PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 2.178/2024

Aprova o regulamento dos procedimentos de
avaliacdo de desempenho do servidor publico
municipal em estagio probatorio e d& outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Vila Pavéo, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a Lei Complementar n° 005/2001, que dispde sobre o
regime juridico unico dos servidores publicos do Municipio de Vila Pavao/ES e da outras
providéncias, estabelecendo em seu art. 23, caput, que ao entrar em exercicio, o servidor
nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatoério por periodo
de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de
avaliacdo para o desempenho do cargo, observado os fatores assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

CONSIDERANDO que 04 (quatro) meses antes de findo o periodo de
estagio probatério, serd submetida a homologacédo da autoridade competente a avaliacao
do desempenho do servidor, realizada de acordo com o que dispuser a lei ou regulamento,
nos termos do art. 23, 8 1° da Lei Complementar n°. 005/2001.

CONSIDERANDO que o servidor ndo aprovado no estagio probatério sera
exonerado, ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, conforme
previsdo do art. 23, § 2° da Lei Complementar n°. 005/2001.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o regulamento dos procedimentos de avaliacédo de
desempenho do servidor publico municipal em estagio probatorio, que faz parte integrante
deste Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavéo, Estado do Espirito Santo,
aos 12 dias do més de julho de 2024.

Assinado por UELIKSON BOONE 069, *** *##.x
Prefeitura Municipal de Vila Pavao
12/07/2024 14:26:45

UELIKSON BOONE
Prefeito Municipal

Registrado e publicado no Atrio na data supra:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL
EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 1°. Este Regulamento disciplina os procedimentos para a avaliacdo de desempenho
do servidor publico municipal em estdgio probatério, com vista a aquisicdo de
estabilidade, de acordo com os seguintes fatores:

| - Assiduidade;

Il - Idoneidade moral,

[l - Proatividade e capacidade de iniciativa;
IV - Disciplina e subordinacéo;

V - Responsabilidade;

VI - Eficiéncia, eficacia e produtividade.

Art. 2°. Para os efeitos deste Regulamento, os fatores supracitados no artigo anterior se

definem da seguinte forma:

| — Assiduidade: frequéncia regular ao trabalho; pontualidade no cumprimento dos

horarios estabelecidos ou determinados.

Il — Idoneidade moral: correto procedimento do servidor no que concerne a probidade,
lealdade, cortesia, urbanidade, sigilo profissional, decoro, respeito aos servidores e

comportamento adequado tanto nas relacdes pessoais quanto nas laborais.

Il — Proatividade e capacidade de iniciativa: capacidade criativa e inovadora,
proposicdo de solucdes legitimas e adequadas as questfes ou duvidas surgidas no
trabalho, contribuicdo com novas idéias tendo em vista as necessidades da unidade;

cooperacao com os colegas de trabalho, objetivando resultados conjuntos satisfatorios.
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IV — Disciplina e subordinacao: cumprimento das obrigacbes e das normas legais;

respeito a hierarquia e acatamento das requisi¢cdes de tarefas ainda que nao rotineiras,

mas correlatas as fungbes do seu cargo quando emanadas de autoridade competente.

V — Responsabilidade: comprometimento na realizacdo das tarefas e metas, bem

como, zelar pela imagem e o bom conceito que a Administracdo Publica deve gozar.

VI - Eficiéncia, eficacia e produtividade: desenvolvimento das atividades do cargo, de
forma planejada e organizada, dentro dos padrdes estabelecidos, desempenhando com

zelo, presteza e qualidade, as tarefas que lhe forem confiadas.

Paragrafo Unico. O periodo do estagio probatério sera obrigatoriamente cumprido no
exercicio das atribuicdes do cargo efetivo para o qual o servidor foi nomeado.

Art. 3°. A contar do primeiro dia do exercicio no cargo efetivo o desempenho do servidor
sera objeto de avaliacbes semestrais, durante os trés anos de duracdo do estagio

probatério, observado o seguinte cronograma:

a) Primeira avaliacdo: até o ultimo dia do sexto més de exercicio;

b) Segunda avaliacdo: até o ultimo dia do décimo segundo més de exercicio;
c) Terceira avaliacdo: até o ultimo dia do décimo oitavo més de exercicio;

d) Quarta avaliacdo: até o ultimo dia do vigésimo quarto més de exercicio;

e) Quinta avaliagcéo: até o ultimo dia do trigésimo més de exercicio.
Paragrafo Unico. Finda a quinta avaliagdo, sera apurado o resultado final, para
encaminhamento a Comissdo Especial de Avaliacdo, referida no artigo 4° deste

Regulamento, garantido ao servidor em estagio probatorio o direito de ampla defesa.

