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DECRETO N° 84 DE 10 DE MARCO DE 2022

DISPOE SOBRE o
REGULAMENTO DOS
PROCEDIMENTOS DE
AVALIACAO DE
DESEMPENHO DOS
SERVIDORES PUBLICOS

MUNICIPAL EM ESTAGIO
PROBATORIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TUNTUM, Estado do Maranhdo, Excelentissimo
Senhor FERNANDO PORTELA TELES PESSOA, no uso de suas atribui¢des legais
que lhe confere a Lei Organica Municipal, e tendo em vista o disposto na Constituigio
Federal do Brasil, Art. 41, § 1°, Inciso III (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n°
19, de 04 de junho 1998).

DECRETA:

Art.1° Fica aprovado o Regulamento dos procedimentos de Avaliagio
Especial de Desempenho dos Servidores Pablicos Municipal em Estagio Probatério, o
qual € parte integrante deste decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em
contrario.

DE-SE CIENCIA, CUMPRA-SE E PUBLIQUE-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TUNTUM, ESTADO DO
MARANHAO, aos dez dias do més de mar¢o do ano de dois mil e vinte e dois
(10/03/2022).

PREFEITURA MUNICIPAL DE TUNTUM
CNPJ: 06.138.911/0001-66

Rua Frederico Coelho, 411 - Centro65763-000 «
Tuntum — Maranhio

E-mail: gabinete@tuntum.ma.gov.br
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REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DE ,
DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS EM ESTAGIO
PROBATORIO

Art.1° Este Regulamento disciplina os procedimentos de Avaliagdo Especial de
Desempenho (AED) dos Serv1dores Publicos Municipais de Tuntum em Estagio
Probatorio.

Art. 2° O Estagio Probatdrio € o periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor
nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de aprovagdo em concurso publico,
durante o qual sdo avaliadas a aptiddo e a capacidade do profissional para o desempenho
das fungdes do cargo, observados os seguintes requisitos:

I — Assiduidade;

IT — Capacidade de Iniciativa;

III - Disciplina;

IV — Produtividade;

V — Responsabilidade;

VI - Idoneidade/Etica Profissional.

Paragrafo iinico: A avaliagdo de que trata este artigo, nos casos de acumulagio de cargos
em conformidade com o Art. 37, inciso XVI, alineas “a”, “b” e “c” , da Constitui¢do
Federal, ser4 realizada em cada um (a) dos (as) cargos/matriculas.

Art. 3° Para os efeitos deste Regulamento, os requisitos acima assim se definem:

L Assiduidade: situagdo de frequéncia e presenca constante do servidor no
local de trabalho e em eventos relacionados, nos horarios estabelecidos;

II. Capacidade de iniciativa: capacidade para buscar e apontar alternativas ou
novos padrdes de desempenho para solucionar questdes que excedem aos
procedimentos de rotina, assim como para apresentar propostas novas € assumir
desafios e responsabilidades de forma independente; e ainda, realizar as tarefas
relacionadas as atribui¢des de seu cargo por sua propria iniciativa.

I1I. Disciplina: respeito e observancia as leis, regulamentos, normas e
orientagdes, bem como o irrestrito cumprimento dos deveres de cidaddo e de
servidor publico, cumprindo com fidelidade e presteza as determinagdes de sua
chefia e superiores hierarquicos;

IV. Produtividade: realizagdo de trabalho com planejamento e organizagio;,
cumprimento das metas previamente planejadas e racionalizagdo de tempo e
recursos materiais na execu¢io das tarefas.

PREFEITURA MUNICIPAL

DE TUNTUM

38.911/0001-66

5763-000 «

Tuntum — Maranhio

E-mail: gabinete@tuntum.ma.gov.br



TE
E

CUID/

. 5 ‘ PREFEITURA MUNICIPAL

** PREFEITO TUNTUM
PREFEITO | ® [
MAIS QUE TRABALHO

V. Responsabilidade: comprometimento ao realizar as tarefas que estdo sob sua
responsabilidade, com atengdo aos prazos estipulados. Conservagdo do
patrimonio da instituigdo.

VL Idoneidade/Etica Profissional: respeito aos principios legais, em especial
ao da moralidade. Apresentagdo de conduta firme, discreta e coerente com o perfil
profissional exigido para o cargo.

Paragrafo Gnico: Os requisitos acima, com o intuito de se fixar parametros, estdo
pormenorizados no Anexo I deste regulamento.

