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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU
EsTADC DE MINAS GERAIS

DECRETO N° 2554 DE 07 DE OUTUBRO DE 2019.

Fixa as normas para verificacdo dos critéros de
avaliacao do Estagio Probatdério, conforme
artigos 61 a 71 da Lei Complementar n®. 84/ 19,
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Caxambu-MG, e dé outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Caxambu, Estado de Minas Gerais, no
uso de suas atribuicbes legais, conforme disposto no Artigo 74, inciso
XI, da Lei Organica Municipal promuigada em 17 de Mar¢o de 1990 ¢
demais atualizacoes posteriores;

Considerando a  Obrigatoriedade  Constitucional  da
formalizacdo do procedimento de Avaliacao do Estagio Probatorio dos
Servidores Publicos;

Considerando o disposic no artige 61 e seguintes da Lei
Complementar Municipal 84/2019.

DECRETA:

Art, 1° - Ficam por este Decreto regulamentados os fatores,
métodos, conceitos e calculos, para verificacdo dos critérios da
avaliacao de desempenho destinada a apurar a eficiéncia € a adequacao

do servidor publico municipal em estagio probatorio.

Art. 2° - O Estagio Probatorio serd de 03 (trés) anos nos
termos: do art. 41 da Constituicao Federal com redagido da Emenda

b B



EstaADC DE MINAS GERAIS

Constitucional n°. 019/98 e durante a vigéncia do estagio probatério, 0
servidor publico municipal recebera 03 (trés) avaliagoes, observando as

seguintes fatores:

I - Produnvidade no trabalho;

II - Qualidade e eficiéncia no servigo,
III - Iniciativa;

IV - Assiduidade;

V - Pontualidade;

VI - Relacionamento,

VII - Interacdo com a equipe;

VIII - Interesse;

IX - Disciplina ¢ idoneidade,

Paragrafo Unico: A avaliacdo especial de desempenho,
durante o periodo de estagio probatério, ocorrera a cada 12 (doze)

meses.

Art. 3° - A avaliacio especial de desempenho sera realizada

por uma comissao de avaliaciao de desempenho — CAD.

§ 1°. A comissdo sera composta por 03 (trés) servidores,
assegurada a participa¢do de 01 (um) servidor efetivo de nivel

hierarquico igual ou superior ao do servidor avaliado.

§ 2°. Nao podera participar da CAD: cénjuge, convivente ou
parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o

segundo grau, do servidor avaliado.

§ 3° - A avaliacao dos quesitos [ a IX constanies no artigo
anterior, sera realizada pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho do
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU
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Estagio Probatério com a presenca obrigatoria do avaliado, conforme

Anexo | - Ficha de Avaliacdao do Estagio Probatorio.

§ 4° - Em todas as fases de avaliacao do estagio probatéario

sera assegurada a ampla defesa ao servidor avaliado.

Art. 4°. Sera instituida uma Comissao Coardenadora, a qual

mcumbe:

I - apreciar 0s recursos interpostos contra as decisfes da
CAD;

II - orientar e supervisionar o processo de avaliacdo de
desempenho;

I - resolver eventuais discordancias havidas entre 0s
membros da CAD.

Pardgrafo Unico. A Comissao Coordenadora sera composia
por um representante da Procuradoria Juridica, um representante da

gestao de pessoas € um servidor efetivo.

Art. 5° — As avaliacdes dos quesitos 1 a IX serdo realizadas
através da Ficha de Avaliacao do Estagio Probatorio, conforme o padrao
que integra o Anexo | deste Decreto, observando-se o0s seguintes

criterios:

1 - Otimo, correspondente as notas 10,0(dez) € 9,0 (nove],

II - Bom, correspondente as notas 8,0 (oito) € 7.0 (sete);

III - Regular, correspondente as notas 6,0 (seis} ¢ 05 (cinco);

IV - Insuficiente, correspondente as notas 4,0 (guatro), 3,0
(trés), 2,0 (dois), 1,0 (um) e 0,0 (zero).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU
EsTADO DE MINAS GERAIS
Art. 6° - Para apuracao dos fatores previstos no artigo 2°, sera
aplicado um questionario através de fichas de avaliacao, composias por

questoes, cujas definigoes sao:

I - produtividade no trabalho: capacidade do servidor produzir
resultados adequados as atribui¢des do respectivo Cargo;

II - qualidade e eficiéncia no servigo: capacidade do servidor
de desenvolvimento normal das atividades de seu cargo com exatidao,
ordem e esmero;

III - iniciativa: acao independente do servidor na execucao de
suas atividades, apresentacio de sugestoes objetivando a melhoria do
servico e iniciativa de comunicacdo a respeito de situactes que se
encontrem fora de sua alcada;

IV - assiduidade: maneira como o servidor cumpre O
expediente, exercendo 0 respectivo cargo sem faitas injustificadas;

