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A ESPERANCA SE RENOVA
DECRETO MUNICIPAL N 026/2023 -

Regulamenta o Sistema de Avaliagio de
Desempenho para Servidores efetivos em Estagio
Probatorio da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional de Palmares.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PALMARES, ESTADO DE PERNAMBUCO,
no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO as disposigdes normativas municipais atinentes a matéria,
especialmente o Estatuto dos Servidores desta Municipalidade;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o artigo 27 e seguintes da Lei
Municipal 1.139/91,

DECRETA:

Art. 1°. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo da administragao direta e
indireta do municipio de Palmares, mediante aprovagdo em concurso publico, ao tomar
posse e entrar em exercicio no cargo ficara sujeito a Avaliagdo Especial de Desempenho
(AED), pelo periodo de 3 (trés) anos, denominado estagio probatorio, condigdo necessaria
para confirmagéo no cargo, para o qual foi nomeado e obtengéo de estabilidade no servigo
publico.

Paragrafo tnico. Na hipotese de acumulagdo licita de cargos, prevista no inciso XVI do
art. 37 da Constituigdo Federal, o estagio probatorio sera cumprido em cada um dos
cargos, separadamente, inclusive no caso de acumulagdo de cargos da mesma
denominagdo, vedado o aproveitamento de prazos ou de avaliagdes decorrentes de estagio
probatorio anteriormente avaliado.

Art. 2°. O processo de avaliagdo sera executado por Comissdo Especial de Estagio
Probatorio, designado por meio de portaria do responsavel da pasta onde esta inserido o
servidor.
Art. 3°. A Comissoes Especiais de Estagio Probatorio serdo compostas de 3 (trés) ou mais
membros, sempre em numero impar de componentes e de servidores que atendam as
seguintes condigoes:

I - sejam efetivos e estaveis;

Il - ndo estejam respondendo a qualquer tipo de procedimento disciplinar; e

[T - ndo mantenham parentesco com o servidor que esteja sob avaliagao.
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Art. 4° A Avaliagdo de Desempenho para servidores em estagio probatorio, a ser
realizada semestralmente, por comissdo instituida para essa finalidade, tem por proposito
confirmar o servidor no cargo e aferir sua aptiddo para o desempenho das atividades que
Ihe sdo pertinentes, considerando os seguintes requisitos:

L. disciplina — a compreensdo e acatamento das orientagdes, instrugdes,
ordens superiores, criticas e cumprimento de leis, regulamentos e
ordens de servigos;

I1. assiduidade — o comparecimento diario, a permanéncia no local de
trabalho e a ocupagdo do tempo de trabalho para a realizagdo das
atribuigdes do cargo,

[Il.  eficiéncia — o trabalho produzido pelo servidor, avaliando qualidade,
a produtividade, o conhecimento, o dinamismo ¢ a iniciativa, a
capacidade de organizagdo, a adaptabilidade a novas situagdes e a
comunicagao;

IV.  pontualidade — o cumprimento do horario de trabalho estabelecido;

V. responsabilidade — a responsabilidade do servidor quanto ao
cumprimento das atribuigdes de seu cargo, respeito aos deveres do
servidor publico, respeito a instituigdo, formagdo profissional, o
cumprimento dos prazos estabelecidos e a utilizagdo de materiais e
equipamentos;

VI.  idoneidade moral — o comportamento ético do servidor, avaliando
sigilo, discrigdo, justiga e indiscriminagdo em relagdo aos colegas de
trabalho, superiores e o publico em geral.

§ 1° Caso o servidor em estagio probatério tenha exercido suas fungdes em mais de uma
unidade, seu desempenho sera submetido a comissdo avaliadora constituida naquela onde
o trabalho tenha-se desenvolvido pelo maior numero de dias, prevalecendo, em caso de
empate, a Gltima unidade.

