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DECRETO N.° 1.845/2013
DE: 16/08/2013

“DISPOE SOBRE ESTAGIO PROBATORIO
REGULADO PELO EDITAL DE CONCURSO
PUBLICO N° 001/2012”.

O Prefeito de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes legais com amparo no inciso VIII do Artigo 75, da Lei Orgéanica Municipal.

CONSIDERANDO:

O disposto na Lei Municipal n° 1.467, de 28 de maio de 2012, que “Dispbe sobre o
Sistema de Controle Interno no Municipio de Boa Esperanca/ES no ambito dos
Poderes Executivo e Legislativo, incluindo as Administracdes Direta e Indireta, de
forma integrada e da outras providéncias”;

O disposto no artigo 21-E, inciso VIl da Lei Municipal n® 1.371, de 11 de setembro
de 2009, que “Dispde sobre a Organizagdo Administragao da Prefeitura Municipal de
Boa Esperanca e da outras providéncias, e suas alteragdes”;

O disposto na clausula 13.8 do Edital de Concurso Publico n° 001/2012, que
“Estabelece normas para a abertura de inscricbes para realizacdo de concurso
publico de provas objetivas e pratica, de carater eliminatdrio, e de provas de titulos e
pratica, de carater classificatério, para provimento de 182 (cento e oitenta e duas)
vagas existentes no quadro da Prefeitura Municipal de Boa Esperanga/ES”.

O disposto nos artigos 29 a 36 da Lei Municipal n® 1.487, de 12 de junho de 2013
que “Institui o Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Boa Esperanga —
ES, das Autarquias e Fundacgdes Publicas e da outras providéncias”.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa SRH n° 01, que dispde sobre Estagio
Probatério regulado pelo Edital de Concurso Publico n°® 001/2012, que passa ser
integrante deste Decreto.
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Art. 2° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.

PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO DE BOA ESPERANCA, aos 16 dias do més de agosto
de 2013.

ROMUALDO ANTONIO GAIGHER MILANESE
Prefeito

Registrado e Publicado na data supra.

ANTONIO CARLOS DA SILVA
Secretario Municipal de Administracéo

DECRETO 1845_2013_ESTAGIO_PROBATORIO_G
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N° 01
SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Verséo: 01

Aprovacao em: 16/08/2013

Ato de aprovacéao: Decreto n° 1.845/2013

Unidade Responsével: Setor de Recursos Humanos e Administragdo de Pessoal

| — FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade instituir normas e procedimentos
aplicados aos candidatos aprovados no Concurso Publico de Provas Objetivas e
Pratica e de Provas de Titulos e Prética, previstos no Edital de Concurso Publico n®
001/2012, que apods o efetivo exercicio estardo submetidos ao estagio probatorio,
pelo periodo de 03 (trés) anos, em conformidade com Art. 41 § 4° da Constituicao

Federal, a serem observadas pelas Unidades Executoras.
Il — ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo
que ficam sujeitas ao Edital de Concurso Publico n® 001/2012, quer como executoras
de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informaces em

meio documental ou informatizado.
[l - CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I. Estagio probatério: Todo servidor, aprovado em concurso publico, nomeado

para provimento de cargo efetivo, que entra em efetivo exercicio do cargo,
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fica sujeito a um periodo de 03 (trés) anos de Estagio Probatdrio, com o
objetivo de apurar, ano a ano, durante este periodo, se 0 servidor
preenche o0s requisitos, de competéncia técnica e comportamental,
necessarios a sua manutencdo e confirmacdo no cargo, para o qual foi

nomeado.
IV — BASE LEGAL

Art. 4°, A realizacdo de estagio probatério encontra respaldo nas clausulas 13.7 e
13.8 do Edital de Concurso Publico n® 001/2012, em conformidade com Art. 41, § 4°
da Constituicdo Federal e artigos 29 a 36 da Lei Municipal n°® 1.487, de 12 de junho
de 2013 que ‘“Institui o Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de Boa

Esperanca — ES, das Autarquias e Fundagdes Publicas e da outras providéncias”.
V — DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 5° A garantia constitucional da estabilidade sera adquirida pelo servidor
nomeado em virtude de concurso publico para provimento de cargo efetivo do
quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca/ES mediante
aprovacdo em estagio probatério de 03 (trés) anos (Clausula 13.7 do Edital

001/2012), periodo no qual ficara sujeito a avaliacdo especial de desempenho.

