Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

DECRETO N° 7.759/08
Fixa as normas para verificacdo dos critérios de avaliacdo do estagio probatdrio, conforme art.
41, da Constituicio Federal, institui os instrumentos de avaliacio e da outras providéncias.

O VICE-PREFEITO, no exercicio do cargo d¢ PREFEITO MUNICIPAL DE SUZANO, usando
das atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam por este Decreto regulamentados os fatores, método, conceitos e calculos, para a
verificagdo dos critérios da avaliagdo de desempenho destinada a apurar a eficiéncia e a adequacao
do servidor municipal em estagio probatorio.

Art. 2°. A avaliagdo especial de desempenho do servidor em periodo de estagio probatorio tera a sua
implantacdo coordenada e desenvolvida pelo Departamento de Recursos Humanos.

§ 1°. A implantagdo de que trata o “caput” devera ser precedida de capacitacdo especifica para todos
os avaliadores, com a finalidade de orientd-los e assegurar a uniformidade de procedimentos e
critérios, além de que possam melhor conduzir a entrevista de avaliacdo e o preenchimento dos
instrumentos de avaliacao.

§ 2°. Simultaneamente a capacitagdo de que trata o paragrafo anterior, deverdo ser realizadas
palestras de orientag@o sobre a avaliagdo de desempenho e sensibilizacdo de sua importancia a todos
os servidores a serem avaliados.

§ 3°. Os servidores a serem avaliados deverdo receber no prazo maximo de 30 (trinta) dias ap6s o
inicio do exercicio, manual elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos contendo
esclarecimentos e orientacdes sobre o processo de avaliagdo de desempenho a que sera submetido.
Art. 3°. Durante a vigéncia do estagio probatdrio o servidor municipal recebera 4 (quatro) avaliacdes
cujos fatores serdo variaveis conforme o periodo que estiver sendo cumprido.

§ 1°. A primeira avaliacdo ocorrerd dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apds o servidor completar
6 (seis) meses de efetivo exercicio e avaliara:

I — Interesse;

IT — Respeito as normas e regulamentos;

IIT — Responsabilidade;

IV — Adaptagao.

§ 2°. A segunda avaliacdo ocorrera dentro de, no méaximo, 30 (trinta) dias apds o servidor completar
12 (doze) meses de efetivo exercicio e avaliara, além dos itens previstos no paragrafo anterior:

I — Cooperagdo e Solidariedade com os Colegas;

IT — Respeito;

I — Qualidade e Atengao.

§ 3°. A terceira avalia¢do ocorrera dentro de, no méaximo, 30 (trinta) dias apds o servidor completar
24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio e avaliard, além dos itens previstos nos paragrafos
anteriores:

I — Produtividade;

II — Economia;

III - Flexibilidade;

IV — Iniciativa.

§ 4°. A quarta avaliagdo ocorrera dentro de, no maximo, 30 (trinta) dias apds o servidor completar 34
(trinta e quatro) meses de efetivo exercicio e avaliara, todos os itens previstos nos §§ 1°, 2° e 3°.

Art. 4°. O servidor durante todo o periodo de estagio probatodrio estara sendo avaliado nos critérios
de pontualidade, assiduidade e disciplina.
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Paragrafo Unico. Independentemente da época em que seja apontado o fato de que trata o “caput”,
este sera apurado nos termos do regime disciplinar vigente, através de processo administrativo
disciplinar.

Art. 5°. E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos o preenchimento, nos
instrumentos de avaliagdo, das informagdes relativas a apuracdo dos critérios previstos no art. 4°
deste Decreto.

Art. 6°. Para apuracdo dos fatores previstos no artigo 4°, serd utilizado o “Método da Escala
Grafica”, através da aplicagdo de fichas de verificagdo, compostas por questdes, cujas definigdes sdo:
I — Interesse: refere-se a atitude de buscar as informagdes necessarias para a execuc¢do do seu
trabalho, bem como a atengdo e ao cumprimento das informag¢des recebidas;

II — Respeito as normas e regulamentos: refere-se a organizacdo das tarefas, considerando o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos, o respeito as normas e a hierarquia;

IIT — Responsabilidade: refere-se a atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a
necessidade de supervisdo constante;

IV — Adaptacdo: refere-se a postura do servidor face as tarefas, procedimentos e a necessidade de sua
atuacdo no servico publico;

V — Cooperagdo e solidariedade com os colegas: refere-se a disponibilidade que apresenta para
ajudar colegas e chefia em situagdes de trabalho;

VI — Respeito: refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com urbanidade chefia,
colegas e clientes (usuarios e municipes);

VII - Qualidade e atencdo: refere-se a atencdo do servidor ao servigo, caracterizando-se pela
execucao correta das tarefas;

VIII — Produtividade: refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos, em
determinado espaco de tempo;

IX — Economia: refere-se ao uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando o
aproveitamento e conservacao;

X — Flexibilidade: refere-se a capacidade do servidor de adaptar-se a novos métodos e a atender
solicitacdes de trabalho que fogem a rotina, mas que lhe sdo proprias;

XI — Iniciativa: Refere-se a atitude de agir dentro dos seus limites de atuacdo no trabalho.

