PREFEITURA MUNICIPA’\L DE ECOPORANGA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

DECRETO N°. 6.440, DE 06 DE JULHO DE 20

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - SRH - N°.
001/2018, QUE DISPOE SOBRE A AVALIACAO DE
DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO
PARA AQUISICAO DE ESTABILIDADE DO
SERVIDOR NOMEADO PARA CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais
que lhe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que,
Dispbe sobre o Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e d& outras
providéncias;

DECRETA

Art. lo. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos Humanos - SRH n° 001,
de 06 de julho de 2018, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo, que
dispde sobre a Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério para Aquisicdo de Estabilidade
do Servidor nomeado para cargo de provimento efetivo no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Ecoporanga/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 20. Caberd a Secretaria Municipal de Administracdo, prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacdo das disposi¢cbes deste Decreto.

Art. 30. O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 06(seis) dias do
més de julho (07), do ano de dois mil e dezoito (2018).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 001/2018

Versao: 01

Aprovacao em: 06 de julho de 2018

Ato de aprovacgao: Decreto n° 6.440/2018

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo

Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga-ES, no uso de suas atribui¢cdes
legais, que lhe confere o artigo 50, da Lei Municipal n° 1.727/2015, sem prejuizo das
atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do Municipio, e a Secretaria Municipal de
Administracdo, no uso de suas atribuicbes conferidas no artigo 16 da Lei 431/1990,
recomenda a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de

Procedimentos na Pratica de suas atividades.

DA FINALIDADE

Art.1° A presente Instrucdo Normativa Dispde sobre a Avaliagcdo de Desempenho no

Estagio Probatério e para Aquisicdo de Estabilidade do Servidor nomeado para cargo

de provimento efetivo no &mbito do Poder Executivo do Municipio de Ecoporanga/ES.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.2° Disciplinar os procedimentos de avaliacdo de desempenho no cargo dos

servidores em estagio probatorio e para aquisi¢cdo de estabilidade no servigco publico.

Art.3° Sujeitar-se-a a avaliacdo de desempenho o servidor nomeado, por meio de

concurso publico, para ocupar cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
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Prefeitura Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo.

Paragrafo Unico. A avaliacdo de desempenho de que trata o caput deste artigo
também sera utilizada para aquisicado de estabilidade, como previsto no artigo 47 da
Lei Complementar N° 001/2002 que disp6e sobre o Regime Juridico Unico dos

Servidores Publicos do Municipio.

DA AVALIACAO

Art.4° Serdo objetos de avaliagcdo, a aptiddao e a capacidade do servidor para o
desempenho no cargo, observados os deveres constantes na Lei Complementar N°
001,2002.

81° Os objetos de avaliacdo tratados no caput sdo desdobrados, para efeito de

avaliacdo, nos seguintes quesitos:

| - Idoneidade Moral:
1. Confiabilidade
2. Colaboracéo

3. Sigilo

Il - Assiduidade:
4. Pontualidade
5. Frequéncia

6. Permanéncia no local de trabalho

[l - Disciplina:

7. Receptividade a sugestbes

8. Acatamento de ordens superiores

9. Obediéncia as normas legais e regulamentares
10. Urbanidade

T sfc
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IV - Eficiéncia:
11. Qualidade de trabalho
12. Produtividade

13. Economicidade

Art.5° Na hipétese de acumulacgao legal, o estagio probatério devera ser cumprido em
relacdo a cada cargo para o qual o servidor tenha sido nomeado, conforme dispde o

8 20, do Artigo 43, da Lei Complementar N° 001/2002.

Art.6° Compete ao chefe imediato fazer o acompanhamento do servidor em estagio
probatério, devendo, sob pena de destituicdo do cargo em comissdo ou da funcéo
gratificada, pronunciar-se sobre o atendimento dos requisitos, nos periodos definidos

no regulamento.

Paragrafo Unico. Em caso de alteragdo de lotacdo, a avaliacdo sera efetuada pela
chefia na qual o servidor permaneceu por maior tempo no trimestre relativo a

avaliagao.

Art.7° As avaliacdes de desempenho, para cumprimento do estagio probatério e para
aquisicdo de estabilidade, serdo realizadas, trimestralmente, pela chefia imediata
durante 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, por meio do preenchimento

completo do Instrumento de Avaliagdo (Anexo llI).