Art. 6°. O Prefeito Municipal designara especialmente para o fim de apreciar as

avaliacOes dos servidores em estagio probatorio, a Comisséo de Estagio Probatorio.

Paragrafo unico. A Comissao de Estagio Probatorio sera constituida por 03 (trés)
servidores do quadro efetivo do ¢rgdo, ficando assegurada a participacdo do
Sindicato dos Servidores Publicos Municipais — SINDISERV, de forma paritaria a
quantidade de servidores designados pela Administragdo, os quais deverao ser

indicados formalmente pelo Sindicato.
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Art. 7°. As avaliagbes do(a) servidor(a) em estagio probatorio serdo feitas
anualmente pela CHEFIA IMEDIATA, que a submetera a CHEFIA MEDIATA,
mediante atribuicdo de pontos de O (zero) a 100 (cem) e em conformidade com o
roteiro constante da Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatério (Anexo 1) e Parecer dos Avaliadores (Anexo Il), cujas conclusbes seréo

apreciadas pela Comissao de Estagio Probatorio.

Art. 8° Durante o estagio probatorio o(a) servidor(a) exercera suas atribuicdes
cumprindo fielmente os deveres a que estiver sujeito(a), tendo o seu desempenho
funcional avaliado quanto aos seguintes aspectos:

| - assiduidade;

II - efetividade/pontualidade;

[l - disciplina;

IV - produtividade;

V - responsabilidade;

VI - relacionamento.

Paragrafo Unico. O(A) servidor(a) que esteve subordinado(a) a mais de uma chefia
imediata e/ou mediata, no periodo da avaliacdo, sera avaliado(a) pelas quais tenha

estado subordinado(a) por maior periodo de tempo.

Art. 9°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, a chefia imediata devera elaborar e
submeter a sua respectiva chefia mediata, anualmente, o Parecer do(s)
Avaliador(es) (Anexo Il) apresentando as razbes/consideragcdes da pontuacao
atribuida ao(a) servidor(a) e o enviarA a Comissdo de Estagio Probatorio,
acompanhado da Ficha de Avaliacdo (Anexo 1), devidamente preenchida, até o 5°

(quinto) dia util posterior ao término do periodo.

Art. 10°. Caso o(a) servidor(a) ndao concorde com o resultado de sua avaliagéo,

devera anexar a Ficha de Avaliacdo, no prazo de 10 (dez) dias, recurso
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encaminhado a Comissdo de Estagio Probatorio fundamentando os motivos de sua

discordancia, que procedera a sua analise, conforme Anexo IV.

§ 1°. A Comisséo de Estagio Probatério podera, a seu critério, no caso previsto no
caput deste artigo, solicitar relatério das atividades desenvolvidas pelo(a) servidor(a)
e/ou coOpias de trabalhos que haja elaborado, no periodo, no desempenho de suas
fungdes, os quais serao analisados.

§ 2°. A Comisséao de Estagio Probatorio, solicitando a documentagcdo mencionada no
paragrafo anterior, devera indicar os fundamentos que motivaram a conclusdo da
andlise efetivada, tais como, conteddo técnico, forma grafica e qualidade de

redacao, etc.

Art. 11. A Comissdo de Estagio Probatério, a vista da Ficha de Avaliacdo, do
Parecer do(s) Avaliador(es) e do recurso encaminhado pelo(a) servidor(a), enviara,
até 15 (quinze) dias corridos ap6s recebimento de todas as avaliacfes, relatério

consolidado sobre a atuacdo dos servidores ao Prefeito Municipal para ratificacao.

Art. 12. O(A) servidor(a) que n&do obtiver nota igual ou superior a 70% (setenta por
cento) dos pontos atribuidos em cada avaliacéo ficara sujeito a acompanhamento
pela chefia imediata, auxiliada pela Comissdo de Estagio Probatério, visando sua

adequacao funcional.