§ 1°. Fica assegurado o direito ao servidor cujo desempenho sera avaliado, o acompanhamento do
preenchimento de sua avaliacdo quanto aos critérios estabelecidos neste artigo.

§ 2°. O preenchimento da ficha de avaliagdo de desempenho, para apuragdo dos critérios previstos
neste artigo, sera realizado pela chefia imediata e, obrigatoriamente, na presenca do servidor cujo
desempenho esta sendo avaliado.

§ 3°. No preenchimento da ficha de avaliacdo de desempenho, o servidor avaliado podera registrar as
suas observagdes em campo especifico.

§ 4°. Apds o preenchimento, a ficha de avaliagdo de desempenho devera ser encaminhada para a
Comissdo de Avaliagao do Estagio Probatorio para sua andlise e totalizagao.

§ 5° Apos a totalizacdo a avaliacdo sera homologada pelo Secretario Municipal onde esteja lotado o
servidor cujo desempenho sera avaliado.

§ 6°. Caso o servidor esteja vinculado diretamente ao Secretario Municipal ou este seja a chefia
mediata a acompanhar a avaliagdo, cabera a Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatério a
homologa¢do da mesma.

§ 7°. Ap6s a homologacdo o servidor sera cientificado do resultado da avaliagdo de seu desempenho,
podendo apresentar seu recurso no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos.

§ 8°. Para a realizagdo da avaliacdo do desempenho do servidor, ficam instituidos por este decreto os
instrumentos denominados Fichas de Avaliagdo de Desempenho em numero de 4 (quatro), que




Prefeitura Municipal de Suzano
Estado de Sao Paulo

correspondem a cada uma das avaliagdes que deverdo ser realizadas durante o periodo de estagio
probatodrio, que sdo partes integrantes deste Decreto como Anexo 1.

Art. 7°. Para o acompanhamento efetivo do desempenho dos servidores avaliados fica instituido o
instrumento complementar denominado Registro de Acompanhamento do Desempenho que ¢é parte
integrante deste Decreto como Anexo III.

Art. 8°. Fica estabelecida a competéncia da Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio para o
julgamento do recurso de que trata o § 7°, do art. 6°.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido o prazo maximo de 10 (dez) dias corridos para julgamento do
recurso.

Art. 9°. O padrao adotado para a graduacao dos critérios previstos nos incisos I a XI do artigo 7°, nos
termos previstos no método de fatores descritivos € o seguinte:

I - Grau 1: o servidor avaliado ja apresenta falhas inaceitaveis em relagdo a um comportamento
especifico;

IT - Grau 2: o servidor avaliado ndo chegou a atingir os limites da normalidade exigida, possuindo
ainda alguns falhas que podem ser corrigidas no futuro.

III - Grau 3: o servidor avaliado ja se encontra acima da média de desempenho aceitavel para o fator;
IV - Grau 4: o servidor avaliado atingiu plenamente o desempenho esperado como “ideal” para o
fator.

Art. 10. Os pesos dos critérios de desempenho, atribuidos aos empregos existentes no Municipio, sdo
os constantes do Anexo I — Quadro 1 deste Decreto, em conformidade com as peculiaridades e
especificidades das carreiras que lhe s3o pertinentes.

Paragrafo unico. Os pesos negativos a serem atribuidos aos critérios disciplinares sdo os constantes
do Anexo I — Quadro 2 deste Decreto.

Art. 11. Para o célculo da pontuagdo final obtida pelo servidor na avaliagdo de seu desempenho
deverdo ser somados os pontos obtidos nos critérios de desempenho apos a multiplicacdo pelo peso
correspondente e deduzidos os pontos negativos apontados nos critérios disciplinares.

Art. 12. Sera considerado de desempenho suficiente no critério avaliado, o servidor que obtiver
acima de 249 (duzentos e quarenta e nove) pontos, apos a somatoria prevista no artigo anterior.

§ 1°. O servidor que obtiver o conceito de desempenho insuficiente, entre 200 (duzentos) e 249
(duzentos e quarenta e nove) pontos em qualquer uma das avaliagdes, desde que ndo seja a tltima do
periodo de estagio probatdrio, sera considerado “aprovado com restricdes”, devendo ser tomadas as
medidas necessarias para o seu aprimoramento.

§ 2°. Na proxima avaliagdo, caso ndo haja melhoria em seu desempenho ou apds outras avaliacdes
seu conceito seja considerado novamente insuficiente devera ser aberto processo administrativo para
apurar a situagdo, podendo levar a sua exoneragao.