Art. 4°. A Comissao Especial de Avaliacdo do Estagio Probatorio foi instituida e nomeada
pela Portaria n°. 3.485/2024.

Art. 5°. Compete & Comissao Especial de Avaliacdo do Estagio Probatorio:
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| - orientar todo o processo de avaliagdo do estagio probatdrio ou nele intervir em
qualquer fase, atuando junto aos grupos de avaliacdo semestral sempre que solicitado

ou ocorrer divergéncia entre seus componentes;

Il - analisar e julgar os recursos recebidos, podendo requisitar quaisquer pecas,
documentos ou processos, e entrevistar o servidor, seus colegas de trabalho, as chefias
ou os servidores por ela designados para a avaliacdo semestral, se assim for necessario

para a melhor instrucéo do relatério final;

Il - propor justificadamente ao Prefeito Municipal, com base nos relatérios e
documentos do processo bem assim nas suas préprias diligéncias e convicgdes, a

declaracéo de estabilidade ou a exoneragao do servidor avaliado;

IV - solicitar assisténcia médica e psicologica sempre que necessario ao bom termo do

processo de avaliago.

Art. 6°. Para as avaliagcOes semestrais previstas no artigo 3° deste Regulamento poderéo
ser constituidos grupos de avaliacdo designados pelos Secretarios das respectivas areas
de atuacéo, compostos pelas Chefias imediatas, pelos Coordenadores e pelos Chefes
de Departamento a que estiverem subordinados os servidores avaliados, sob a

presidéncia desses ultimos, com direito a voto.

8 1°. Nao podera fazer parte da Comissédo Especial de Avaliagdo e nem de grupo de
avaliacdo semestral o servidor em estagio probatério nomeado para exercer Chefia de

Departamento, estendendo-se esta proibicdo a hipétese do exercicio de funcéo

Gratificada.

§ 2° Se nado for possivel compor os grupos de avaliacdo semestral nos moldes
estabelecidos neste artigo, serdo designados para constitui-los servidores estaveis
lotados na mesma Secretaria, que sejam titulares de cargo efetivo de nivel igual ou
superior ao do servidor a ser avaliado ou que estejam exercendo funcdes de maior

responsabilidade, cumprindo ao mais antigo exercer a presidéncia do grupo.
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§ 3°. Caso o servidor em estédgio probatorio tenha exercido suas fun¢cdes em mais de

uma unidade ou 6rgédo, seu desempenho sera submetido ao grupo avaliador constituido
naquela onde o trabalho tenha-se desenvolvido pelo maior numero de dias,

prevalecendo, em caso de empate, a Ultima unidade.

§ 4°. Compete as chefias imediatas dos servidores em estagio probatério o cumprimento
dos prazos e formalidades estabelecidos neste Regulamento, cumprindo- lhes provocar
junto aos presidentes dos grupos avaliadores o inicio dos processos de avaliagao.

§ 5°. Concluida cada avaliagéo, feita com utilizacdo dos formularios contidos nos Anexos
| e ll, que integram o presente Regulamento, na presenca do servidor avaliado, seréa a
mesma datada e assinada por todos os membros do grupo avaliador e pelo préprio

servidor avaliado, que concordara ou ndo com os resultados apresentados.

8 6°. Na hipbétese de o servidor ndo concordar com as conclusbes da avaliagéao,
manifestard suas razbes no formulario préprio constante do Anexo | e, caso sejam
necessarios esclarecimentos, devera presta-los no prazo de 10 (dez) dias contados da
data de sua notificacdo, ao fim do qual, com ou sem esclarecimentos, serd o0 processo

remetido a Comissao Especial de Avaliacdo do Estagio Probatdério, para decisao.

Art. 7°. Observados os fatores e critérios estabelecidos neste Regulamento, os
servidores em estagio probatério integrantes do quadro do magistério serdo avaliados
por grupos compostos pelos Diretores das unidades de ensino a que estiver subordinado,
e por dois servidores efetivos estaveis indicados pelo Secretario de Educacdo, de
preferéncia os que estejam exercendo cargos ou funcfes de maior responsabilidade no

ambito daquela Secretaria.