Art. 4° O servidor durante o periodo do estagio probatorio passara por 03 (trés)
avaliacdes, ressalvados os casos previstos no Art. 5° deste regulamento, observado o
seguinte cronograma:

a) A 1* avaliagdo se processard até o ultimo més do primeiro ano de efetivo
exercicio;
b) A 2% avaliag@o se processara até o ultimo més do segundo ano de efetivo
eXxercicio;
c) A 3*avaliagdo se processara até o pentiltimo més do terceiro ano de efetivo
exercicio;

§ 1° Processada a ultima avaliagdo, cabera as comissdes locais e centrais, dentro
dos limites de competéncia fixados neste regulamento, apurar o resultado final,
garantindo ao servidor o direito & ampla defesa na forma e prazos definidos nos
Artigos 18 e 19 deste Regulamento.

§ 2° O cronograma de avaliagdes podera sofrer alteragdes de acordo com o
disposto no Artigo 9° deste regulamento.

Art. 5° Se na data de publicagdio deste regulamento houver servidores restando
menos de 12 (doze) meses para findar o periodo do Estagio Probatorio, deverdo
as comissdes, central e local, calcular o tempo restante e realizar a(s) avaliagdo
(0es) seguindo as diretrizes abaixo:

a) Se o tempo restante estiver entre 08 (oito) meses e 12 (doze) meses, serdo
realizadas 02 (duas) avaliagdes;

b) Se o tempo restante estiver entre 02 (dois) meses ¢ 08 (oito) meses, sera
realizada 01 (uma) avaliagdo.

Art. 6° O limite de pontos por avaliagdo sera de 120 (cento e vinte), distribuidos
igualmente por cada requisito definido no Art. 2° deste Regulamento.

Pardgrafo Winico: Na avaliagio do servidor portador de necessidade especial (PNE), as
limitagGes e restrigdes médicas ndo poderdo interferir na avaliagio de seu desempenho,
sendo proibido considera-las como elementos redutores de ponto
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Art. 7° Sera considerado aprovado no Estagio Probatorio o servidor que atingir, no
minimo, 42 (quarenta e dois) pontos na média aritmética de todas as avaliagdes a que foi
submetido.

Paragrafo uinico: constatada a aprovagdo, sera publicada uma Portaria que ratificara a
estabilidade no cargo publico.

Art. 8° Na hipétese de reprovagdo e exauridos todos os recursos administrativos a que
tem direito, o servidor sera exonerado de oficio.

Art. 9° A contagem do tempo do estagio probatdrio sera suspenso nas hipoteses seguintes:

L Licenga gestante ou adogao,

IL Licenga para tratamento de saude, quando superior a 30 (trinta) dias
consecutivos no semestre de apuragio;

III. Licenga em virtude de acidente de trabalho ou doenga profissional, quando
superior a 30 (trinta) dias consecutivos no semestre de apuragao;

IVv. Licenga para acompanhamento de doenga em pessoa da familia, quando
superior a 30 (trinta) dias consecutivos no semestre de apuragao;

V. Afastamento para exercer mandato eletivo;

VL Afastamento para cumprir mandato sindical;

VII.  Licenga para estudos;

VIIL Prisdo administrativa, preventiva ou decorrente de sentenga criminal

transitada em julgado.

§ 2° Ao final do Estagio Probatodrio, devera o 6rgéo cessionario informar ao érgéo cedente
o resultado final da avaliagéo.

Art. 11° No periodo do Estagio Probatorio nédo serd concedida licenga para tratamento de
assuntos particulares.

DAS COMISSOES DE AVALIACAO

Art. 12° Para realizagdo das avaliagbes de estdgio probatério serdo constituidas
Comissdes Centrais nas Secretarias ¢ Comissdes Locais de Avaliadores em cada
unidade/o6rgdo.

Art. 13° As comissdes centrais terdo sede em cada secretaria a que estd vinculado o
servidor, e serdo compostas por 05 (cinco) membros, sendo membro nato o (a) secretario

(a) da pasta, o (a) qual sera o presidente, ¢ a escolha dos demais membros em
assembleia/acordo coletivo.

Art. 14° As Comissdes Locais de Avaliadores (CLA), de carater permanente € por tempo
indeterminado, terdo sede na (o) propria (o) unidade/drgdo que o servidor desempenha
suas atribuigdes, € serdo compostas entre 03 (trés) a 05 (cinco) membros, a depender da
quantidade de servidores aptos e qualificados tecnicamente, sendo membro nato o gestor
da umdade/orgdo, o qual sera o presidente, e os demais membros escolhidos em
assembleia/acordo coletivo, seguindo as diretrizes constantes no Artigo 15 deste
regulamento.
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Paragrafo tnico: na hipotese de o servidor em estagio probatorio estar lotado em uma
das secretarias municipais, 0 mesmo sera avaliado pela comiss@o central da pasta onde
desempenha suas fungdes.

Art. 15° Para composi¢do das Comissdes Locais de Avaliadores (CLA) devera o gestor
da (0) unidade/0rgdo atentar-se para as seguintes diretrizes:

L

IL.