Art. 13. Até 04 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio probatério, a
Comissdao, de posse de todas as avaliagbes do(a) servidor(a) realizadas até entéo,
consolidara a Planilha de Avaliagdo do Estagio Probatério (Anexo IlIl), elaborara

relatorio final e os encaminhara ao Prefeito Municipal para homologacéao.

§ 1°. Esta providéncia serd tomada sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos

fatores enumerados nos incisos | a VI do artigo 8°.
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§ 2°. Caso as conclusfes das chefias e da Comissédo de Estagio Probatdrio sejam
pela exoneracdo do(a) servidor(a) publico(a), ou pela sua reconducdo ao cargo
anteriormente ocupado dentro da Prefeitura Municipal, se for o caso, o Prefeito
Municipal, antes da homologacado, concedera ao(a) servidor(a) publico(a) um prazo

de 15 (quinze) dias corridos para a apresentacdo de sua defesa.

8§ 3°. A defesa apresentada pelo(a) servidor(a) sera apreciada no prazo maximo de
05 (cinco) dias uteis pela Comissdo de Estagio Probatério, que encaminhara laudo

conclusivo ao Prefeito Municipal, para apreciacéo e deliberacéo.

Art. 14. Ao final do 36° (trigésimo sexto) més de efetivo exercicio do(a) servidor(a), o
Prefeito Municipal baixard Decreto nomeando os(as) aprovados(as) no estagio
probatério e o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal

providenciara para que conste dos assentamentos funcionais do(a) servidor(a).

Art. 15. Sera reprovado(a) o(a) servidor(a) que, ao final do estagio probatoério, ndo

obtiver média igual ou superior a 70% (setenta por cento).

Paragrafo Unico. O(A) servidor(a) reprovado(a) serd exonerado(a) ou, se estavel,

reconduzido(a) ao cargo anteriormente ocupado dentro da Prefeitura Municipal.

Art. 16. As disposicOes desta Instrucdo Normativa aplicam-se aos servidores que se
encontrarem em estagio probatério na data da sua publicacéo, independentemente

do més de cumprimento.

Art. 17. A qualquer tempo, e antes do término do periodo do estagio probatorio, se
o(a) servidor(a) publico(a) deixar de atender a um dos requisitos estabelecidos no
artigo 8°, a chefia imediata, em relatorio circunstanciado, denunciara o fato a
Comissdo de Estagio Probatorio para, em processo sumario, promover a

averiguacao necessaria, assegurando-se em qualquer hipotese, o direito da defesa.
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Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo de Estagio Probatério.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

ANTONIO CARLOS DA SILVA

Secretario Municipal de Administracéao
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ANEXO |
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO

NOME:

CARGO:

UNIDADE DE EXERCICIO/LOCALIZACAO:

PERIODO DE AVALIACAO:

CHEFIA IMEDIATA:

CHEFIA MEDIATA:

INICIO DO ESTAGIO PROBATORIO:

INSTRUCOES

1. Leia com atencéo as especificacoes de cada fator e todos os quesitos antes de
iniciar a avaliacao.

2. De acordo com o0 que mais traduza o desempenho do servidor, atribua a
pontuacdo inteira de 0 a 5 pontos a cada quesito a, b, ¢, d, somando 20 pontos por
fator (Assiduidade, Pontualidade, Disciplina e Responsabilidade), num total possivel
de 100 pontos.

3. Concluida a avaliagéo, elabore o Parecer do Avaliador (Anexo IlI), junte-o a esta
ficha para encaminhamento a Comissao de Estagio Probatorio até o 5° dia util
posterior ao término do periodo.

4. (5) Plenamente Satisfatorio (3 e 4) Satisfatério (0 a 2) Insatisfatorio.

1 — ASSIDUIDADE (frequéncias/constancia, capacidade de acao)
A cada quesito abaixo atribua de 0 a 5 pontos:

( ) a.Comparece regularmente ao trabalho.

