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PROJETO DE LEIN® , DE 06 DE MARGO DE 2023

‘Dispde sobre as regras municipais
referanies 3 avaliaciio de desempenho
de servidor publico em estagio
probatério, e da oulras providéncias®

EVAIL AUGUSTO DOS SANTOS, Prefeito Municipal de Natividade da Serra, Estado de
S@o Paulo, no uso de suas atribuicbes conferidas peia Lel Organica Municipal e Lai
Municipal n® 766/2019, vem propor, na forma regimental, o seguinte Projeto de Lel;

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em
exercicio, cumprira o estagio probatorio, pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses,
durante o qual serd observada e apurada a conveniéncia ou nao de sua
permanéncia no servigo pulblico, mediante a verificagdo dos requisitos
estabelecidos para a aquisicdo da estabilidade: assiduidade, disciplina,
capacidade de Iniciativa, produtividade, responsabilidade e conhecimento de suas
atribuigdes, urbanidade e integragéo no ambiente de trabalho e eficiéncia.
Paragrafo unico. A avallagao especial de desempenho do servidor em estagio
probatério reger-se-a pelas disposigdes constantes nesta Lel.

CAPITULO It
DO ESTAGIO PROBATORIO
Segdo |
Das Disposigbes Gerais

Art.2° - Estagio probatério @ o periodo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo
exercicio que o servidor, nomeado para cargo provimento efetivo. mediante
aprovagao em concurso publico, & submetido & avaliagdo especial de
desempenho, como condigdo para aquisigac de estabilidade. @
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Paragrafo tnico. O periodo a ser contado para efeito de estagio probatério
iniciar-se- a a partir da data em que o servidor entrar em exercicio.

Secao |l
Da interrupgdo do estagio probatério

Art. 3° - O estagio probatério ficara suspenso nas seguintes condigdes:

| = Licenga para tratamento de salde do servidor, dependentes e ou familiares
nos termos da lel;

Il = Licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

Il — afastamentos para estudo ou miss3o especial;

IV —exercicio de outro Cargo Municipal de Provimento em Comiss&o ou Fungéo
Comissionada,

V — convocagao para o Servigo Militar Obrigatério;

VI — juri e outros servigos obrigatorios por Lei;

VIl — desempenho de fungao Legislativa Federal, Estadual ou Municipal;

VIil - participagdo em provas e competicdes esportivas; e

IX — afastamento de servidor em virtude de processo disciplinar,

Paragrafo Unico — A contagem do periodo do estagio probatério sera retomada
imediatamente apds o término do impedimento,

CAPITULO I
DA AVALIACAQ ESPECIAL DE DESEMPENHO

Segao |
Do Processo de Avaliagao Especial de Desempenho

Art. 4°- A avaliagdo especial de desempenho tem por finalidade acompanhar a
continuaatuagao do servidor durante o periodo de estagio probatério, verificande

Y
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sua aptidao e capacidade para o exercicio das atribuigdes inerentes ao respectivo
cargo, por intermédio dos seguintes requisitos:

| - assiduidade: frequéncia, pontualidade e permanéncia no local de trabalho com
respeito aos horarios previstos para o trabalho, convocagbes, solenidades e
outros eventos, e aos prazos a serem cumpridos;

Il - disciplina: observancia da hierarquia, do cumprimento dos deveres e
obrigagoes legais, das decisGes, normas, regulamentos e ordens superiores,
salvo se manifestamente ilegais;

Il - capacidade de iniciativa: atuar resolvendo e encaminhando casos de rotinas
de trabalho, preocupando-se com o bom andamento do servigo; buscar solucionar
casos que surgem no trabalho, capacidade de tomar providencias por conta
propria dentro de sua competéncia;

IV- produtividade: capacidade de produzir o trabalho na sua totalidade, mediante
a utilizacao de metodos e técnicas apropriadas; dedicagdo no cumprimento de
metas e qualidade do trabalho, comprometimento com as atribuigbes legais,
atendimento dos prazos e aprimoramento dos resultados dos trabalhos
desenvolvidos.

