrucdo, o Presidente da
Comissdo de Estagio determinara o dia, a hora e o local para o depoimento do estagiario, bem

como a expedicdo do respectivo mandado de intimagéo.

§ 1° A intimagao deverd ser feita pessoalmente e mediante contrarrecibo,
e contera a qualificacdo do servidor, o dia, hora e local para o comparecimento, além da

exposicao dos motivos que determinaram a instrucdo do boletim.

8§ 2° Na hipdtese de o estagiario se recusar a receber a intimagéo, o fato

devera ser certificado, com assinatura de, no minimo, duas testemunhas.

§ 3° Estando o estagiario ausente do Municipio e sendo conhecido seu
endereco, serd intimado por via postal, com carta registrada, juntando-se aos autos o

comprovante de registro e o aviso de recebimento.

§ 4° Achando-se o estagiario em lugar incerto e ndo sabido, sera citado
por edital, divulgado como os demais atos oficiais do Municipio e publicado pelo menos uma
vez em jornal de circulagcdo, no minimo, na regido a que pertence o Municipio, com prazo de

quinze dias.

Art. 5°. E licito ao estagiario constituir advogado para representar seus
interesses.

Art. 6°. Na audiéncia marcada, a comissao tomara a termo as declaracoes
do servidor estagiario, concedendo—lhe, em seguida, o prazo de trés dias para oferecer alegacoes

escritas, requerer provas e arrolar testemunhas, até o0 maximo de cinco.

Paragrafo Unico. O estagiario ou seu advogado terdo vista do
procedimento na reparticdo, podendo ser fornecida cdpia de inteiro teor mediante requerimento e

reposi¢do do custo.
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Art. 7°. A comissdo promovera a tomada de depoimentos, especialmente
da chefia do estagiario, acareaces, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de
prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos de modo a permitir a completa

elucidacéo dos fatos.

Art. 8°. O estagiario tem o direito de, pessoalmente ou por intermédio de

procurador, assistir aos atos probatdrios que se realizarem perante a comissao.

8 1° De todos os atos probatorios deverdo ser intimados, com

antecedéncia minima de vinte e quatro horas, o indiciado e seu advogado.

§ 2° A intimacdo relativa a audiéncia de inquiricdo devera conter o rol de

testemunhas.

Art. 9° O Presidente da comissdo podera indeferir pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos,

motivadamente.

Art. 10. As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado
expedido pelo Presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do intimado, ser

anexada aos autos.

Paragrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do
mandado sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacdo do

dia e hora marcados para a inquiricéo.

Art. 11. A qualquer tempo, podera a Comissdo, se julgar util ao

esclarecimento dos fatos, reinterrogar o estagiario.

Art. 12. Ultimada a instrugdo do processo, o estagiario ou seu advogado
sera intimado, via mandado, por carta-postal ou ciéncia nos autos, de que dispbe de prazo de
vinte e quatro horas para requerer diligéncias, cuja necessidade ou conveniéncia se origine de

circunstancias ou de fatos apurados na instrucao.

Paragrafo anico. Nao havendo requerimento do indiciado, ou
concluidas as diligéncias, serd concedido prazo de dez dias para apresentacdo de manifestacao
escrita, assegurando—se vista do processo na reparticdo e sendo fornecida cdpia de inteiro teor,
mediante requerimento e reposi¢éo do custo.
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Art. 13. Concluida a instrucéo, a Comissdo emitira relatorio consignando
conclusdo objetiva acerca da matéria, inclusive no que respeita & modificacdo ou manutencdo da
nota do boletim, encaminhando, em seguida a(s) Chefia(s) do estagiario para eventual

reconsideracdo da avaliacdo inicial.

Paragrafo Gnico. Mantida a avaliacdo inicial, pela(s) Chefia(s), o
procedimento serda encaminhado ao Chefe do Poder Executivo que decidird acerca do Boletim

em 10 (dez) dias, fundamentadamente.

Art. 14. Da decisdo, devera ser o estagiario intimado, pessoalmente ou
pelo correio, com Aviso de recebimento (AR), inclusive quanto a possibilidade de interpor

recurso, nos termos da Lei.