( ) b. Informa, tempestivamente, imprevistos que impecam o cumprimento do
horario.

( ) c. Pde-se a disposicdo da chefia, espontaneamente, para realizar novas
tarefas e auxiliar colegas.

( ) d.E dedicado ao trabalho e evita interrupcdes e interferéncias prejudiciais.

2 — EFETIVIDADE/PONTUALIDADE (observancia do horario, do prazo para entrega
de trabalhos e/ou execucao de tarefas)
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A cada quesito abaixo atribua de 0 a 5 pontos:

a. Cumpre com pontualidade os horarios de funcionamento do 6rgéo.

b. Permanece no local de trabalho durante o expediente.

c. Suas tarefas sao realizadas dentro dos prazos e condi¢des estipuladas.
d. Racionaliza o tempo na execucao das tarefas.

AN N N N
N N N N

3 — DISCIPLINA/RELACIONAMENTO (observancia dos padrbes estabelecidos pelo
orgdo, comportamento discreto e ponderado)
A cada quesito abaixo atribua de 0 a 5 pontos:

( ) a. Ajusta-se a situacbes ambientais. Sabe expressar sua opinido, acatar
criticas e aceitar mudancas propostas.

( ) b. Adequa-se a trabalhos em equipe, coopera e participa. Atende a todos,
sem distin¢do, com urbanidade.

( ) c. Demonstra zelo pelo ambiente de trabalho. E discreto e reservado
quanto aos assuntos de interesse do 6rgdo. Evita comentarios
comprometedores a imagem dos servidores ou prejudiciais ao bom
desempenho do servigo.

( ) d. Cumpre os preceitos e normas internas, submete-se ao regulamento do
orgdo e, em especial, observa os deveres e obrigacdes do Servidor
Publico previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

4 — PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condi¢cdes de trabalho e qualidade
do servigco na execucédo de suas atividades)

A cada quesito abaixo atribua de 0 a 5 pontos:

( ) a. Trabalha de forma regular, constante, e utiliza os recursos tecnologicos
disponiveis, dentro de sua melhor capacidade segundo orientacdes
técnicas.

( ) b. Organiza as tarefas segundo as prioridades e aproveita eventual
disponibilidade de forma producente.

( ) c. Cumpre, com eficiéncia, as metas propostas pelo 6rgao e as tarefas
designadas pela chefia imediata.

( ) d. Seutrabalho € de excelente qualidade, realiza as metas com dinamica e
racionalidade.
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5 - RESPONSABILIDADE (conduta moral e ética profissional)
A cada quesito abaixo atribua de 0 a 5 pontos:

a. Mostra-se comprometido com o desempenho de sua funcéo.

b. O resultado de seu trabalho é confiavel.

c. Busca solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-se no
cumprimento dos objetivos da instituicao.

( ) d.Demonstra conduta moral e ética profissional compativeis com a relevancia
do cargo que ocupa e desempenha suas atribuicbes conforme o interesse

N N N
N N N

publico.
RESULTADO DA AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO
FATORES a|b C d SOMA
(a+b+c+d)
| — ASSIDUIDADE

Il — EFETIVIDADE/PONTUALIDADE

[l — DISCIPLINA/RELACIONAMENTO

IV — PRODUTIVIDADE

V — RESPONSABILIDADE

Pontuacéo Total
(Somatoério dos pontos obtidos em cada fator)

RESULTADO ANUAL - Pontuacao total inferior a 70 é considerada insatisfatoria e requer
adocao de medidas previstas no art. 8° desta Instru¢cdo Normativa.

SATISFATORIO () INSATISFATORIO ( )

DATA: / /

Avaliador(a) (assinatura com carimbo) Avaliado(a)
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ANEXO I
PARECER DO(S) AVALIADOR(ES)

NOME:

CARGO:

UNIDADE DE EXERCICIO/LOCALIZACAO:

PERIODO DE AVALIACAO:

CHEFIA IMEDIATA:

CHEFIA MEDIATA:

INICIO DO ESTAGIO PROBATORIO:

INSTRUCOES

1. Esta folha consiste no modelo de parecer a ser seguido pelos avaliadores.

2. O Parecer dos Avaliadores deve complementar a Ficha de Avaliagéo,
apresentado as razdes da pontuacédo atribuida ao servidor avaliado e observacdes
ao seu desempenho no periodo, ser claro e de facil interpretacéo.