Art. 8°. Os grupos avaliadores deverdo programar com razoavel antecipacdo as datas
em que serdo feitas as avaliagbes semestrais, a fim de que possam ser escalonadas as

férias dos servidores em estagio probatorio.
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Art. 9°. Fica estabelecido o limite maximo de 100 (cem) pontos para cada avaliacéo,

distribuidos entre os fatores definidos no artigo 2° deste Regulamento, nas seguintes

proporcoes:

| — Assiduidade, 15 (quinze) pontos;

Il — Idoneidade moral, 15 (quinze) pontos;

Il — Proatividade e capacidade de iniciativa, 15 (quinze) pontos;
IV — Disciplina e subordinagéo, 20 (vinte) pontos;

V — Responsabilidade, 15 (quinze) pontos;

VI — Eficiéncia, eficacia e produtividade, 20 (vinte) pontos.

Art. 10. Serd aprovado no estagio probatério e considerado apto para obter a
estabilidade no servico publico municipal e confirmacgéo no cargo, o servidor que obtiver,

no minimo, 70 (setenta) pontos na média aritmética de suas avaliacoes.
Paragrafo Unico. Sera considerado inapto e desde logo exonerado o servidor que, ao
término do julgamento das trés primeiras avaliacdes, observado o disposto no artigo 6°,

paragrafo 6°, deste Regulamento, ndo tiver somado 150 (cento e cinquenta) pontos.

Art. 11. Na avaliacdo do servidor com deficiéncia (PcD) serdo levadas em consideracao

as limitacdes e restricdes médicas constantes de seu laudo admissional.

Paragrafo Unico. As limitacbes e restricbes médicas suportadas pelo servidor com
deficiéncia ndo poderdo interferir na avaliacdo de seu desempenho, sendo vedado
considera-las como elementos redutores de pontos.

Art. 12. Nao se concedera ao servidor em estagio probatorio:

| - transferéncia de local de trabalho a préprio pedido;

Il - autorizacdo para prestar servigos a poder ou 6rgéo diverso daquele ao qual se acha
vinculado, inclusive da Administragdo Publica Direta ou Indireta;
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[l - licenca por motivo de interesse particular.

Art. 13. Suspende-se o0 periodo de estagio probatorio, voltando a correr no dia
estabelecido para o retorno do servidor ao exercicio do cargo ou do dia seguinte ao de
sua liberacao, nas hipoéteses de:

| - licenca gestante ou adocéao;

Il - licenca para tratamento de saude;

[l - licenca em virtude de acidente de trabalho ou doenca profissional,

IV - licenca para acompanhamento de doen¢ca em pessoa da familia;

V - afastamento para exercer mandato eletivo;

VI - licenca para cumprir mandato sindical;

VIl - prisdo temporéria, preventiva ou decorrente de sentenca criminal transitada em

julgado;

VIII - autorizacdo para prestar servico ao Poder Legislativo ou 6rgdo da Administracéao

Pulblica Direta e Indireta do municipio.

Paragrafo Unico. No caso de condenacéo criminal, que acarrete perda de cargo publico,

o servidor serd exonerado.

Art. 14. O servidor em estagio probatério podera ser designado para exercer cargo em
comissao ou funcéo gratificada, integrante do quadro do Poder ou 6rgéao ao qual se acha

vinculado, hip6tese em que o periodo de estagio probatério sera suspenso.

Art. 15. Fica criada a Comissdo de Recursos, composta pelo Secretario de

Administracdo e dois outros membros designados pelo Prefeito Municipal, dentre os
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Secretarios, 0s quais poderdo requisitar auxilio da Assessoria Juridica e Unidade Centra

de Controle Interno.

Paragrafo Unico. O Secretario de Administracio tera atuacio permanente na Comissio
de Recursos e ficara responsavel pelo agendamento de reunibes, sempre que houver

pauta.

Art. 16. Indicada a exoneracédo do servidor avaliado, a Comissao Especial de Avaliacao
de Desempenho redigird o seu relatério circunstanciado, copia do qual seréa entregue ao

mesmo, mediante recibo, junto com a notificacdo dos resultados da avaliacéo.

Art. 17. Recebida a notificacdo e o relatério da Comissdo Especial de Avaliacdo, o
servidor avaliado tera 10 (dez) dias para a apresentacado de defesa, junto a propria

Comisséao Especial, fazendo-se representar por advogado, se assim desejar.

Art. 18. Produzida a defesa, e vindo a Comissao Especial de Avaliacdo a decidir pelo
acolhimento de suas razdes, propora a confirmacao do servidor no cargo, se encerrado

o periodo do estagio probatoério ou a continuacéo do estagio, for o caso.

Art. 19. Se a Comisséo Especial de Avaliagdo decidir pela improcedéncia da defesa,
relatard seus motivos e dara ciéncia ao servidor avaliado, abrindo-se a este, a partir da
data da ciéncia, prazo de 10 (dez) dias para apresentacao de recurso junto a Comissao
de Recursos, cuja deciséo encerrara o processo, mantendo o servidor ou recomendando

a sua exoneracao.