V - responsabilidade e conhecimento de suas atribuicbes: observancia aos
deveres e obrigagGes legais, & aos bons costumes e responsabilidade em
conservar o bem publico com respeito e zelo,

VI - urbanidade e integragao no ambiente de trabalho; relagdo no trabalho com a
atitude de tratar com humanidade a chefia, os colegas, e demais pessoas;
disponibilidade de ajudar e se colocar no lugar do outro, tanto para colegas guanto
para chefia;

VIl — Eficiéncia: executar o que |he compete de forma correta, sem a necessidade
de supervisao constante; executar o trabalho com perfeigio visando a qualidade
e a produtividade.

Art. §° - A avaliagao de desempenho funcional sera aplicada:

| - no estagio probatério; g @
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Il - para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados;

Art. 6° - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a
aferigao do desempenho do servidor publico municipal no exercicio do seu Cargo,
no seu ambiente de trabalho, durante um determinado periodo de tempo,
mediante a observagac e mensuracao de fatores objetivos e de desempenho.

Paragrafo (nico. Cada fator tera seu padrao para efeito de comparacac e
mensuragdo do desempenho, sendo atribuidos pentos, que somados,
identificardo a posigao do servidor na avaliagao.

Art. 7°- Na avaliagao dos fatores objetivos, o padréo atribuldo a cada servidor
sera de 100 pontos, sendo descontado deste total o nimero de pontos, conforme
a quantidadede ocorréncias, correspondentes aocs apontamentos nos registros
funcionais do servidor publico no periodo de avaliagao, relativos aos seguintes
fatores.

| - pontualidade;

a) atrasos de 01 a 20 minutos: - 05 pontos por ocorréncia:

b) atrasos de 21 a 30 minutos: - 10 pontos por ocorréncia:

c) atrasos superiores a 30 minutos: - 15 pontos por ocorréncia.

| - assiduidade;
a) falta injustificada: - 25 pontos por ocorréncia;
b) falta justificada: - 10 pontos por ocorréncia.

| - disciplina;
a) adverténcia escrita: - 50 pontos por ocorréncia;
b) suspensao. - 100 pontos por ocorréncia.

§ Unico. A pontuago final do servidor sera o resultade da soma das ocorréncias
subtraido do padréo atribuido, desprezando-se os resultados Inferiores a zero,

y
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poréem, sendo estes, base de informacdes para a aplicagdo dos fatores de
desempenho.

Art. 8° - A avaliagao dos fatores de desempenho, mediante a aplicagao de
questionariose atribuicdo pelo avaliador de pontos que variam de 01 a 04 em
resposta as questées dirigidas, visa medir, em determinado periodo de tempo, a
conduta e o grau decomprometimento do servidor no exercicio do Cargo.

§ 1° - Na avaliagao dos fatores de desempenho, os pontos atribuidos para cada
um dos fatores, serdo multiplicados pelo seu peso, sendo que a soma dos pesos
nao excederaa 100, conforme segue:

a) disciplina: peso igual a 12,

b) iniciativa: peso igual a 12;

c) interesse: peso igual a 8:

d) produtividade: peso igual a 12;

e) responsabilidade: peso igual a 12.

f) integragao: peso igual a 8;

g) respeito: peso igual a 8:

h) urbanidade: peso igual a 8.

i) eficiéncia: peso igual a 12;

J) atengao e qualidade: peso igual a 8:

§ 2° O minimo de pontos atribuidos para os fatores de desempenho ndo sera
inferior 8100 e 0 maximo néo sera superior a 400,

Art. 8° - A soma das pontuagbes referentes aos fatores objetivos e de
desempenho, resultara no resultado final da avaliagao de desempenho e o
conceito final atribuido aoservidor.

Art. 10 - O conceito final de avaliagao, conforme a soma da pontuagao obtida,
sera atribuida ao servidor na seguinte forma:
| - Excelente: de 451 a 500 pontos:
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Il - Bom: de 351 a 450
Il - Regular: de 251 a 350:
IV - Insatisfatério: de 0 a 250.

