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PORTARIA N° 023/2018

Nomeia comisséo de avaliacdo de estagio
Probatério e Orienta Aos Servidores Acerca Dos
Procedimentos A Avaliagdo De Desempenho Do

Servidor Publico Municipal Em Estégio Probatério.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA CECILIA DO PAVAO, Estado da
Parana, no uso de suas atribuicdes legais com embasamento no que dispde a Lei Organica
Municipal e no Estatuto dos Servidores Municipais, Lei Municipal n°® 108/1993, art. 48,
decide:

- Considerando os principios e normas constitucionais elencados no art. 37

seguintes da Constituicdo Federal, que norteiam as atividades da

Administracdo Publica;

- Considerando os reflexos do controle do efetivo exercicio no servigco

publico como requisito para concesséo de direitos, beneficios e vantagens

previstos na legislacdo municipal;

- Considerando a necessidade de reforcar orientacées aos servidores

municipais recém admitidos que estejam em Processo de Avaliacdo de

Desempenho do Servidor Pablico Municipal em Estagio Probatorio;

- Considerando o compromisso da Administracdo, com 0s principios éticos

e morais, resolve:

Rua Jerénimo F. Martins, 514 — CEP 86.225-000- TEL (43) 3270-1123 - E-mail: gabinete@santaceciliadopavao.pr.gov.br


http://www.santaceciliadopavao.pr.gov.br/

ferats v rwen

ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.290.691/0001-77
EDIFiCIO ODOVAL DOS SANTOS
estio 2017 / 2020 www.santaceciliadopavao.pr.qov.br

(4]

Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos para o acompanhamento e
avaliacdo de desempenho dos servidores do Quadro Efetivo do Municipio de Santa Cecilia
do Pavéo em Estagio Probatério.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° O Estagio Probatorio, com duracéo de 36 (trinta e seis) meses, tem
por objetivo avaliar a aptiddo e a capacidade do servidor para o desempenho das
atribuicbes do cargo de provimento efetivo para o qual foi nomeado, mediante a aprovagao

em concurso publico.

Art. 3° A avaliacdo durante o Estagio Probatdrio apresenta-se como
ferramenta gerencial, auxiliando a Chefia Imediata do servidor avaliado no
acompanhamento do seu desempenho, de forma a permitir os ajustes necessarios e

contribuir para o crescimento profissional do servidor.

CAPITULO II
DA AVALIACAO
Secéo |

Dos Fatores

Art. 4° Durante o periodo do Estagio Probatorio de que trata o art. 2° desta
Portaria, a aptidao e capacidade para o desempenho das atribuicdes do cargo efetivo serdo
objeto de avaliacao especial, mediante a observacéo dos seguintes fatores:

I. Assiduidade: presenca regular e pontual no local de trabalho dentro do

horario estabelecido;
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II. Disciplina: observancia aos regulamentos, normas e orientacdes
emanados da chefia; aparéncia e habitos compativeis com a relevancia do cargo e da
unidade em que trabalha;

lll. Capacidade de iniciativa: capacidade de tomar decisfes e buscar a
solucéo de problemas; interesse em aprimorar as atividades que desenvolve e investimento
no auto desenvolvimento;

IV. Produtividade: volume e qualidade do trabalho produzido num dado
intervalo de tempo, levando-se em consideracdo a complexidade das tarefas e as
condi¢cBes para sua realizacao; e

V. responsabilidade: comprometimento com o trabalho e a instituicéo,

atuando compostura profissional adequada e comportamento ético.

Da Periodicidade

Art. 5° A avaliacdo especial de desempenho sera realizada, a partir do
inicio do exercicio no cargo efetivo, em 5 (cinco) etapas assim compreendidas:

I. Primeira etapa: no decorrer do 18° (décimo oitavo) més de exercicio;

[I.Segunda etapa: no decorrer do 34° (trigésimo quarto) més de exercicio.

Paragrafo unico. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do
cargo para o qual o servidor foi nomeado.