Art. 15. A avaliacdo do estagio probatorio, tera a duracdo de trinta e seis

meses, totalizando 12 (doze) boletins.

Art. 16 A avaliacdo do estagiario sera realizada mediante a verificacao
dos quesitos de assiduidade, pontualidade, disciplina, eficiéncia, responsabilidade e

relacionamento, devendo ser considerado suficiente o servidor que obtiver:

| - no minimo 180 (cento e oitenta) pontos em cada avaliacdo para 09

(nove) quesitos;

§ 1° O servidor que, em qualquer fase da avaliacdo do estagio probatorio,
obtiver menos de 20 (vinte) pontos em qualquer dos quesitos mencionados neste artigo, devera

ser acompanhado e orientado pela chefia, a fim de que possa recuperar o item insatisfatério.

§ 2° E de competéncia da comissao de estagio probatorio a recomendago

de providéncias para fins de treinamento e adaptacdo do servidor estagiério.

Art. 17. Sera considerado estavel no servico publico do Municipio, 0

estagiario que obtiver, na afericdo final:

| — pontuagdo igual ou superior a 2.160 (dois mil cento e sessenta)

pontos, considerada suficiente, para avaliagdo com 09 (nove) quesitos;

Il — pontuacdo minima de 240 (duzentos e quarenta) pontos por quesito.
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Art. 18. O servidor que, na data da entrada em vigor deste Decreto,
estiver no curso do estdgio probatdrio, terd acrescido, na sua avaliacdo, 01 (um) Boletim, nos

ultimos trés meses do periodo de prova.

Art. 19. Na hipotese do artigo anterior, sera considerado estavel no

servigo publico do Municipio, o estagiario que obtiver, na afericédo final:

| — pontuacdo igual ou superior a 1.980 (hum mil, novecentos e oitenta)

pontos, considerada suficiente, para avaliagdo com 09 (nove) quesitos;
Il —pontuacdo minima de 220 (duzentos e vinte) pontos por quesito.

Art. 20. O Secretario Municipal de Administracdo podera baixar atos

necessarios a complementacao e execucao das disposi¢Ges deste Decreto.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor juntamente com a data de
publicacdo da Lei Municipal n° 6.099 de 31 de dezembro de 2014.

Jaguarao, 26 de marco de 2015.

José Claudio Ferreira Martins
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

Martina Alves de Moraes
Secretaria de Administracdo em Substituicéo
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE.JAGUARAO..............

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO -

ESTAGIO PROBATORIO - AVALIACAO

- TABELA DE PONTUACAO -

O boletim apresenta 09 (nove) quesitos.

Em cada quesito hd 04 (quatro) alternativas para avaliar o servidor

segundo os critérios 6timo, bom, regular e insuficiente.

VALORACAO DOS CRITERIOS:

1 — Insuficiente.........ccccceevvvennen. 10 pontos
2—Regular.......cccccooviiiiinnnnn, 20 pontos
3—BOM..iii, 30 pontos
4 — OtiMO....coeeeveereeeeeeeena. 40 pontos

Total final: 12 (doze) boletins

Com 9 quesitos:

Otimo — 4.320 pontos

Bom — de 4.319 a 3.240 pontos
Regular — 3.239 a 2.160 pontos
Insuficiente - menos de 2.160 pontos.

* Satisfeitos o0s requisitos do Estagio Probatorio, o servidor sera

declarado estavel no servico publico mediante ato confirmatodrio.



ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE.JAGUARAO..............

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO -

ESTAGIO PROBATORIO - MODELO DE BOLETIM

Boletim de Avaliacdo do Estagiario

Periodo:
ASSIDUIDADE (2 3) Q) 4)
Avaliar a frequéncia do | Falta ou se | Dificilmente Falta ou se|E assiduo (ndo
servidor ao local de |ausenta algumas | falta ou  se |ausenta muitas | apresenta faltas).
trabalho no  periodo | vezes (de 3 a 5 no | ausenta (até 3 no | vezes (mais de 5
avaliado. periodo). periodo). no periodo).
() () () ¢ )