Art. 11 - Por intermédio de processo administrativo poderad ser exonerado o
servidor publico a qguem for atribuido, dols conceitos sucessivos de desempenho
insatisfatorio, intercalados entre insatisfatorio, regular e insatisfatorio durante o
estagio probatério.

§ 1° - Os conceitos atribuidos ao servidor, os Instrumentos de avaliacéo e os
respectivos resultados, a indicacdo dos elementos de convicgdc e a prova dos
fatos descritos na avaliagdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias
€ Os criterios utilizados na avaliag@io, serao arquivados em pasta ou base de
dados individual, permitida a consulta pelo servidor a qualquer tempo.

§ 2° - Fica assegurado ao servidor de que trata este artigo o direito ao contraditorio
€ a ampla defesa. nos termos da Constituicdo Federal.

Art. 12 - A avaliagdo especial de desempenho serd realizada semestraimente
pela comissao instituida para essa finalidade.

§ I° - Ao final de cads fase, o servidor em estagio probatdrio que nao alcancgar a
pontuagao minima estara suleito ac disposto a exoneracao.

§ 2° - A ditima avaliagdo especial de desempenho devers ter inicio,
obrigatoriamente, 03(trés) meses antes de completado o trigésimo sexto més do
estagio probatario.

Art.13 - A avaliagdo especlal de desempenho sera feita em formulario préprio
constantedo Anexo | desta Lai.

Paragrafo tnico. O formulario a que se refere o caput deste artigo devera ser
preenchido pela comissdo, cabendo-the, ao final, fundamentar a sua decisdo.

y
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Art. 14 - A avaliagdo especial de desempenho terd& como base a atuacao
profissional apresentada pelo servidor durante o periodo da fase avaliativa,

§ I° Incumbe & comissao convocar o servidor a ser avaliado, bem como o seu
superior imediato, com no minimo (0S) cinco dias utels de antecedéncia ao dia
agendado paraa sua avaliagao.

§ 2° A avaliagdo especial de desempenho sera conferida e assinada pelo servidor
avaliado, por seu superior imediato e por um membro da Comissao.

§ 3° - Se o servidor avaliado se recusar a tomar ciéncia da avaliagao, o fato devera
sef registrado no formulario com as assinaturas dos membros da comissao.

§ 4° - O nao comparecimento do servidor avaliado no dia da apresentagao do
resultado da avaliagdo, sem que haja uma justificativa formalizada com até 02
(dois) dias Uteis de antecedéncia, implicara na negativacdo da sua avaliagao de
desempenho, sendo-lhe atribuido o desempenho global “Insatisfatorio” no
periodo.

Secéo |l
Da Comissao de Avaliagao Especial de DesempenhoSubsegao

Das disposigbes gerais

Art. 15 - A comissd@o atuara de forma Independente, imparcial e objetiva,
obedecendo aos principios da legalidade, da publicidade, da impessoalidade, da
moralidade, da eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

Art. 16 - A comissao tera composigao abaixo:
I-01 (um) Presidente, responsave! pela coordenagao dos trabalhos e 04 (quatro)
membros permanentes.
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Il - 01 (um) membro a ser nomeado por cada Secretaria com servidores em
avaliagao, indicados através da Portaria do Chefe do Executivo.

§ I° Somente podera integrar a comissaa, servidores efetivos e estaveis, desde
que nao se encontrem respondendo a processo administrativo ou disciplinar,

§ 2° - O chefe imediato do servidor avaliado deve obrigatoriamente estar presente
no momento da avaliagao, e referendar o formuldrio constante no Anexo |, em
relagao acsfatores de desempenho,

Art. — 17 - A comissdo sera constituida por ato proprio do Chefe do Poder
Executivo, com a indicagdo do servidor que a presidira.