Art.8° O afastamento do exercicio do cargo ocupado pelo servidor implica suspensao
do processo de avaliagcdo de estagio probatério e para aquisicdo de estabilidade, o
qual recomecara a fluir com o seu retorno, devendo ser aproveitadas as avaliacfes

efetuadas antes do afastamento.

Art.9° Durante o periodo de cumprimento do estagio probatério, o servidor podera
afastar-se do cargo para assuncdo de Funcdo Gratificada, Funcdo de Confianca,
Cargo de Provimento em Comissao, bem como, também podera se afastar nos casos

de licencas previstas em lei. N
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Paragrafo Unico. Compete a Assessoria de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos instruir, por meio de despacho administrativo, o instrumento de avaliagéo,

de modo a explicitar os afastamentos previstos neste artigo.

Art.10. Compete a Assessoria de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
promover a abertura do instrumento de avaliagdo do estagio probatério e o
encaminhamento do procedimento administrativo ao Secretario  Municipal para

que este proceda a distribuicdo entre a chefia imediata.

Art.11. Cada periodo avaliativo ter& como maxima pontuacdo possivel 130 (cento e

trinta) pontos, obtidos por meio da soma da pontuacédo de todos os quesitos.

Art.12. Para ser considerado apto, o servidor devera obter, no minimo, 60% (sessenta

por cento) dos pontos possiveis em cada periodo avaliado.

Art.13. A Assessoria de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos,
encaminhard as secretarias municipais, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis ap6s o
encerramento do trimestre, o procedimento administrativo contendo o Instrumento de

Avaliacdo para as chefias imediatas procederem a avaliacdo de seus servidores.

Paréagrafo Unico. O prazo para que as chefias devolvam os formularios devidamente

preenchidos, sera de 10 (dez) dias lteis, a contar do seu recebimento.

Art.14. O servidor avaliado sera informado, pela sua chefia imediata, do resultado de
sua avaliacdo, datando e'assinando o respectivo Instrumento de Avaliagcdo, se com

ela concordar.

Art.15. O servidor poderd manifestar seu inconformismo com o resultado de sua

avaliacao, no prazo de até 15 (quinze) dias, a contar da ciéncia, por escrito.

Art.16. Realizada a avaliacdo, a autoridade competente deliberara, no prazo maximo

de 30 (trinta) dias, sobre a conclusdo, qualquer que tenha sido o resultado dg.

gy f°
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avaliacdo do servidor.

Paragrafo Unico. As conclusées da chefia imediata serdo apreciadas em carater final,

por uma Comissdo Técnica, especialmente criada, para esse fim.

DA COMISSAO TECNICA

Art.17. A Comisséao técnica sera composta por 5 (cinco) membros, sendo designados

entre eles o Presidente e o Secretario, mediante portaria.

Paragrafo Unico. E assegurada a participacdo do sindicato e, na falta deste, das
entidades de classe representativas dos diversos segmentos de servidores da

estrutura funcional permanente.

81° Os avaliadores do servidor que, eventualmente, forem membros da referida

Comisséo estardo impedidos de se manifestar e deliberar sobre a sua avaliagao.

§2° E vedada a participacdo na Comisséo, de servidores em estagio probatdrio.

Art.18. Séao atribuicGes da Comissao Técnica:

. Acompanhar o tramite processual da avaliagdo do Estagio Probatério que
acontecerd durante os trés primeiros anos de exercicio no cargo efetivo;

Il. Analisar o resultado obtido pelo avaliado em cada trimestre;

lll. Participar sobre a homologacdo das avaliacdes, qualquer que seja o seu
resultado;

IV. Recusar e determinar que nova avaliacdo de desempenho seja realizada pelo
chefe imediato ou pelo que Ihe for imediatamente superior, caso haja
necessidade;

V. Exercer outras tarefas correlatas.

Art.19. As deliberagc6es da Comissdo serdo tomadas por maioria simples de votos,
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presente a maioria absoluta de seus membros, cabendo ao Presidente também o voto

de desempate.

Art.20. A Comissao Técnica, entendendo procedentes as alega¢cdes do servidor
apresentadas em face de sua avaliacao, podera determinar que nova avaliacdo seja

realizada pelo chefe imediato ou pelo que Ihe for imediatamente superior.