Pelo menos 01 (um) dos avaliadores devera ocupar o mesmo cargo do
avaliado;

Nio poderd compor a comissdo o servidor que seja conjuge, parente
consanguineo ou afim, em linha reta ou na colateral, até o terceiro grau na
forma da legislagdo vigente, do servidor avaliado.

Paragrafo unico: na hipotese de ndo ser possivel atender ao disposto no inciso I deste
artigo, devera a assembleia indicar um servidor de mesmo ou de nivel de escolaridade
superior ao do servidor avaliado.

Art. 16° Compete as Comissdes Centrais:

|

IIL.
II1.

IV.

V.

VL
VIL

VIII

IX.

X.

XL

Solicitar ao setor de Recursos Humanos as informagdes sobre os
servidores que estejam no periodo de estagio probatorio;

Abrir o processo de avaliagdo dos servidores em estagio probatorio;
Encaminhar os processos para avaliagdo as Comissdes Locais de
Avaliadores (CLA);

Orientar e acompanhar os trabalhos das Comissdes Locais de
Avaliadores;

Receber, ao final do periodo de estigio probatdrio, os processos de
avaliagdo;

Consolidar os resultados apurados nas avaliagdes;

Requerer ao Chefe do Poder Executivo a emissio das portarias ratificando
a estabilidade do servidor avaliado, quando aprovado, ou de exoneragio,
quando reprovado.

Julgar recurso impetrado pelo servidor avaliado, apds parecer da
Comissdo Local de Avaliadores;

Realizar a Avaliag@o Especial de Desempenho dos servidores lotados nas
suas respectivas secretarias.

Homologar os resultados de Avaliagdo de Desempenho apurados pelas
Comissoes Locais de Avaliadores (CLA)

Arquivar o processo de avaliagio no assento funcional do servidor
avaliado.

Art. 17° Compete as Comissdes Locais de Avaliadores (CLA):

L.

IL.
I1I.
Iv.
V.

Avaliar, segundo os requisitos estabelecidos neste Regulamento, os
servidores que estdo no periodo do Estagio Probatério;

Dar ciéncia do resultado ao servidor avaliado;

Julgar os recursos impetrados pelo servidor avaliado;

Encaminhar, imediatamente, & Comissdo Central o processo de avaliagig
Apurar o resultado final das avaliagdes;
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VI.  Arquivar copia do processo de avaliagdo no assentamento individual do
servidor;

VII.  Encaminhar 2 Comissdo Central da sua respectiva secretaria 0 processo
contendo todas as avalia¢des de estagio probatorio, respeitando os prazos
estabelecidos neste Regulamento.

§ 1° Os avaliadores deverdo pautar seus trabalhos com observéancia aos principios
da legalidade, impessoalidade, publicidade, moralidade ¢ eficiéncia, sob pena de
sangdo disciplinar, na forma da lei.

§ 2° Para realizagdo da avaliagdo, deverio estar presentes todos os membros da
comissdo em reunido especifica para esse fim.

DOS RECURSOS

Art. 18° O servidor avaliado podera interpor recurso, devidamente fundamentado,
dirigido a Comissédo Local de Avaliadores (CLA), da decisdo da CLA cabera recurso em
ultima instancia direcionado a Comissdo Central, dentro dos prazos seguintes:

L. A Comissdo Local: 10 (dez) dias uteis, a contar da publicagio do
rgsultado;
II. A Comissdo Central: 10 (dez) dias uteis, a contar publicagdo da decisdo

de 1° grau da Comissdo Local de Avaliadores — CLA.

Paragrafo uinico: Recursos interpostos fora dos prazos acima serdo sumariamente
desconsiderados.

Art. 19° Os recursos deverdo ser 1nterpostos em formulario proprio, segundo o modelo
do Anexo IL

PREFEITURN CIPAL DE TUNTUM
PJ: 06.138.911/0001-66
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ANEXO I

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

NOME: MATRICULA
CARGO: LOTACAO
DATA DE ETAPA
NOMEACAO ()AV.1( )AV.2( )AV.3
/ /

DADOS DA COMISSAO LOCAL DE AVALIADORES (CLA)
(Caso ocorra mudanc¢a de membros da comissio, devera ser confeccionado para cada
mudanca este formulario)

PRESIDENTE MATRICULA
MEMBRO MATRICULA
MEMBRO MATRICULA

PRESSUPOSTOS BASICOS PARA REALIZACAO DA AED

1. Todos os servidores possuem potenciais a serem desenvolvidos e reconhecidos
segundo o mérito.

2. O avaliador e o0 avaliando deve ter plena consciéncia do processo de avaliacdo e de
seus respectivos papeis no contexto.