Subsecdo ||
Da competéncia

Art. 18 - A Comiss&o compete:

| - analisar as ocorréncias registradas na Ficha de Informag&o da area de recursos
humanos;

Il - solicitar, quando devidamente Justificavel, o reexame de aptidao fisica ou
mental doservidor avaliado;

lll - convacar o servidor avaliado e a chefia imediata para entrevista com vistas a
esclarecer ou complementar as informagbes constantes dos autos do Processo
de Avaliagao Especial de Desempenho;

Iv - analisar se os atos do Processo de Avaliagdo Especial de Desempenho estao
em conformidade com as normas legais, solicitando parecer juridico, quando
julgar necessario;

V - requerer, a qualquer tempo, da chefia imediata ou do responsavel da area de
recursos humanos, documentagao que comprove os motivos das divergénclas
apontadas na defesa do servidor avaliade, bem como documentagao
comprobatoria das medidas tomadas peias autoridades competentes;
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VI - apreciar e manifestar-se conclusivamente sobre os pedidos de reconsideragéo
€ 0s recursos propostos pelo servidor avaliado;

VIl - propor, fundamentadamente, em face da conclusdo final do Processo de
Avaliagdo Especial de Desempenho, a estabilidade no servigo publico do servidor
considerado apte e, caso contrario, a sua exoneracao;

Viil - decldir sobre os casos omissos.

Subsegao Il
Dos impedimentos

Art. 19 - Os membros da comissao ficam impedidos de exercer as atribuigdes
previstas nesta Lei, quando se tratar de servidor em estagio probatdrio que seja
seucdnjuge, parente consanguinec ou afim, em linha reta ou colateral, ate o
terceiro grau.

§ I° - No caso de ocorréncia da situagdo discriminada no caput deste artigo, o
membro da comissao ficara afastado do processo avaliatorio.

§ 2° - Havendo o afastamento de um dos membros da comissao, nos termos do
§ I° deste artigo, fica a respectiva autoridade responsavel pela constituicio por
designar membro substituto.

Secao llI
Do Pedido de Reconsideragdo & Recurso

Art. 20 - Ao final de cada fase, nd@o concordande com o resultado da avaliagdo
tera o servidor direito de apresentar pedido de reconsideragdo, devidamente
fundamentado, & comissdo no prazo de 15 (guinze) dias contados da data da
ciéncia, devendo a decisao ser proferida em igual prazo.

Art. 21 - Fica assegurado ao servidor, o direito de recorrer no caso de _
indeferimento do pedido de consideracgdo. /ﬁ
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Paragrafo tnico. O recurso sera apresentado ao Chefe do Poder Executivo no
prazo de 15 (quinze) dias, contados da data da ciéncia do Indeferimento, devendo
a decisao ser proferida em igual prazo.

Art. 22 - Nao serdo aceitos os pedidos de reconsiderac¢ao e de recurso Interpostos
fora dos prazos previstos nesta Lei,

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 - Cumprido o estagio probatério, serd encerrada avaliagao especial de
desempenho e a comissao submetera ao Chefe do Poder Executivo o resultado
final obtido pelo servidor avallado, com o parecer conclusivo sobre a sua
confirmagao ou nao no servigo publico.

Paragrafo unico. Cabera ao Chefe do Poder Executivo a decisao final quanto a
confirmagdo ou ndc do servidor no servico publico, a vista da proposta
encaminhada pela comissao.

Art. 24 - O servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado.

Art. 25 - O ato de exoneragao do servidor devera ser publicado.
Paragrafo Gnico. Na hipotese de ndo aprovagao, depois de formalizada a
exoneracao, o processo permanecera arquivado naPrefeitura Municipal.

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Administragae, por meio da 4rea de recursos
humanos, compete o controle, 0 encaminhamento e o arquivamento do Processo
de Avaliagao Especial de Desempenho do servidor, durante o perlodo de estagio

probatério.

Art. 27 - A Comissao de Avaliagio Especial de Desempenho sera designada por

Portaria. }/
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Art. 28 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Natividade da Serra, aos 28 de fevereiro de 2023.