§ 3°. Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como insuficiente na ultima avaliacdo do
estdgio probatdrio, independentemente dos conceitos obtidos nas avaliagdes anteriores, devera ser
aberto processo administrativo para apurar a situa¢do, podendo levar a sua exoneragao.

§ 4°. O servidor que ndo obtiver pelo menos 199 (cento e noventa e nove) pontos na avaliagdo de
seu desempenho sera considerado reprovado, independentemente de outras avaliagdes e devera ser
aberto processo administrativo para apurar a situa¢do, podendo levar a sua exoneragao.

Art. 13. O servidor que, face ao interesse ¢ oportunidade do Municipio, tiver de ser removido do seu
local de trabalho durante seu estagio probatdrio, sera avaliado em seu desempenho no local onde
tiver permanecido maior tempo em servi¢co € novamente, observada a periodicidade prevista no art.
4° deste Decreto.

Art. 14. Os servidores j4 empossados receberdo sua primeira avaliacdo por este sistema apds a
publicacdo deste Decreto, seguindo normalmente a periodicidade prevista no seu art. 3°.
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Art. 15. Devera ser nomeada, a Comissao de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio, que
sera composta por 3 (trés) servidores obrigatoriamente contratados para empregos publicos
permanentes na Prefeitura Municipal de Suzano, bem como pelo Diretor de Recursos Humanos, que
exercera a presidéncia da comissao.

Paragrafo tunico. Os trabalhos da comissdo de avaliagdo poderdo ser acompanhados por um
representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Suzano.

Art. 16. Os servidores ao entrar em exercicio deverdo passar por programa de integragdo funcional
no qual um dos seus moédulos terd como tema a avaliagdo do desempenho durante o periodo de
estagio probatorio.

Art. 17. Caso ocorra substitui¢do da chefia imediata, o novo ocupante do cargo de chefia devera
comunicar ao Departamento de Recursos Humanos, para participar da capacitagdo especifica de
avaliadores.

Paragrafo tnico. Caso ndo seja possivel formar uma turma para a capacitagdo de que trata o
“caput”, o ocupante do cargo de chefia devera solicitar ao Departamento de Recursos Humanos as
informacgdes e orientacdes necessarias para a realizacdo das avaliagdes, até que seja possivel a
formacao de turma para a realizagdo do programa de capacitacao.

Art. 18. Na hipotese do servidor ser removido ou transferido para outra unidade administrativa da
Prefeitura Municipal de Suzano ou colocado a disposi¢do de outro orgdo, desde que mantenha as
atribuicoes do emprego publico permanente para o qual foi contratado, a sua avaliacdo de
desempenho devera ser enviada para seu novo chefe imediato.

Art. 19. Todas as orientacdes para o preenchimento dos instrumentos de avaliagdo instituidos através
deste Decreto deverdo ser providenciadas pelo Departamento de Recursos Humanos e pela Comissao
de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio.

Art. 20. Os casos omissos neste Decreto, serdo dirimidos pela Secretaria Municipal de
Administragdo através do Departamento de Recursos Humanos, conforme parecer técnico da
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatdrio.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,

Art. 22. Ficam revogadas todas as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Suzano, 24 de novembro de 2008.
MAURO RODRIGUES VAZ Prefeito Municipal em Exercicio

Joel de Barros Bittencourt Secretario Municipal de Administragao



ANEXO I - TABELA DE PESOS - DECRETO N° 7.759/08
Quadro 1 — Critérios de Desempenho
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GRUPOS OCUPACIONAIS ‘ TECNICO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO
OPERACIONAL | APOIO EDUCAGAO, E
CULTURAE ]

oo | MAciTERe

l AVALIAGOES ‘ 1212324 12 | 22 [ 32 [ 4 [ 12 ] 22 [ 32 | 42

INTERESSE 30| 2 113 |15 8 5 |15 10 | 5 |10
0

RESPEITO AS NORMAS E 20 | 1 25 | 15 | 5 5 | 25|15 ] 10 | 15

REGULAMENTOS 0

RESPONSABILIDADE 30[1][7][5]15]10] 5 5 |25 10] 5 |5
0

ADAPTACAO 20(1[5][5]3 |15 7 5 |3 [ 10 | 10 | 10
5

COOPERACAO E SOLIDARIEDADE 1151 20 20 | 15 | 8
0

RESPEITO 118 15 20 | 10 | 5
0

QUALIDADE E ATENGAO 2 15 | 10
5

PRODUTIVIDADE 10 | 15

ECONOMIA 5 | 5

FLEXIBILIDADE 10 | 7

INICIATIVA 5 |10
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Quadro 2 — Critérios Disciplinares

CRITERIOS | PESOS
PONTUALIDADE |
Atraso até 10 minutos -0,3
Atraso acima de 10 minutos -0,5
ASSIDUIDADE
Falta justificada -1
Falta injustificada -3
DISCIPLINA
Adverténcia -5
Suspensao até 3 dias -15
Suspensao superior a 3 dias -30