Paragrafo Unico. Independentemente de recurso do servidor, poderd a Comisséo
recusar a homologacéo da avaliacdo de desempenho, caso entenda incompativel ou
dissonante das demais avaliagdes do servidor ou em relacdo aos demais que exercam
suas fun¢cbes no mesmo setor, hipétese em que determinard que nova avaliacdo de
desempenho seja realizada pelo chefe imediato ou pelo que Ihe for imediatamente

superior.

. Art.21. Ap6s a concluséo da avaliagdo trimestral, o procedimento administrativo onde
consta o instrumento de avaliacdo e os resultados obtidos, sera remetido ao setor de
Recursos Humanos, onde ficard armazenado até que se cumpra o préximo prazo a

ser avaliado.

DA INSTAURACAO DE PROCESSO DISCIPLINAR

Art.22. No final do estagio probatério, caso o servidor ndo atinja a pontuacdo a que
se refere o art. 12 deste ato, e, a conclusdo das chefias seja pela exoneragdo do
servidor, ou pela sua reconducdo ao cargo anteriormente ocupado, a autoridade
competente deliberard sobre a instauracdo de processo administrativo disciplinar, na
forma prevista no inciso ‘c\ do Art. 70 da Lei Complementar N° 001/2002, garantido

os principios da ampla defesa e do contraditorio
Paragrafo Unico. Pronunciando-se pela exoneracédo do servidor, a Comisséo Técnica

encaminhard o processo a autoridade competente, no maximo, até 30 (trinta) dias

antes de findar o prazo do estdgio probatoério, para edicdo do ato correspondente.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.23. O Instrumento de Avaliacao (Anexo ll), as Fichas de Resultado (Anexo Ill), o
Formuléario para Manifestacdo do Servidor (Anexo IV) e a Ata da Reunido da Comissao

(Anexo V) deverdo compor os assentamentos funcionais do servidor.

Art.24. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao Técnica.

Art.25. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a
melhoria continua.

Art.26. Integram esta instrucdo normativa os anexos que constam o Instrumento de
Avaliacdo (Anexo ll), as Fichas de Resultado (Anexo Ill), o Formulario para

Manifestacdo do Servidor (Anexo IV) e a Ata da Reunido da Comissdo (Anexo V).

Art.27. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo.

Ecoporai i18.
LU
SECRETARK iACAO

ZILMA RIBEIRO CRUZ MACHADO
ASSESSOR DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CLAUDINEI )DRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO

Rua Suelon Dias Menaonga, n320 - CEP 29850-000 - Centro - Ecoporanga-ES.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO | - REGRAS DE PONTUACAO

Todos os servidores que se encontram em avaliacdo especial iniciam com 10
(dez) pontos em cada um dos 13 (treze) quesitos.

. A operacionalizacdo da pontuagdo sera sempre na forma diminutiva.

3. Todos os quesitos tém como nota maxima 10 (dez) pontos cada.
4. Cada alternativa contida nos quesitos possui uma pontuacdo que, ao ser
assinalada, serd diminuida da nota maxima, conforme tabela abaixo.
5. Cada periodo avaliativo terd como mé&xima pontuacdo possivel 130 (cento e
trinta) pontos, obtidos por meio da soma da pontuacdo de todos os quesitos.
6. O servidor devera obter, no minimo, 60% (sessenta por cento) dos pontos
possiveis em cada avaliacdo trimestral, ou seja, 78 (setenta e oito) pontos.
7. Os quesitos ficam assim pontuados:
| - IDONEIDADE MORAL
SRANRTIGMSOE LK («feWMBI— — — — 9 a ©.
1- CONFIABILIDADE 0 -3 -6
2 - COLABORACAO 0 -2 -4
3 - SIGILO 0 -4 -8
Il - ASSIDUIDADE
4 - PONTUALIDADE 0 -2 -4
5 - FREQUENCIA 0 -3 -6
6 - PERMANENCIA NO LOCAL DE TRABALHO 0 -2 -4
1l - DISCIPLINA
. MM « M i
7 - RECEPTIVIDADE A SUGESTOES 0 -3 -6
8 - ACATAMENTO DE ORDENS SUPERIORES 0 -2 -8
9 -OBEDIENCIA AS NORMAS LEGAIS E REGULAMENTARES 0 -3 -4
10 - URBANIDADE 0 -2 -4
IV - EFICIENCIA
/
11 - QUALIDADE DO TRABALHO 0 -4 -8
12 - PRODUTIVIDADE 0 -4 -8
13 - ECONOMICIDADE 0 -2 -4
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ANEXO Il - INSTRUMENTO DE AVALIACAO