Art. 20. Na contagem dos prazos para prestacao de esclarecimentos, apresentacéo de
defesa e interposicao de recurso referidos neste Regulamento exclui-se o dia do comeco

e inclui o dia do vencimento.

Art. 21. E delegada ao Secretario Municipal de Administracido e Recurso Humanos a

pratica do ato de declaracéo de estabilidade do servidor.
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L2

Art. 22. O servidor sera considerado estavel no servico publico municipal somente apos

a pratica do ato de declaracao de estabilidade pela autoridade competente, cumpridas
as formalidades de avaliacdo e obtido o parecer favoravel sua permanéncia no exercicio

do cargo.

Art. 23. O ato de exoneracao do servidor ndo aprovado no estigio probatoério é de
competéncia do Prefeito Municipal, por meio de Decreto, que sera publicada no éatrio e
no sitio oficial da Prefeitura.

Art. 24. Aplicam-se as disposicdes deste Regulamento, no que couber a todos os
servidores publicos municipais que, na data da publicacdo, estiverem em estagio

probatorio, dispensada a avaliacdo do periodo de exercicio ja ocorrido.

Art. 25. Os casos omissos serdo decididos em conjunto pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, Comissdo Especial de Avaliacdo e Assessoria

Juridica do Municipio, quando necessaria.

Art. 26. Este Regulamento entra em vigor na data da publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavéao, Estado do Espirito Santo, aos 12 dias do
més de julho de 2024.

Assinado por UELIKSON BOONE 069.*** *x.xx
Prefeitura Municipal de Vila Pavéo
12/07/2024 15:57:07

UELIKSON BOONE
Prefeito Municipal
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ANEXO |

1. IDENTIFICAGAO

AVALIADO: REGISTRO:

CARGO:

UNIDADE DE LOTAGAO:

PERIODO DE AVALIAGAO:

AVALIADOR (1): REGISTRO:

CARGO:

AVALIADOR (2): REGISTRO:

CARGO:

AVALIADOR (3): REGISTRO:

CARGO:

2. OBJETIVO

Esta ficha tem por objetivo avaliar o servidor em estagio probatério, por meio dos requisitos a seguir listados. A

pontuacdo deve obedecer aos critérios estabelecidos na Tabela de Pontos e Avaliagdo.

3. Avaliagao

REQUISITOS

PONTOS

| — Assiduidade: frequéncia regular ao trabalho; pontualidade no cumprimento dos
horarios estabelecidos ou determinados.

Il — Idoneidade Moral: correto procedimento do servidor no que concerne a probidade,
lealdade cortesia, urbanidade, sigilo profissional, decoro, respeito aos colegas e
comportamento adequado tanto nas relagdes pessoais quanto nas laborais.

IIl — Proatividade e capacidade de iniciativa: capacidade criativa e inovadora;
proposicdo de solugdes legitimas e adequada as quest&es ou duvidas surgidas no
trabalho; contribuicdo com novas ideias, tendo em vista as necessidades da unidade;
cooperagdao com os colegas de trabalho, objetivando resultados conjuntos satisfatorios.

IV — Disciplina e subordinagao: cumprimento das obrigagdes e das normas legais;
respeito a hierarquia e acatamento das requisicdes de tarefas ainda que nao rotineiras,
mas correlatas as fungdes do seu cargo quanto emanadas de autoridade competente.

V —Responsabilidade: Comprometimento na realizagao das tarefas e metas, bem
como, zelar pelaimagem e o bom conceito que a Administracdo Publica deve gozar.

VI - Eficiéncia, eficacia e produtividade: Desenvolvimento das atividades do cargo, de
formar planejada e organizada, dentro dos padrdes estabelecidos, desempenhando
com zelo, presteza e qualidade, as tarefas que lhe forem confiadas.

TOTAL DE PONTOS =
4. CONCLUSAO DA AVALIAGCAO

AVALIADORES DATA: / /

CIENCIA DO SERVIDOR AVALIADO: DATA: / /

() CONCORDO COM A AVALIACAO
() DISCORDO DA AVALIACAO

Esclarecimentos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il

ASSIDUIDADE

PONTOS

Falta e/ou atrasa com frequéncia, ou ainda, se ausenta do horéario de servigo, sem
apresentar justificativa, ndo sendo possivel contar com sua contribuigdo para a
realizacdo das atividades.

la4

Algumas vezes falta e/ou se atrasa e/ou se ausenta do trabalho, sem apresentar
justificativa, acarretando transtornos para a realizacéo das atividades.