3. O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis
em situagdes de trabalho, excluindo aspectos pessoais.

4. Cada um dos requisitos propostos tem suma importancia, influindo diretamente no
resultado final.

INSTRUCOES

1. Leia atentamente os requisitos e as especificagdes antes de proceder a avaliagdo;
2. Cada requisito tera uma pontuagdo maxima de 20 (vinte) pontos.
3. Cada requisito possui 04 (quatro) especificagdes que podem ter nota maxima de
05(cinco) pontos cada.
4. Na atribuigdo da nota de cada especificagiio devera ser levado em conta as seguintes
informagdes:
a) Insatisfatdrio — 2,0
b) Regular - 3,0
¢) Bom-4,0
d) Excelente — 5,0
5. A pontuagdo de cada avaliagdo sera calculada somando-se os pontos obtidos em
cada requisito. '
6. A média final, ao término do Estagio Probatério, sera calculada somando-se os
pontos de cada avaliagdo e dividindo o resultado pelo total de avaliagdes realizadas.




FICHA DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (AED)

REQUESITO ASSIDUIDADE (R1) AV.1 | AV.2 | AV3
1. Comparece regularmente ao trabalho.
Anuv 2. Informa, em tempo habil, imprevistos que impegam o seu
% comparecimento ao servigo ou cumprimento do horario previsto.
= .
O 3. E pontual na chegada do local de trabalho.
m
A
A 4. Permanece no trabalho durante o expediente.
TOTAL DE PONTOS
REQUESITO CAPACIDADE DE INICIATIVA (R2) AV.1 | AV.2 | AV3
- 1. Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua experiéncia.
m
Anuv 2. Realiza as tarefas relacionadas as atribuigdes de seu cargo por sua
% propria iniciativa.
m 3 Faz sugestdes e criticas construtivas.
Q
nwmm 4. Procura conhecer a Institui¢do, inteirando-se da sua estrutura e
a8 funcionamento e de suas atribuigdes.

TOTAL DE PONTOS




REQUESITO DISCIPLINA (R3) AV.l1 | AV2 | AV3
0 1. Cumpre os deveres previstos nas atribuigdes do cargo.
Q
nm.nw, 2. Observa e respeita a hierarquia funcional.
ol 3 - Cumpre efetivamente as normas e ordens disciplinares estabelecidas.
Q
M 4. Demonstra zelo pelas suas atividades.
m
TOTAL DE PONTOS
REQUESITO PRODUTIVIDADE (R4) AV.1 | AV2 | AV3
m 1. Organiza as tarefas, observando as prioridades.
Q
Wy 2. Racionaliza e otimiza o tempo na execugdo das tarefas.
m ©n 3 - Utiliza os equipamentos e recursos dentro de sua melhor capacidade
mm produtiva.
& 4  Trabalha de forma regular e constante.
/M
TOTAL DE PONTOS
REQUESITO RESPONSABILIDADE (R5) AV.1 | AV2 | AV3

ESPECIFIC
ACOES

1. Assume compromissos € obrigagdes de trabalho.

2. Cumpre com os prazos estabelecidos.

3 - Empenha-se para fazer as atividades solicitadas inerentes a sua
fungdo.




4  Zela pelo patrimonio da Instituigdo e evita desperdicios.

TOTAL DE PONTOS

g
z
5

IDONEIDADE/ETICA PROFISSIONAL (R6)

AV.1

AV.2

AV.3

ESPEIFIACOES

1. Possui comportamento compativel com o cargo que exerce.

2. Respeita os principios legais da Administragdo publica

3 - Age com discri¢do, sigilo, justica e isonomia, sempre que a situagdo
assim exigir, com o objetivo de manter o bons padrdes ao clima e a cultura
organizacional.

4  Evita comentarios comprometedores ao conceito do 0rgdo/imagens
dos profissionais ou prejudiciais ao ambiente de trabalho

TOTAL DE PONTOS
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ASSIDUIDADE (R1)

APURACAO FINAL

CAPACIDADE DE INICIATIVA (R2)

DISCIPLINA (R3)

PRODUTIVIDADE (R4)

RESPONSABILIDADE (R5)

IDONEIDADE/ETICA PROFISSIONAL (R6)

TOTAL DE PONTOS POR AVALIACAO

MEDIA FINAL
(Some a pontuacdo de todas as avaliagdes e
divida pela quantidade de avaliagdes realizadas)

RESULTADO FINAL

(_ )JAPROVADO () REPROVADO

Assinatura do Avaliado

Data /

Assinatura dos membros da comissao local

Data /

Data /

Data /




ANEXO II
FICHA DE RECURSO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

NOME MATRICULA
CARGO: LOTACAO
DATA DO REFERENTE A ETAPA
RECURSO ()AV.1( )AV.2( )AV.3
/ /

ENCAMINHADO A: () COMISSAO CENTRAL
() COMISSAO LOCAL

JUSTFICATIVA (se necessario, utilize o verso)

Local e data. Assinatura do Servidor
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DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIAQAO DE DESEMPENHO
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAL EM ESTAGIO PROBATORIO E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TUNTUM. Estado do Maranhao. Excelentissimo Senhor FERNANDO PORTELA TELES PESSOA. no uso de
suas atribui¢des legais que lhe confere a Lei Organica Municipal. e tendo em vista o disposto na Constitui¢ao Federal do Brasil. Art. 41, § 1°, Inciso
III (Redagao dada pela Emenda Constitucional n° 19. de 04 de junho 1998).