I-M IIIM ®

A - Ja demonstrou que é confidvel em atribuicdes que Ihe foram incumbidas

B - Demonstrou que é confidvel em algumas atribui¢cdes e, pelo menos, em uma
ou mais, ndo o foi.

C - Demonstrou ndo ser confidvel em nenhuma das atribuigcdes a ele
incumbidas.

A - Sempre colaborou espontaneamente com seus colegas nos limites das
atribuicBes de seu cargo.

B - Colaborou com seus colegas em tarefas inerentes ao seu cargo, porém

- Nunca colaborou com seus colegas, nem mesmo quando convidado, ainda
que em atribuicBes inerentes ao seu cargo.

A - Nunca revelou informagdes ou fato de natureza sigilosa que se apropriou em
razdo do cargo ou da funcéo.
B - Em uma ocasido, revelou informacfes ou fatos de natureza sigilosa que se
apropriou em razdo do cargo ou da funcéo.

C - Em duas ou mais ocasides, revelou informacdes ou fato de natureza sigilosa
que se apropriou em razdo do cargo ou da funcéo.

A - Sempre foi pontual no cumprimento do horario de inicio e fim da jornada de
trabalho e pontual no cumprimento dos prazos a ele atribuidos.

B - J& incorreu, ao menos uma vez, em atraso de, no maximo, uma hora, ou
saiu antes de findo o periodo de trabalho sem justificativa aceitavel.

C - J4 incorreu, ao menos uma vez, em atraso superior a uma hora de seu
horario de trabalho estabelecido, sem justificativa aceitavel.

A - Ndéo faltou durante o ano.

B - Faltou por até 15 dias no periodo avaliado, interpoladamente, por motivos
néo justificados

C - Faltou entre 16 e 29 dias no periodo avaliado, interpoladamente, por motivos
néo justificados.

A - Nunca se ausentou do local de trabalho sem autorizagéo.

B -J4& se ausentou do local de trabalho, em uma ocasido, sem autorizagéo.

C - J4 se ausentou do local de trabalho, em duas ou mais ocasides, sem
autorizacao.

Jk
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A - Sempre aceitou sugestdes que visavam a melhoria do desenvolvimento do
seu trabalho.

B - Em uma situacdo, em que seu trabalho era fundamental para a reparticéo,
ndo aceitou receber sugestdes que visavam a melhoria do seu desenvolvimento e
dos resultados do trabalho.

C - Em duas ou mais situacdes, em que seu trabalho era fundamental para a
reparticdo, ndo aceitou receber sugestbes que visavam a melhoria do seu
desenvolvimento e dos resultados do trabalho.

A - Sempre acatou tranqiiilamente ordens superiores.
B - Em uma ou mais ocasifes, acatou ordens superiores, porém com relutancia,
relativas a atribuicdes do cargo.

C - Em uma ou mais ocasides, ndo acatou ordens superiores relativas a
atribuicOes do cargo.

WHrAv/IMAf
A - Sempre seguiu as normas regulamentares do Ministério Publico.
B - Em uma ocasido, relutou ou ndo seguiu normas regulamentares do
Ministério Publico, mesmo tendo recebido orientagdo anterior.
C - Em duas ou mais ocasides, relutou ou ndo seguiu normas regulamentares do
Ministério Publico, mesmo tendo recebido orientacdo anterior.

A - E sempre cortés no trato com as pessoas no ambiente de trabalho.
B - J& incorreu, em uma ocasido, em descortesia no trato com pessoas no
ambiente de trabalho.

C - Incorreu, em duas ou mais ocasides, em descortesia no trato com pessoas no
ambiente de trabalho.

A - Sempre apresentou trabalho com qualidade, entendida como presteza, zelo e
dedicacdo as atribuicGes a ele inerentes.