Art. 6° O processo de avaliacdo do servidor durante o periodo do Estagio
Probatodrio sera efetuado de acordo com as seguintes fases:

I. Apresentacdo ao servidor dos critérios e instrumentos de avaliacdo e
informacéo sobre o desempenho dele esperado;

II. Preenchimento de Formuléario de Identificacéo;
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[ll. Observacdo e acompanhamento pelo avaliador do desempenho do
servidor durante o periodo, com a finalidade de subsidiar a avaliagdo e de identificar os
obstaculos e as condic¢fes facilitadoras para o desempenho satisfatorio;

IV. Preenchimento de Formulario de Avaliacdo de Desempenho, pelo
avaliador;

V. apresentagdo do resultado da avaliacdo, ao avaliado, ressaltando os
pontos positivos, 0s negativos, com destaque das discrepancias eventualmente
observadas, assim como das ac¢des de melhoria necessarias;

VI. Abertura de prazo para pedido de reconsideracdo e recurso;

VII. Abertura de prazo para pronunciamento da chefia avaliadora, quanto
ao pedido de reconsideracgao; e

VIIl. Encaminhamento dos formularios, devidamente preenchidos e
assinados, a Coordenacao-Geral de Recursos Humanos — CGRH para acompanhamento e

controle.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES

Art. 7° O processo de avaliacdo de desempenho do Estagio Probatorio sera
coordenado pela Diretor de Recursos Humanos.

Art. 8° A responsabilidade pela avaliagcdo do servidor em Estagio Probatorio
sera da chefia a qual esteja imediatamente subordinado ou de seu substituto legal, nos
casos de impedimento do titular.

8 1° Em caso de vacancia do cargo ocupado pela chefia imediata, o gestor
imediatamente superior procedera a avaliacdo dos servidores que lhe forem subordinados,

€ assim sucessivamente.
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§ 2° Ficara a cargo da chefia imediata do servidor apurar a pontuagéo
obtida em cada avaliag&o.

§ 3 ° E de responsabilidade da chefia imediata o envio dos formularios de
avaliacdo, devidamente preenchidos, a Coordenacao-Geral de Recursos Humanos - CGRH
nos prazos estabelecidos em cronograma proprio.

Art. 9° Nos casos de afastamento, remogao, cessao ou quaisquer outras
alteracbes de exercicio, com duragdo igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) do
periodo avaliativo de 6 (seis) meses, o servidor serd avaliado pela chefia imediata da

unidade organizacional em que tiver permanecido por maior tempo.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS

Art. 10. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os
procedimentos que tenham por objeto a avaliacdo de desempenho, sendo-lhe garantido o
direito ao contraditorio e a ampla defesa.

Art. 11. O servidor avaliado que, ao tomar ciéncia de sua avaliacgéo,
discordar da pontuacéo obtida, tera o prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da ciéncia dos
resultados de cada avaliacéo, para apresentar pedido de reconsideracdo dirigido a chefia
avaliadora.

§ 1°. Sera indeferido o pedido de reconsideracao interposto fora do prazo
previsto, ou apresentado com razdes dissociadas dos fundamentos apresentados, bem
como motivacdo superior a duas laudas.

Art. 12. A chefia avaliadora devera, no prazo de 3 (trés) dias uteis, proferir
decisdo fundamentada sobre o pedido, dando ciéncia ao servidor.

§ 1° Mantido o posicionamento da avaliagdo questionada, o avaliador, apos

dar ciéncia ao avaliado, devera encaminhar sua decisdo fundamentada a apreciacdo da
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Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatorio - CAEP, em dultima instancia, para
deliberagéo.

8 2° Acatado o pedido, o avaliador emitira novo formulario de avaliagéo e
procedera a alteracdo da pontuacdo relativa ao periodo, encaminhando ao Diretor de
Recursos Humanos para registro e acompanhamento.

DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 13. Seré& constituida uma comissao especial denominada Comisséo de
Avaliacdo do Estagio Probatério, sendo esta responsavel pelo acompanhamento de todas
as etapas do Estagio Probatério, julgamento em Ultima instancia dos recursos
apresentados e consolidacao do resultado final das avaliagdes.

§ 1° A Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério serd composta por
6(seis) membros:

I. O Diretor de Recursos Humanos;

[I. Um representante indicado pela Secretaria de Geral de Gabinete;

[Il. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Educacéo;

IV. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Fazenda,

V. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Saude; e

VI. Um representante indicado pela Secretaria Municipal de Seguranca,
Emprego e defesa Civil.

§ 2° A Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatoério sera presidida pelo
Diretor Recursos Humanos e secretariada por um membro participante da comissao.

8 3° Os membros da Comissao de Avaliacao do Estagio Probatorio deverao
ser servidores publicos estaveis e que nao estejam respondendo a Processo Administrativo
Disciplinar.

8 4° As decisbes da Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio seréo

tomadas por maioria absoluta de votos.
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CAPITULO V
DO RESULTADO

Art. 14. Sera confirmado no cargo o servidor que, ao final do Estagio
Probatorio, obtiver pontuacédo igual ou superior a 3 (trés) pontos, obtidos por meio de média
aritmética de todas as avaliagdes.

Paragrafo unico. O servidor ndo aprovado no Estagio Probatorio sera
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo efetivo anteriormente ocupado.

Art. 15. O resultado final da avaliacdo especial de desempenho sera objeto
de homologacao, por meio de Portaria do Prefeito Municipal, no 36° (trigésimo sexto) més,
sem prejuizo da continuidade da observacao dos fatores de avaliacédo até o final do periodo
do Estagio Probatoério.

Paragrafo Unico. O ato de que trata o caput deste artigo sera publicado no

Boletim de Servico e registrado nos assentamentos funcionais do servidor.

CAPITULO VI
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 16. Ao servidor em Estagio Probatério poderdo ser concedidos as
seguintes licencas e afastamentos:

I. Por motivo de doenca em pessoa da familia;

[I. Por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro (a);

[ll. Para o servigo militar;

IV. Para atividade politica;

V. Para o exercicio de mandato eletivo;
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VI. Para estudo ou missao no exterior;

Art. 17. Ao servidor em Estagio Probatério ndo serdo concedidas
licencas para:

|. Capacitacao;

Il.Tratar de interesses patrticulares; e

[ll.Desempenho de mandato classista.

Art. 18. O Estagio Probatorio ficara suspenso durante as seguintes licencas
e afastamentos e sera retomado, a partir do término do impedimento:

I. Por motivo de doenca em pessoa da familia;

[I. Por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro (a), quando for
por prazo indeterminado e sem remuneracao;

lll. Para atividade politica;

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Caso sejam identificadas dificuldades inerentes aos fatores
observados no processo de avaliacdo, a Comissao de Avaliacdo do Estagio Probatoério
poderd, a seu critério, propor as unidades competentes, medidas necessarias a solugao do
problema.

Art. 20. O servidor em Estagio Probatério podera exercer quaisquer cargos
de provimento em comisséo ou funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento, e somente
podera ser cedido a outro o0rgdo ou entidade, para ocupar cargo de natureza especial,
cargos de provimento em comissao.

Art. 21. O servidor em Estagio Probatério faz jus aos beneficios e
vantagens concedidos aos demais servidores da Administragdo Puablica Municipal direta,
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autarquica, regidos pela Lei n® 108/1993, a excecdo daqueles expressamente restritos a

servidores estaveis.
Art. 22. As situagbes omissas serao resolvidas pelo Diretor de Recursos

Humanos.
Art. 23. Este ato, pela sua natureza, tem carater restrito, e entra em vigor

na data de sua publicagao.
Publica-se, registre-se, cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal da cidade de Santa Cecilia do Pavao —

Estado do Parana.

Santa Cecilia do Pavao, 02 de Abril de 2018.
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