Art. 5° Para avaliar o servidor, a CEEP dispora dos formularios Anexo | € Anexo 11,
partes integrantes deste Decreto:

I - Anexo I - durante todo o processo avaliativo, para subsidiar as analises dos
resultados, nos encontros semestrais, registrando sistematicamente todas as ocorréncias
relativas a conduta e ao desempenho do servidor, para subsidiar o preenchimento do
Anexo;
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Il - Anexo Il - ao final de cada periodo avaliativo, quando sera devidamente
preenchido no prazo maximo de 30 (trinta) dias e encaminhado ao 6rgdo de gestdo de
pessoais do respectivo ente publico, a fim de anotagdes e registros funcionais;

Paragrafo unico: A Comissdo podera editar e estabelecer outros critérios ¢ métodos
complementares as disposigdes do presente decreto, considerando a natureza e as
especificidades do cargo;

Art. 6°. Na caracterizagio do desempenho do servidor serdo utilizados os seguintes
indicadores numéricos/ conceituais:

| -4 (quatro) Excelente (aprovado);

I1- 3 (trés) Bom (aprovado);

[11- 2 (dois) Insuficiente (oportuniza a reavaliag@o); ou
IV - 1 (um) Inapto (submete a exoneragio).

Art. 7°. O servidor avaliado sera considerado apto e capaz para o efetivo exercicio do
cargo e estabilizado no servigo publico, se a cada ano forem confirmados em todos os
requisitos, objeto da avaliagdo, o resultado de indicador, de no minimo, 3 (trés) = bom.

§ 1° Caso o servidor em qualquer das avaliagdes, obtiver indicador numérico/conceitual
2 (dois) = Insuficiente, tera a oportunidade de ser reavaliado, num prazo de 3 (trés) meses.
Apos a reavaliagdo, em se mantendo o0 mesmo conceito ou inferior, a Comissdo
Avaliadora devera propor a exoneragdo do servidor.

§ 2° Apos o estagio probatorio, ndo confirmadas a adaptagdo e as condigdes das
atribuigdes do cargo de nomeagdo, a Comissdo Avaliadora devera propor ao titular do
orgdo ou da entidade a exoneragdo do servidor.

§ 3° A proposigdo de que tratam os §§ 1° e 2° devera ser encaminhada ao titular do 6rgio
ou da entidade, em forma de processo, com todos os campos do instrumento proprio de
avaliagdo preenchidos, observadas as garantias do contraditorio e ampla defesa, no prazo
de 10 (dez) dias, contados da data da ciéncia.

Art. 8°. Quando as Comissdes constatarem, durante o periodo do estagio probatério do
servidor, qualquer indicio de ocorréncia em que haja necessidade de avaliagio
biopsicossocial e/ou juridica que extrapole as normas deste Decreto, deve-se proceder aos
encaminhamentos a Junta Médica Oficial ou a Consultoria Juridica da Unidade, por
intermédio do 6rgdo ou da entidade a que o servidor estiver vinculado, para as medidas
cabiveis.
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§ 1° Na ocorréncia de processo administrativo disciplinar envolvendo o servidor, ficara

suspensa a contagem do tempo e da avaliagdo, respeitados os prazos legais para conclusio
do processo, conforme previsdo de Lei,

§ 2° Suspenso, por qualquer motivo, o curso do estagio probatorio, a avaliagdo do servidor
ficara igualmente sobrestada pelo mesmo periodo.

§ 3° A chefia imediata do servidor sempre devera ser ouvida no processo de avaliagio.
Art. 9°. O servidor em estagio probatorio que, na data da publicagdo deste Decreto,
também ndo tiver sido avaliado ou tiver avaliagdes a serem efetivadas,
independentemente do intersticio que falta para completar o periodo do estagio probatério
sera submetido a avaliagdo nos termos deste Decreto, ficando convalidadas as avaliagdes
Ja efetivadas com direitos ratificados por este Decreto.

Art. 10°. O servidor, durante o periodo de estagio probatorio, estara sujeito as penalidades
previstas no art. 149 da Lei Municipal n°. 1.139/1991.

Art. 11. As situagdes ndo previstas neste Decreto serdo analisadas pela Comissdo
Especial de Estagio Probatorio (CEEP).

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Palmares, 10 de agosto de 2023.

JOSE BARTOLOMEU MEIDA MELO
Prefeito do Municipif@ps Palmares
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ANEXO 1
FORMULARIO - REGISTRO DA AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO (AED)
1- 1. DENTIFICACAO
Nome do servidor: Matricula:
Cargo:
L.ocal de atuagdo: Municipio:
Semestre de Acompanhamento: / / a / / Ano de avaliagdo: 1° ()
2°() 3°0

Nos encontros semestrais, a Comissio Avaliadora devera registrar nos espacos em
branco, as dificuldades e/ou as competéncias alcancadas pelo Servidor Avaliado,
consideradas relevantes para o atendimento dos parametros que integram cada
requisito avaliativo. Esses registros servirio para subsidiar o preenchimento do
Resultado Anual no Anexo II.