DECRETA:

Art.1° Fica aprovado o Regulamento dos procedimentos de Avaliacao Especial de Desempenho dos Servidores Publicos Municipal
em Estagio Probatorio. o qual é parte integrante deste decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor nesta data. revogadas as disposi¢oes em contrario.

DE-SE CIENCIA, CUMPRA-SE E PUBLIQUE-SE.
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TUNTUM, ESTADO DO MARANHAO, aos dez dias do més de marco do ano de dois mil e

vinte e dois (10/03/2022).

FERNANDO PORTELA TELES PESSOA
Prefeito Municipal de Tuntum/MA.

REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS EM
ESTAGIO PROBATORIO

Art.1° Este Regulamento disciplina os procedimentos de Avaliagao Especial de Desempenho (AED) dos Servidores Piiblicos Municipais de Tuntum
em Estagio Probatorio.

Art. 2° O Estagio Probatério é o periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de
aprovagio em concurso publico, durante o qual sdo avaliadas a aptiddo e a capacidade do profissional para o desempenho das fungées do cargo,
observados os seguintes requisitos:

I—- Assiduidade;

II - Capacidade de Iniciativa:

III - Disciplina;

IV — Produtividade;

V — Responsabilidade;

VI — Idoneidade/Etica Profissional.

Paragrafo Gnico: A avaliagao de que trata este artigo, nos casos de acumulagao de cargos em conformidade com o Art, 37, inciso XVI, alineas “a”,
-2 e “c”, da Constituicdo Federal, serd realizada em cada um (a) dos (as) cargos/matriculas.

Art. 3° Para os efeitos deste Regulamento, os requisitos acima assim se definem:

I Assiduidade: situagdo de frequéncia e presenca constante do servidor no local de trabalho e em eventos relacionados, nos horarios
estabelecidos;
iL Capacidade de iniciativa: capacidade para buscar e apontar alternativas ou novos padroes de desempenho para solucionar questées

que excedem aos procedimentos de rotina, assim como para apresentar propostas novas e assumir desafios e responsabilidades de forma
independente; e ainda, realizar as tarefas relacionadas as atribui¢des de seu cargo por sua propria iniciativa.

IIl.  Disciplina: respeito e observancia as leis, regulamentos, normas e orientagdes, bem como o irrestrito cumprimento dos deveres de
cidaddo e de servidor publico, cumprindo com fidelidade e presteza as determinagdes de sua chefia e superiores hierarquicos;

IV. Produtividade: realizacao de trabalho com planejamento e organizagao: cumprimento das metas previamente planejadas e racionalizacao
de tempo e recursos materiais na execucao das tarefas.
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E GARANTIDA A AUTENTICIDADE DESTE DIARIO, DESDE QUE ACESSADO PELO ENDERECO:
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V.  Responsabilidade: comprometimento ao realizar as tarefas que estdo sob sua responsabilidade, com atengdo aos prazos estipulados.
Conservagao do patrimonio da instituicdo.

VI.  Idoneidade/Etica Profissional: respeito aos principios legais, em especial ao da moralidade. Apresentacao de conduta firme, discreta
e coerente com o perfil profissional exigido para o cargo.

Paréagrafo tinico: Os requisitos acima, com o intuito de se fixar parametros, estdo pormenorizados no Anexo I deste regulamento.

Art. 4° O servidor durante o periodo do estagio probatério passara por 03 (trés) avaliagdes, ressalvados os casos previstos no Art, 5° deste regulamento,
observado o seguinte cronograma:

a) A 1? avaliagdo se processara até o ltimo més do primeiro ano de efetivo exercicio;
b) A 27 avaliacdo se processara até o tltimo més do segundo ano de efetivo exercicio;
<) A 3* avaliacdo se processara até o pemiltimo més do terceiro ano de efetivo exercicio;

§ 1° Processada a tiltima avaliacdo, caberd as comissdes locais e centrais, dentro dos limites de competéncia fixados neste regulamento,
apurar o resultado final, garantindo ao servidor o direito 2 ampla defesa na forma e prazos definidos nos Astigos 18 e 19 deste Regulamento.