5a7

Falta e/ou se atrasa e/ou se ausenta pouco, mas tem que ser cobrado para que haja a
devida compensacao.

8all

Quase nunca falta ou se atrasa, é pontual. Quando falta ou se ausenta, sempre avisa
antes e faz questdo de compensar.

12a15

IDONEIDADE MORAL

N&do mantém conduta pessoal adequada, sendo constante advertido verbalmente. Nao
possui habilidade de relacionar-se, que ja causou ao servidor problemas com outras
pessoas e criticas ao seu trabalho.

la4

Em algumas ocasides, apresentou comportamento inadequado no trabalho e
demonstrou pouca capacidade de relacionar-se com outras pessoas.

5a7

Possui conduta pessoal adequada, mas precisa se esforca para melhorar o
relacionamento com outras pessoas.

8all

Demonstra excelente conduta pessoal, mantendo relacionamento adequado e
respeitando os limites profissionais e pessoais das chefias. Zela pelo bom
relacionamento no trabalho.

12215

PROATIVIDADE E CAPACIDADE DE INICIATIVA

N&o colabora com a equipe e com a chefia. Ndo cumpre os procedimentos
estabelecidos e suas tarefas séo realizadas cm mé vontade.

la4

Ocasionalmente aceita sugestfes dos membros de equipe para diminuir suas
dificuldades, mas dificilmente age de forma a promover a melhoria do desempenho
da equipe em busca de resultados comuns.

5a7

Colabora com a equipe e com a chefia, realiza suas tarefas de forma organizada, mas
falta maior empenho e boa vontade.

8all

Percebe a necessidade de sua colaboracéo, ndo poupa esfor¢os, suas tarefas séo
realizadas com boa vontade e grande empenho.

12a15

DISCIPLINA E SUBORDINACAO

Na&o procura se organizar nas tarefas, nem demonstra economia ou cuidado com o
uso e a conservacao dos materiais e equipamentos, danificando-os. N&o aceite
métodos e ordens de servico que afetem sua rotina normal de trabalho, precisando
sempre de acompanhamento para segui-la, sendo constantemente cobrado em relagéo
ao uso adequado, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos.

la4d

Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalacdes. Precisa ser
frequentemente cobrado, em relacdo a organizacdo no desenvolvimento dos servigos
e no uso adequado, conservacgdo e manutencdo de materiais e equipamento. Algumas
vezes ndo acata as ordens de servigo e/ou ndo segue os métodos apresentados,
acarretando ocasionais necessidades de intervencgdes e acompanhamento.

5a10

Sua organizagao nas tarefas é satisfatdria e é constantemente cuidadoso com os
matérias, equipamentos e instalagdes, utilizando-os quase sempre de forma adequada,
sem danifica-los. Reage adequadamente, acatando e assimilando as ordens superiores
e novos métodos, mas necessita de alguma supervisao.

11a16

Bastante organizado nas tarefas e extremamente cuidadoso com matérias,
equipamentos e instalagdes, sempre os utilizando da forma adequada, sem danifica-
los. Aceita as novas ordens e assimila perfeitamente os novos métodos estabelecidos.

17a20

RESPONSABILIDADE

N&o age de maneira responsavel, no que tange ao exercicio de suas atribui¢des, bem
como demanda frequente dispéndio de esfor¢os no sentido de atuar de forma coerente
e diligente.

la4

Raramente preocupa-se com o efetivo cumprimento de suas atribui¢des, sendo
necessaria por vezes a intervencdo e acompanhamento de seu trabalho.

5a7

No que tange ao quesito responsabilidade, o servidor apresenta avaliagdo satisfatoria,
agindo de maneira adequada, contudo, necessita de alguma orientacéo.

8all

Mostra-se bastante responsavel, habilidoso, diligente, sendo irrepreensivel no
exercicio de suas atribuicdes.

12215

EFICIENCIA, EFICACIA E PRODUTIVIDADE
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Raramente é produtivo e o seu trabalho ndo tem a quantidade que se espera,
apresentando falhas decorrentes da falta de atencéo e, mesmo cobrado, repete
ocasionalmente os erros, ndo concluindo as tarefas confiadas a sua execucao.

la4

Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as vezes
prejudicando seu atendimento. Um aumento inesperado do volume de trabalho
compromete sua produtividade.

5a10

Frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos.
Procura reorganizar o seu tempo para atender ao aumento inesperado do volume de
trabalho.

11a16

Altamente produtivo, apresentando excelente capacidade para execuc¢do e conclusdo
dos trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado de trabalho, contornando as
dificuldades do dia-a-dia.

17a20
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