PONTUALIDADE (1) (4) (2) (3)
Informar como o | Muitas vezes se | E pontual e ndo | Algumas vezes | Dificilmente
servidor cumpre horarios | atrasa, sai mais | se ausenta no | deixa de cumprir | deixa de cumprir

estabelecidos no periodo | cedo, ou se | horario do | ou se ausenta|ou se ausenta
avaliado. ausenta durante o | expediente. nos horarios | nos horarios
horério de estabelecidos. estabelecidos.
expediente.
() ()
() ()

DISCIPLINA (4) (3) (1) (2)
Avaliar o grau de | Integra-se Boa integracdo | Ndo obedece as | Algumas vezes
integracdo com as regras | plenamente com [ as  regras e | regras de | deixa de
de servico e com as|as regras de | obediéncias aos | servicos e/ou | obedecer as
normas hierarquicas | servico e respeita | superiores ndo respeita 0s | normas de
estabelecidas. 0S superiores | hierarquicos. superiores servico e/ou 0s

hierarquicos. hierérquicos. superiores
hierarquicos.

() ()
() ()
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EFICIENCIA 1) 4) 2 3)
Avaliar o grau de | Revela pouco | Conhece Revela  méedio | Revela bom
conhecimento das | conhecimento das | perfeitamente as | conhecimento conhecimento
atribuicdes de cargo. atribuicdes do | atribuicbes  do | das atribuicBes | das atribuicdes

cargo. cargo. do cargo. do cargo.
() () () ()

EFICIENCIA 4) 3) 2 Q)
Avaliar o grau de | Atinge Atinge os | Nem sempre | Ndo atinge os
qualidade na execucdo | plenamente o0s | resultados atinge 0s | resultados
das atribuigdes do cargo. | resultados buscados, resultados buscados e

buscados, desincumbindo- | buscados, deixa, muitas
executando  suas | se a contento das | algumas  vezes | vezes, de
atividades ~ com | atividades ndo executando | executar as
exatidao e | propostas. a contento as | atividades
seguranca. atividades propostas.
) propostas.
()
()
()

EFICIENCIA 4) 1) (3) 2
Avaliar a  rapidez, | Trabalha com | N&o trabalha | Trabalna  com | Trabalha  com
organizacdo e autonomia | rapidez e | com rapidez e/ou | satisfatoria relativa rapidez
nas atribuices do cargo. | organizacéo, organizacéo. rapidez e | elou

tendo capacidade
plena de receber e
atender as
necessidades do
Servico.

¢ )

organizagéo
adequada ao
Servigo.

organizacéo,
necessitando de
orientacao e
treinamento.

¢ )
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RESPONSABILIDADE 4) (1) (3) 2
Avaliar o nivel de|E plenamente | Deixa de | Raramente Muitas vezes
responsabilidade com | responsavel nunca | cumprir as suas | precisa ser | precisa ser
gue o servidor assume as | precisando ser | obrigacdes, lembrado de | lembrado para
orientacdes do cargo. lembrado das suas | ainda gue | cumprir as suas | cumprir as suas
obrigacdes. lembrado. obrigacdes. obrigacdes.
() () () ()
RELACIONAMENTO Q) (2 (3) 4
Avaliar a forma de | O modo como se | Apresenta Consegue Estabelece
relacionamento no | relaciona traz | dificuldades de | estabelecer um | relagdes
ambiente de trabalho, | prejuizos ao | relacionamento. | relacionamento | plenamente
com o0s colegas e | ambiente de adequado. adequadas.
superiores hierarquicos trabalho.
() ()
() ()
RELACIONAMENTO 1) (2) (3) (1)
Avaliar a forma de | O modo como se | Apresenta Consegue Estabelece
relacionamento com o | relaciona traz | dificuldades de | estabelecer um | relacGes
publico. prejuizos ao | relacionamento. | relacionamento | plenamente
ambiente de adequado. adequadas.
trabalho. ()
() ()
()
Informacgbes Administrativas
Licenca Saude | Licenca Gestante | Adverténcia Suspensao Sindicancia Outros




Lé-se:

(01) para insuficiente
(02) para regular
(03) para bom

(04) para 6timo

InformacGes e sugestdes do avaliador:

Manifestacdo do estagiario:

Jaguardo, de

de

Avaliador

Jaguaréo,

de

de

Estagiario