IDONEIDADE MORAL: Idoneidade moral é o conjunto de qualidades que
recomendam o individuo a consideracio publica.

Conduta moral Bons costumes sociais

Conduta civica Seriedade no trabalho
Cumprimento as normas da institui¢ao Respeito a diversidade social
Respeito interpessoal Dignidade no exercicio do cargo

ASSIDUIDADE: Assiduidade consiste em estar presente de forma regular em algum
COmMpromisso.

Continuidade no cumprimento

Frequéncia no trabalho :
dos compromissos

Participagdo regular nas reunides de

Pontualidade trabalho

, _ o Persisténcia na  finalizagdo  dos
Rigor no cumprimento de horarios
trabalhos

Da conhecimento a chefia de suas auséncias no

trabalho Cumpre prazos
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DISCIPLINA: Disciplina consiste no respeito ao conjunto de regras e normas que sio
estabelecidas na sociedade, bem como ao cumprimento das responsabilidades
especificas de cada servidor.

Tem um Plano de trabalho, definindo

Respeita a hierarquia funcional k
metas/tarefas a cumprir

Executa com regularidade, as tarefas

) Possui autodisciplina

Respeita a rotina organizacional da Define metodologia para o cumprimento das
instituigao tarefas

Executa com controle e persisténcia suas

Respeita normas € regras N
pe & fungdes

RESPONSABILIDADE: Dedicacido no trabalho se refere 3

canacidade de o entreoar 4 realizacrin da nhistiva da inctitnirdn
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ANEXO I
FORMULARIO - REGISTRO DA AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO (AED)
1 - 1. DENTIFICACAO
Nome do servidor: Matricula:
Cargo:
Local de atuagdo: Municipio:
Semestre de Acompanhamento: / / a / / Ano de avaliagdo: 1°()
2?() 3°0

Nos encontros semestrais, a Comissido Avaliadora devera registrar nos espacos em
branco, as dificuldades e/ou as competéncias alcancadas pelo Servidor Avaliado,
consideradas relevantes para o atendimento dos parimetros que integram cada
requisito avaliativo. Esses registros servirio para subsidiar o preenchimento do
Resultado Anual no Anexo IL.

IDONEIDADE MORAL: Idoneidade moral é o conjunto de qualidades que
recomendam o individuo a considerag¢io puiblica.

Conduta moral Bons costumes sociais

Conduta civica Seriedade no trabalho
Cumprimento as normas da institui¢ao Respeito a diversidade social
Respeito interpessoal Dignidade no exercicio do cargo

ASSIDUIDADE: Assiduidade consiste em estar presente de forma regular em algum
COmMpromisso.

Continuidade no cumprimento

Frequéncia no trabalho .
dos compromissos

Participagdo regular nas reunides de

Pontualidade trabalho

Persisténcia na finalizagio dos

Rigor no cumprimento de horarios
£ P trabalhos

Da conhecimento a chefia de suas auséncias no

trabalho Cumpre prazos
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DISCIPLINA: Disciplina consiste no respeito ao conjunto de regras e normas que sio
estabelecidas na sociedade, bem como ao cumprimento das responsabilidades
especificas de cada servidor.

Tem um Plano de trabalho, definindo

Respeita a hierarquia funcional )
pe q metas/tarefas a cumprir

Executa com regularidade, as tarefas

I — Possui autodisciplina

Respeita a rotina organizacional da Define metodologia para o cumprimento das
instituigao tarefas

Executa com controle e persisténcia suas

speita normas € regras
R¢sp g fungdes

RESPONSABILIDADE: Dedicacdo no trabalho se refere a
capacidade de se entregar a realizacido do objetivo da instituicio.

Participa /desenvolve projetos de interesse

Busca a qualidade no trabalho da TnstituicHo

Define objetivos profissionais Compartilha conhecimentos e conquistas

I proativo Compromete - se com o trabalho em grupo

Sugere novas alternativas/metodologias de

ecuta suas fungdoes com empenho
= ¢ pe trabalho

EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE: Eficiéncia refere-se a capacidade de alcancar
bons resultados no exercicio profissional e produtividade, a exceléncia dos resultados
obtidos.