Evail Augusto dos Santos
Prefeito Municipal

RRESIDENTE
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Noma: Matricula;
Carge: Periodo do Estagio Probatério: Data de Admissdo:
Secretaria: Local de Trabaiho: Processo:

« Alrasos de 01 & 20 minutos

FATOR

TOTAL

s Atrasos de 21 2 30 minutos
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ASSINALE COM UM “X" A ALTERNATIVA ESCOLHIDA

MN&o segue as normas & ordens disciplinares, colocando-se em
situacBes fora das estabelecidas. Tanta dar um jeitinho de contorna-
las para nao ter de segui-ias.

Aceita as normas e ordens disciplinares. No que diz respeito a
hierarquia chegas a avangar seus limites, criando até situagbes

Cumpre efetivamente as normas e ordens disciplinares. Suas agbes
mwmum Dispensa supervisdo para
executar uma ordem recebids.

Cenhece e procura cumprir todas as normas e ordana disciplinares
da melhor forma possivel, ndo tendo gerado nenhum tipo de situagio
indesejada com suas atitudes.
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Tem a iniciativa de resolver os casos efou tarefas maisrotineiros.

Atua resolvendo & encaminhando os casos rotingiros ou nSo. Toma
gs decisfes dentro dos seus limites, nfo comprometende o

andamento do trabaiho, nem gerando constrangimento entre colegas
e chefias,

Toma as atitudes cablveis mesmo frente s situagdes mais
complexas e distintas de sua rotina. Preoccupa-se com o bom
andamento dos servigos de sua "sa¢io”, apresentando-se disponival
para colaborar com chefia & colegas.

Nio resoive os casos que ndo se enguadrem na mais absoluta rotina
de seu trabalho e. mesmo nestes, precisa ser cobrado pela chefia
e/ou ajudado pelos colegas.

Chama a responsabilidade para 5i, Busca solucionaros cases que
surgem no trabaihe. NSo s¢ splica as solughes que |he sdo
apresentadas, como busca altemativa a fim de cumprir suss
obrigagdes da melhormansira possivel.

Faz somente o que lhe pedem, tendo o conhecimento necessario para
isso, porém tende a acomodar-se, afinal “semprs tenho feito assim”
Tem dificuldades em aceitar novos métodos e solugdes sem sequar
testa- los,

Percebs as situagbes rotineiras de trabaiho, sem que Ihe seja preciso
cobrar, aplica as solugSes que he s8o apresentadas.
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Espera que |he digam o que & preciso ser feito, mesmonas situagbes
mandar” Nao se preocupa com os resuitados, “se no der certo, faz
novamente, se ndo terminar hoje acaba amanha”,

TmmnWﬁemwmmmmmmm
melhorar o volume executado,contornando as dificuldades que Ihe
sado impostas no dia a dia.

Utiliza toda & sua capacidade e recursos materiaisdisponiveis, sendo
altamente produtivo, mesmo emsituagdes de sumento de demanda
de servigos.

A guantidade do trabalho gue executa & apenas adeguada nas
situagbes em gue & necessidade de servigos & menor. Se ha um
aumento neste volume, nSo consegue cumprir o que dele se espera.

Sus produtividade varia Em sigumas slluagbes precisa ser
acompanhado & lembrado quanto s0s prazos.

Usa e cuida dos equipamentos que estao sob a sua responsabilidade,
sproveitando-os adequadamente. Tem zelo quanto aos materials,
preccupando-se em aptoveitd-ios convenientemente, diminuinda.
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Busca o seu aperfeigoamento profissional para aproveitar ao méaxima
seus equipamentos e materiais. Preocups-se com sua qualidade,
| estando atento para gqualguer imegularidade gque possa parceber e
comunica g chefia, Mantém os cuidados de manutenglo praventiva
dos equipamentos na sua roting da trabaiho.

N2o demonstra cuidado com O uso e conservacao de seus materiais
e equipamentos. Precisa ser cobrado constantemente para a
economia dos recursos disponivals.