§ 2° O cronograma de avaliagoes podera sofrer alteragdes de acordo com o disposto no Artigo 9° deste regulamento.

Art. 5° Se na data de publicagdo deste regulamento houver servidores restando menos de 12 (doze) meses para findar o periodo do Estagio
Probatério, deverdo as comissoes, central e local, calcular o tempo restante e realizar a(s) avaliagdo (es) seguindo as diretrizes abaixo:

a)  Se o tempo restante estiver entre 08 (oito) meses e 12 (doze) meses, serdo realizadas 02 {duas) avaliagbes;
b)  Se o tempo restante estiver entre 02 (dois) meses e 08 (oito) meses, sera realizada 01 (uma) avaliacio.

Art. 6° O limite de pontos por avaliagdo sera de 120 (cento e vinte), distribuidos igualmente por cada requisito definido no Art. 2° deste Regulamento.

Paragrafo Gmico: Na avaliagdo do servidor portador de necessidade especial (PNE), as limitagdes e restricdes médicas ndo poderdo interferir na
avaliagdo de seu desempenho, sendo proibido considera-las como elementos redutores de ponto

Art. 7° Sera considerado aprovado no Estagio Probatério o servidor que atingir, no minimo, 42 (quarenta e dois) pontos na média aritmética de todas
as avaliagcoes a que foi submetido.

Pardgrafo dnico: constatada a aprovagao, sera publicada uma Portaria que ratificara a estabilidade no cargo publico.

Art. 8° Na hipotese de reprovagao e exauridos todos os recursos administrativos a que tem direito, o servidor sera exonerado de oficio.

Art. 9° A contagem do tempo do estagio probatorio sera suspenso nas hipdteses seguintes:

L Licenca gestante ou adogao;
II.  Licenca para tratamento de satide, quando superior a 30 (trinta) dias consecutivos no semestre de apuragao;

IL  Licenca em virtude de acidente de trabalho ou doenca profissional, quando superior a 30 (trinta) dias consecutivos no semestre de
apuracgao,

v. Licenca para acompanhamento de doenga em pessoa da familia. quando superior a 30 (trinta) dias consecutivos no semestre de
apuracao;
V. Afastamento para exercer mandato eletivo;

VI Afastamento para cumprir mandato sindical;

VII.  Licenga para estudos;
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VIII.  Prisdo administrativa, preventiva ou decorrente de senten¢a criminal transitada em julgado.

§ 2° Ao final do Estagio Probatorio, devera o 6rgao cessionario informar ao 6rgao cedente o resultado final da avaliagao.
Art. 11° No periodo do Estagio Probatdrio ndo sera concedida licenca para tratamento de assuntos particulares.
DAS COMISSOES DE AVALIACAO

Art. 12° Para realizacio das avaliages de estagio probatério serdo constituidas Comissées Centrais nas Secretarias e Comissdes Locais de Avaliadores
em cada unidade/6rgdo.

Art. 13° As comissdes centrais terdo sede em cada secretaria a que esta vinculado o servidor, e serdo compostas por 05 (cinco) membros, sendo membro
nato o (a) secretario (a) da pasta, o (a) qual sera o presidente, e a escolha dos demais membros em assembleia/acordo coletivo.

Art. 14° As Comissoes Locais de Avaliadores (CLA), de carater permanente e por tempo indeterminado, terdo sede na (o) propria (o) unidade/érgao

que o servidor desempenha suas atribuicdes, e serdo compostas entre 03 (trés) a 05 (cinco) membros, a depender da quantidade de servidore§ aptos

qualificados tecnicamente, sendo membro nato o gestor da unidade/drgdo, o qual serd o presidente, e os demais membros escolhidos em
—~ssembleia‘acordo coletivo, seguindo as diretrizes constantes no Artigo 15 deste regulamento.

Paragrafo tinico: na hipotese de o servidor em estagio probatério estar lotado em uma das secretarias municipais, 0 mesmo sera avaliado pela comissio
central da pasta onde desempenha suas funcdes.

Art. 15° Para composigao das Comissdes Locais de Avaliadores (CLA) devera o gestor da (o) unidade/orgiio atentar-se para as seguintes diretrizes:

I Pelo menos 01 (um) dos avaliadores devera ocupar o mesmo cargo do avaliado;
1L Nao podera compor a comissao o servidor que seja conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou na colateral, até o
terceiro grau na forma da legislagao vigente, do servidor avaliado.

Paragrafo unico: na hipotese de ndo ser possivel atender ao disposto no inciso I deste artigo, devera a assembleia indicar um servidor de mesmo ou
de nivel de escolaridade superior ao do servidor avaliado.