3. Concluido o Parecer, a Chefia Imediata devera anexa-lo a Ficha de Avaliacéao,
submeter as consideracdes da Chefia Mediata e encaminha-los a Comissédo de
Estagio Probatdrio até o 5° dia Gtil posterior ao término do periodo.

CONSIDERACOES DA CHEFIA IMEDIATA

DATA / /

Avaliador (Assinatura com carimbo)
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CONSIDERACOES DA CHEFIA MEDIATA

DATA / /

Avaliador (Assinatura com carimbo)
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ANEXO 1l
PLANILHA DE AVALIACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

NOME:

CARGO:

UNIDADE DE EXERCICIO/LOCALIZACAO:

CHEFIA IMEDIATA:

CHEFIA MEDIATA:

DATA DO INICIO E DO TERMINO DO ESTAGIO PROBATORIO:

INSTRUCOES

1. Utilize esta planilha para consolidagdo das notas obtidas pelo servidor durante
todo o processo de avaliacéo.

2. A apuracdo da média parcial dos fatores assiduidade, efetividade/pontualidade,
disciplina/relacionamento e responsabilidade serd apurada considerando as 03
(trés) avaliacdes procedidas.

3. A apuracdo da média parcial do fator produtividade sera apurada considerando
as notas obtidas nas avaliacdes anuais.

4. A Comissao de Estagio devera elaborar relatério final sobre o desempenho do
servidor e envia-lo, juntamente com esta Planilha consolidada, ao Prefeito Municipal
para homologacdo, quatro meses antes de findo o periodo do estagio
probatorio.

RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

MEDIA
FATORES ANUALMENTE PARCIAL
1° 20 3°
| - ASSIDUIDADE
Il - EFETIVIDADE/PONTUALIDADE
[l - DISCIPLINA/RELACIONAMENTO
IV - PRODUTIVIDADE
V - RESPONSABILIDADE
MEDIA GERAL (considerar para célculo apenas os periodos nos quais o
servidor foi avaliado)
GRAUS DE DESEMPENHO
() Plenamente Satisfatorio () Satisfatorio ()
Insatisfatorio
De 95 a 100 pontos De 70 a 94 pontos Até 69 pontos

RESULTADO FINAL — Pontuacéo final inferior a 70 pontos reprova o servidor publico.

( )APROVADO ( ) REPROVADO
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SERVIDOR AVALIADO:

ASSINATURA: | DATA:
AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR):
ASSINATURA: | DATA:
AVALIADOR (CHEFIA MEDIATA DO SERVIDOR):
ASSINATURA: | DATA:

Av. Senador Eurico Rezende, 780, Centro-Boa Esperanca-ES CEP: 29.845-000
PABX: (27) 3768-6500 — Fax: (27) 3768-6515



<

BOA ESpeRANGA - ES

3 50 e e 19 >

PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

ANEXO IV
RECURSO A AVALIACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

NOME:

CARGO:

UNIDADE DE EXERCICIO/LOCALIZACAO:

PERIODO DE AVALIACAO:

CHEFIA IMEDIATA:

CHEFIA MEDIATA:

INICIO DO ESTAGIO PROBATORIO:

INSTRUCOES

1. Esta folha consiste no modelo de recurso a ser preenchido pelo servidor.

2. O recurso deve ser preenchido, caso o(a) servidor(a) ndo concorde com o
resultado de sua avaliacdo, devera anexar a Ficha de Avaliacdo, no prazo de 10
(dez) dias, encaminhando a Comissdo de Estagio Probatério fundamentando os
motivos de sua discordancia, que procedera a sua analise, o texto deve ser claro e
de facil interpretacéo.

CONSIDERACOES DO(A) SERVIDOR(A)

DATA / /

Assinatura do(a) Servidor(a)
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