Reage adequadamente acatando as ordens ou assimilando os novos

Precisa ser lembrado de gque o servico plblico tem sues

particularidedes e limitagbes legais. Demonstra boa vontade em
aprender para adequar-se &8 necessidades do setor.

Acata as novas ordens & assimila perfeitaments ao seu trabaiho,
preocupando-se em entender o funcionamento do setor para melhor

compreendé-lo & cumprir suas tarefas com quslidada.

Tem dificuldade am sdaptar-se, sempre questionando siluacbes =
métodos de maneira negativa, tentando convencar as pessoas de sua
desnecessidade. Pode ser representado ainda pelo tipo de servidor
que tem dificuldade em adaptar-se com a clientels de sua area

conflitos atribul s0s outros as causas dos problemas.

pessoas, fazendo o possivel para manter um bom relacionamento no
trabalho. Respeitaa hierarguia =, em condigbes normais, & capaz de
separar 05 assuntos pessoais dos de trabalho.

¥

¥




Brefeltira Municipal de

Rue José Femandes da Silva, n* 28 | cantro | CEP 12.180-000
Natividade Natividads da Sera | SF | PABX (12) 3677 8700

Mantém um relacicnamento considerado adequado, respeitando os
limites profissionais e pessoais das chefias & colegas. Zela pelo bom
relacionamento no amblente de trabalho, servindo como madiador da
situagbes enlrs colegas a/ou colegas e chefias.

N&oc possul a habilidade de relacionar-se, o que |& Ihe ocasionou
problemas com as outras pesscas. Entendecomo pessoais as criticas
gue lhe séo faitas no trabalho.

Nao se sabe se ira colaborar com o grupo ou com a chefia, Quande
solicitado, se dispde, mas nSo s= empenha como deveria,
finais,

Percebe a necessidade de sua colaboraglo. Nao poupa esforgos,
suas atitudes demonstram preccupagdo com 0 cumprimento dos
objetives da Administragdo, Independentemente de estarem
diretamente scb sua responsabilidads.

Colabora sem maior envolvimento oucomprometimento, Participa,
mas delxa claro que o problema n3o Ihe diz respeito.

Terminadas as suas tarefas dispde-se a colaborar comcolegas e
chefia, objetivando o bom andamento dos trabaihos do grupo.

Evita comprometer-sa ou assumir sus responsabilidade. Quando
cobrade tem sempre uma desculpa pronta, atribuindo a falha 2 uma
causa externa ou s oulra pessoa,

Demonstra conhecimanto de suas responsabllidades. Nao precisa ser
cobrado pela sua chefia para quecumpra os prazos elou padrdes
estabelecidos.
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Algumas de suas atitudes no trabalho precisam ser acompanhadas
para que se possa ler certeza de que entregaré suas tarefas conforme
-eslabelecido.

Compromete-se com seu trabalho, sendo extremamente responsavel
pelo gue faz. Esta atento a todos os detalhes.
Preocupa-se com o bom andamento dos servigos.

Ssgue somente o que (he & pedido, ndo se preocupa em saber sobre
o que faz. Quando erra, corrige-se @ avita os Mesmos erros.

Seu trabalho esté dentra dos padries exigidos. Interessa-se em

aprender sobre o seu servigo, seja participando de treinamente cu em
instrugbes que [he sdo transmitidas.

Embora faga o que iha & pedido, peca pelos resultadosfinais. Seu
trabalho apresenta falhas caracteristicas dafalta de atengdo. Quando
cobrado n@c demonstra muito interesse em aprimorar-se &
ocasionalments, repete os erros.

Executa seu trabalho com perfeigdo quanto se trata de qualidade.
Enfrenta novas tarefas como um desafio, tendo a iniciativa de buscar
informagles & conhecimentos necessarios para executa-las.

Tem cuidade com o5 equipamentos que estdo sob a sua
responsabilidade. Quanto aos materiais, suautilizagdo em algumas
situagfes necessita decrientagbes.
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