B - Em uma ocasido, apresentou problemas com a qualidade de seu trabalho por
falta de presteza ou zelo ou dedicacdo as atribuicbes a ele inerentes, mesmo
tendo recebido orientacdo anterior

C - Em duas ou-mais ocasides, apresentou problemas com a qualidade de seu

trabalho por falta de presteza ou zelo'ou dedicacdo as atribuicGes a ele inerentes,
mesmo tendo recebido orientacdo anterior.

A - Aquantidade de trabalho, em suas atribui¢cGes, sempre atingiu a quantidade
informada e exigida do servidor
B - Em uma ocasido, a quantidade de trabalho que dependia de seus esforgos

pessoais, em suas atribui¢cBGes, ndo atingiu a quantidade informada e exigida do
servidor.

Rua Suelon Dias Mendonga, n°20 - CEP 29850-000 . Centro - Ecoporanga-ES.

1



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

C - Em duas ou mais.ocasides, a quantidade de trabalho que dependia de seus
esforcos pessoais, em suas atribui¢cGes, ndo atingiu a quantidade informada e
exigida do servidor.

A - Sempre zelou pela economia do material bem como pelo patriménio publico
sob sua responsabilidade.

B - Em uma ocasido, faltou com zelo na economia de material ou com o
patrim6nio publico sob sua responsabilidade.

C - Em duas ou mais ocasides, faltou com zelo na economia de material ou com
o patrimoénio publico sob sua responsabilidade.
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ANEXO 11l - FICHA DE RESULTADO DA AVALIACAO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome completo do servidor:
Unidade de Lotagdo/Setor:

Matricula: Data da Nomeacéo: Data do Exercicio:

2. IDENTIFICACAO DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA):
Nome completo do avaliador:

Cargo em Comisséo: Matricula:
3. TOTAL DA PONTUACAO DOS PADROES DE DESEMPENHO:
Periodo Avaliado

Inicio: Fim:

Pontuacéo
| - ldoneidade Moral:

Il - Assiduidade:
Il - Disciplina:
IV - Eficiéncia:

Total Geral:

Local e Data da Avaliagéo:

Assinatura Avaliado

Assinatura Avaliador
IJL
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ANEXO IV - MANIFESTACAO DO SERVIDOR AVALIADO
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome completo do servidor:
Unidade de Lotacdo/Setor:
M atricula: Data da Nomeacéo: Data do Exercicio:

2. IDENTIFICACAO DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA):
Nome completo do avaliador:

Cargo em Comissdo: Matricula:
3. O SERVIDOR CONSIDEROU JUSTA A MEDIA DAS PONTUACOES?

() SIM ( ) NAO

4. EM CASO DE TER SIDO ASSINALADO “NAO” NO ITEM ANTERIOR,
MANIFESTAR-SE, POR ESCRITO, JUSTIFICANDO AS RAZOES DO SEU
INCONFORMISMO:
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ANEXO V - ATA DA REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO
PROBATORIO E PARA AQUISICAO DE ESTABILIDADE

1. DADOS DA REUNIAO

Objeto: Andlise da Avaliacdo de Estagio Probatdrio e para Aquisi¢cdo de
Estabilidade

Local: Data: Hora:

Participantes

2. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
Nome completo do servidor:

Unidade de Lotagdo/Setor:

M atricula: Data da Nomeacao: Data do Exercicio:

w

CONCEITO DA AVALIACAO DIANTE DA ANALISE, O SERVIDOR
AVALIADO E CONSIDERADO:

( )APTO E CAPAZ

) INAPTO E INCAPAZ

4. HOMOLOGAGCAO

~—~

5. DESCRICAO SUCINTA DOS IMPORTANTES ASPECTOS DA REUNIAO,
REGISTRADOS EM FORMA DE ATA, REFERENTES A ANALISE E AO
CONCEITO FINAL DA AVALIACAO DO SERVIDOR: |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Assinatura
Presidente:.

Assinatura
Secretario:.

Assinatura Membro:

Assinatura
Membro:_

Assinatura
Membro:_

aL

Rua Suelon Dias Mendonga, n°20 - CEP 29850-000 - Centro - Ecoporanga-ES.