Art. 16° Compete as Comissdes Centrais:

L Solicitar ao setor de Recursos Humanos as informagdes sobre os servidores que estejam no periodo de estagio probatério;

IL Abrir o processo de avaliacdo dos servidores em estagio probatdrio;

1L Encaminhar os processos para avaliagdo as Comissoes Locais de Avaliadores (CLA);

v. Orientar e acompanhar os trabalhos das Comissées Locais de Avaliadores;

V. Receber, ao final do periodo de estagio probatdrio, 0s processos de avaliagéo;

VL Consolidar os resultados apurados nas avaliagdes;

VIL Requerer ao Chefe do Poder Executivo a emissdo das portarias ratificando a estabilidade do servidor avaliado. quando aprovado,

ou de exonerac¢do, quando reprovado.
VIIL Julgar recurso impetrado pelo servidor avaliado. apés parecer da Comissdo Local de Avaliadores;

IX. Realizar a Avaliagao Especial de Desempenho dos servidores lotados nas suas respectivas secretarias.
X Homologar os resultados de Avaliagéo de Desempenho apurados pelas Comissdes Locais de Avaliadores (CLA)
XI. Arquivar o processo de avaliagéo no assento funcional do servidor avaliado.

Art. 17° Compete as Comissdes Locais de Avaliadores (CLA):

L Avaliar, segundo os requisitos estabelecidos neste Regulamento. os servidores que estdo no periodo do Estagio Probatério;
IL Dar ciéncia do resultado ao servidor avaliado;

1L Julgar os recursos impetrados pelo servidor avaliado;

IV. Encaminhar, imediatamente, 4 Comisséo Central o processo de avaliacio
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V. Apurar o resultado final das avaliagGes;
VI Arquivar copia do processo de avaliagdo no assentamento individual do servidor;
VIL Encaminhar & Comissio Central da sua respectiva secretaria o processo contendo todas as avaliagdes de estagio probatorio, res-

peitando os prazos estabelecidos neste Regulamento.

§ 1° Os avaliadores deverao pautar seus trabalhos com observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, publicidade. moralidade e
eficiéncia, sob pena de san¢do disciplinar, na forma da lei.

§ 2° Para realizaao da avaliacéo, deverdo estar presentes todos os membros da comissdo em reuniao especifica para esse fim.

DOS RECURSOS

Art. 18° O servidor avaliado poder interpor recurso, devidamente fundamentado, dirigido & Comissao Local de Avaliadores (CLA), da decisdo da
—T_A cabera recurso em 1ltima instancia direcionado a Comissdo Central, dentro dos prazos seguintes:

L A Comissao Local: 10 (dez) dias titeis, a contar da publicagdo do resultado;
1L A Comissdo Central: 10 (dez) dias tteis, a contar publicagdo da decisdo de 1° grau da Comissao Local de Avaliadores — CLA.

Pardgrafo iinico: Recursos interpostos fora dos prazos acima serdo sumariamente desconsiderados.

Art. 19° Os recursos deverdo ser interpostos em formulario préprio, segundo o modelo do Anexo IL.
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ANEXOI

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

NOME: | MATRICULA
CARGO: LOTACAO
DATA DE NOMEACAO ETAPA
(VAV.I( JAV.2( )AV.3
DADOS DA COMISSAO LOCAL DE AVALIADORES (CLA) %
|
(Caso ocorra mudanca de membros da comissao, deveri ser confeccionado para cada mudanca este formuldrio) :
| PRESIDENTE MATRICULA '
MEMBRO MATRICULA
MEMBRO MATRICULA

PRESSUPOSTOS BASICOS PARA REALIZACAO DA AED

1. Todos os servidores possuem potenciais a serem desenvolvidos e reconhecidos segundo o meérito.
i 2. O avaliador e o avaliando deve ter plena consciéncia do processo de avaliacio e de seus respectivos papeis no contexto.
3. O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis em situagdes de trabalho, excluindo aspectos pessoais.

4. Cada um dos requisitos propostos tem suma importancia. influindo diretamente no resultado final.

INSTRUCOES

Leia atentamente os requisitos e as especificacdes antes de proceder a avaliacao:
Cada requisito tera uma pontuagdo méaxima de 20 (vinte) pontos.

2.
__3. Cada requisito possui 04 (quatro) especifica¢des que podem ter nota maxima de 05(cinco) pontos cada.
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4. Na atribuicdo da nota de cada especificagdo devera ser levado em conta as seguintes informagdes:
a) Insatisfatorio - 2,0
b) Regular-3.,0
¢) Bom-4.0
d) Excelente — 5,0
5.A pontuacio de cada avaliagdo sera calculada somando-se os pontos obtidos em cada requisito.
6.A média final, ao término do Estagio Probatério, sera calculada somando-se os pontos de cada avaliagao e dividindo o resultado pelo total
de avaliacdes realizadas.