Busca conhecimentos relevantes a area de

Esforga-se para aprimorar o trabalho atuacdio

Busca exceléncia nas tarefas pertinentes
a0 cargo

Otimiza o horario de trabalho

Propde ou adota medida para resolver | Faz uso dos recursos técnicos e/ou
problemas pedagogicos disponiveis

Desenvolve  novos  materiais  ¢/ou | Entrega documentos e trabalhos nos prazos
protocolos de trabalho estabelecidos

REGISTROS DO AVALIADO (OPCIONAL) Obs.: Deve ser utilizado para
manifestac¢do do avaliado, quando néio concordar com os registros feitos pela Comisséo
Avaliadora acerca dos requisitos acima descritos.
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ORIENTACOES DA COMISSAO AVALIADORA AO AVALIADO (opcional) OBS:

Recomenda-se utilizar no caso de dificuldades do avaliado, informando, também, os
encaminhamentos definidos para melhoria da atua¢io do ingressante no cargo.

Local e data: / /
Assinatura do Avaliado:
Comissdo de Avaliagéo

Nome Matricula Assinatura
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ANEXO II
FORMULARIO - AVALIACAO ANUAL ESTAGIO PROBATORIO

2 - 1. DENTIFICACAO

Nome do servidor: Matricula:

Cargo:

Local de atuagdo:

Periodo Anual de Acompanhamento: / / a / /___Ano de avaliagio:
1°02°03°0

2. AFASTAMENTOS

Periodo Motivo

3. REQUISITOS AVALIATIVOS

INDICADORES: 4 (quatro) Excelente; 3 (trés) Bom: 2 (dois) Insuficiente; 1 (um)
[napto.

O servidor avaliado sera considerado apto e capaz para o efetivo exercicio do cargo e
estabilizado no servigo publico, se a cada ano for confirmado em todos os requisitos,
objeto da Avaliagdo, o resultado de indicador, de no minimo, 3 (trés) = Bom.

I. IDONEIDADE MORAL: em razio da complexidade e dubiedade de
entendimento, salvo existéncia de atitude inidénea, ma fé e de improbidade
comprovadas, dever4 ser assinalado o indicador maximo: Excelente.

[1. ASSIDUIDADE 4 Excelente 3 Bom 2 Insuficiente 1 Inapto

[11. DISCIPLINA 4 Excelente 3 Bom 2 Insuficiente 1 Inapto

IV.RESPONSABILIDADE E DEDICACAO 4 Excelente 3 Bom 2 Insuficiente 1 Inapto

V. EFICIENCIA E PRODUTIVIDADE 4 Excelente 3 Bom 2 Insuficiente 1 Inapto

4. ANALISE AVALIATIVA
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AVALIACAO n° (Registrar apenas o niimero correspondente a avaliagdo que esta
sendo encaminhada: 1%, 2* ou 3") () Atingiu o resultado minimo exigido em todos os
requisitos. () ndo atingiu o resultado minimo exigido em todos os requisitos.

5. CONSIDERACOES DA COMISSAO AVALIADORA (utilizar somente em caso
de discordéincia, conflitos ndo solucionados ou em caso de indicacido de exoneracio)

6. CONSIDERACOES DO AVALIADO - AMPLA DEFESA (utilizar somente em
caso de
discordancia ou conflitos ndo solucionados)

7. PARECER CONCLUSIVO (utilizar somente para a resolutividade de conflito,
indicando o resultado da AVALIACAO)

8. RESULTADO FINAL DO PROCESSO AVALIATIVO (utilizar ao final de cada
periodo avaliativo, assinalando com um X a alternativa em que se situa o servidor
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AVALIACAO n°  (Registrar apenas 0 numero correspondente avaliagdo que esta
sendo encaminhada 1", 2° ou 3") () apresenta condigdes p/ o exercicio do cargo () ndo
apresenta condigdes p/ o exercicio do cargo () EXONERACAO (assinalar somente
quando o servidor ndo apresentar condigdes para o exercicio do cargo) ()
HOMOLOGAGAO (assinalar somente quando o servidor apresentar condi¢des para o
exercicio do cargo, apos a 3" (terceira) avaliagdo)

Em: / /
Assinatura do Avaliado:
Assinaturas Comissdo de Avaliagdo

Nome Matricula Assinatura
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