DIARIO OFICIAL ELETRONICO PREFEITURA MUNICIPAL DE TUNTUM - MA

E GARANTIDA A AUTENTICIDADE DESTE DIARIO, DESDE QUE ACESSADO PELO ENDERECO:
http://tuntum.ma.gov.br/transparencia/diario

CODIGO DE AUTENTICIDADE: ee725a7d352ea634636e13f94a6115c47bf72302

PARA VERIFICAGCAO DE AUTENTICIDADE, LEIA O QRCODE AO LADO




_ TUNTUM - MA :: DIARIO OFICIAL - NUMERO 287 :: QUINTA, 10 DE MAR(}O DE 2022 :: PAGINA 8 DE 39

FICHA DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (AED)

REQUESITO

ASSIDUIDADE (R1)

AV.1

AV.2

AV.3

ESPECIFICACOES

1.

Comparece regularmente ao trabalho.

2. Informa, em tempo habil, imprevistos que impecam o seu
comparecimento ao servico ou cumprimento do horario previsto.

3

F. pontual na chegada do local de trabatho.

4. Permanece no frabalho durante o expediente.

TOTAL DE PONTOS

REQUESITO

CAPACIDADE DE INICIATIVA (R2) AV.l AV.2

AV.3

ESPECIFICACOES

Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua
experiéncia.

2. Realiza as tarefas relacionadas as atribuigoes de seu cargo
por sua propria iniciativa.

Faz sugestoes e criticas construtivas.

4. Procura conhecer a Instituicao, inteirando-se da sua es-
trutura e funcionamento e de suas atribuicoes.

TOTAL DE PONTOS
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REQUESITO

DISCIPLINA (R3)

AV.1

AV3

ESPECIFICAGOES

1. Cumpre os deveres previstos nas atribui¢oes
do cargo.

2. Observa e respeita a hierarquia funcional.

3 - Cumpre efetivamente as normas e ordens
disciplinares estabelecidas.

4, Demonstra zelo pelas suas atividades.

TOTAL DE PONTOS

= REQUESITO

PRODUTIVIDADE (R4)

AV.1

AV.2

AV3

ESPECIFICAGOES

1. Organiza as tarefas, observando as prioridades.

2. Racionaliza e otimiza o tempo na execucao das
tarefas.

3 - Utiliza os equipamentos e recursos dentro de
sua melhor capacidade produtiva.

4 Trabalha de forma regular e constante.

TOTAL DE PONTOS

— REQUESITO

RESPONSABILIDADE (R5)

AV.1

AV.2

AV.3

ESPECIFICACOES

1. Assume compromissos e obrigagdes de
trabalho.

2. Cumpre com o0s prazos estabelecidos.

3 - Empenha-se para fazer as atividades
solicitadas inerentes a sua

fungao.
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4 Zela pelo patrimonio da Instituicdo e evita
desperdicios.

TOTAL DE PONTOS

REQUESITO

IDONEIDADE/ETICA PROFISSIONAL
(R6)

AV.1

AV.2

AV.3

ESPEIFIACOES

1. Possui comportamento compativel com o
cargo que exerce.

2. Respeita os principios legais da
Administra¢do piblica

3 - Age comdiscrigao, sigilo, justia e isonomia,
sempre que a situacdo assim exigir, com o
objetivo de manter o bons padroes ao clima e a
cultura organizacional.

4 Evita comentarios comprometedores ao
conceito do drgdo/imagens dos profissionais ou
prejudiciais ao ambiente de trabalho

TOTAL DE PONTOS
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APURACAO POR AVALIACAO

AV.V/
S W

MEMB

AV.2

AEN SN S,
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AV3

, SN e SR

APURACAO FINAL

ASSIDUIDADE (R1)

CAPACIDADE DE INICIATIVA (R2)

DISCIPLINA (R3)

PRODUTIVIDADE (R4)

RESPONSABILIDADE (RS5)

IDONEIDADE/ETICA PROFISSIONAL (R6)

TOTAL DE PONTOS POR AVALIACAO

MEDIA FINAL

(Some a pontuagdo de todas as avaliagdes e divida pela quantidade de avaliagées
realizadas)

RESULTADO FINAL

{ JAPROVADO

( ) REPROVADO

Assinatura do Avaliado

Data
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Assinatura dos membros da comissdo local Data

/
/

ANEXOII

IDENTIFICACAQO DO SERVIDOR AVALIADO

NOME MATRICULA

CARGO: | LOTACAO

DATA DO RECURSO | REFERENTE A ETAPA

(JAV.I( J)AV2( )AV3

ENCAMINHADO A: ( ) COMISSAO CENTRAL

() COMISSAO LOCAL

FICHA DE RECURSO

JUSTFICATIV A (se necessario, utilize o Verso)

Local e data. Assinatura do Servidor
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