V - pontualidade; maneira como o servidor observa 0s horarios
de trabalho, evitando atrasos injustificados e saidas antecipadas,

V1 - relacionamento: habilidade do servidor para interagir com
6s usuarios do servico, ou orgaos externos, buscando a convivéncia
harmoniosa necessaria & obtencao de bons resultados;

VIl - interacdc com a equipe: cooperagao e colaboracao do
servidor na execucao dos trabalhos em grupo;

VIII - interesse: acdo do servidor no sentido de desenvolver-se
profissionalmente, buscando meios para adquirir novos conhecimentos
dentro de seu campo de atuacao, e mostrando-se receplivo &s criticas e
prientacoes,;

IX - disciplina e idoneidade: atendimento pelo servidor as
normas legais, regulamentares e sociais € aos procedimentos da

unidade de servico de sua lotacao.



PREFEITURA MI.IHF'AL DE CAXAMBU

Estapo DE MINAS GERAIS

§ 1° - Fica assegurado ¢ direito so servidor cujo desempenho
sera avaliado, o acompanhamento do preenchimento de sua avaliacao

quanto aos critérios estabelecidos neste artigo.

§ 2° - O preenchimento da ficha de avaliagdo, para apuragao
dos fatores previstos neste artigo, sera feito pela Comissio de Avaliacao

de Desempenho.

§ 3° - A nota final da avaliacdo sera obtida através de média

aritmeética, a partir das avaliacdes que forem efetivamente realizadas.

8§ 4° - Apos a totalizacdo, a avaliacdo sera homologada pela
Comissao de Avaliacao de Desempenho.

Art. 7° Sera reprovado no estagio probatério o servidor que

receber ao final das trés avaliacoes parciais:

I - 02 {dois) conceitos de desempenho insuficiente;
II - 02 (dois) regulares e 01 (um) insuficiente;
HI - 02 (irés) conceitos de desempenho regular;

Art. B8° - O servidor podera requerer, a respectiva CAD,
reconsideracédo do resultado da avaliagao parcial, no prazo de 10 (dez)
dias ateis, contados & partir da data de sua ciéncia, com igual prazo

para a decisio.

Paragrafo tinico - Cabera recurso a Comissao Coordenadora,
contra a decisao sobre o pedido de reconsideracao, no prazo de 10 (dezj
dias uteis, contados da data da ciéncia do resultado do pedido de

reconsideracao, com igual prazo para decisao.
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Art. 9° - O servidor em estagio probatorio que, face ao
interesse ¢ oportunidade do Municipio, tiver de ser removido do seu
local de trabalho terd sua avaliacdo realizada no local para onde tiver
sido designado, sendo o ato de transferéncia apenas mmsbrumento

informativo para a futura chefia.

Art. 10 - Os servidores ja empossados que tenham
completado mais de 36 (trinte e seis) meses de efetivo exercicio deverao

ser avaliados conforme disposto no Decreto Municipal n® 1295 /2007.

Art. 11 - Em qualquer das avaliaches previstas neste Decreto,
caso nao seja aprovado, devera ser aberto processo administrativo, para

apuracao dos fatos, podendo acarretar a exoneragao do servidor.
Art. 12 - O estagio probalério ficarda suspenso nos casos de:

a) Afastamentos legais superiores a 06 (seis] meses;

b) Exercicio de mandato eietivo federal, estadual ou
municipal;

c) Exercicio de presidéncia de entidade representativa de
todas as elasses de cargos que congregue, nNo minimo, cinguenta por
cento de funcionarios do guadro de cargo de provimento efetivo;

d) Afastamento para cumprir missao ou estudo em outros
pontos do territério nacional ou no estrangeiro, quando o afastamento
houver sido expressamente autorizado pelo orgéao de lotacao do servidor
em estagio probatério e pelo Prefeito;

e) Convocacdes para representacoes desportivas de carater
nacional e internacional, desde que autorizado pelo érgao de lotacao do
servidor em estagio probatorio;

f) Prestacao de servico militar;
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PREFEITURA MUNICIFAL DE CAXAMBU
ESTADO DE MINAS GERAIS

g) Licenca para concorrer a mandato eletivo federal, estadual
ou municipal;

h) Prisdo decorrente de condenacdo criminal transitada em
julgado;

§ 1°- Excetua-se do disposto no caput deste artigo, a hipotese
de afastamento em razdo de faltas nao jostificadas ao servico por
periodo superior a 30 (trinta) dias, consecutivos ou nao, guando entdo
serd atribuida pontuacio 0 (zero) em relacao ao respectivo periodo de
avaliacao,

§ 2° - Retornando ao exercicio das atividades do cargo de
provimento efetivo, o servidor em estégio probatério devera retomar as

avaliactes, completando o periodo do estagio probatorio.

Art. 13 - Fica vedado ao servidor em estagio probatorio

desempenhar cargo em comissao ou funcao gratificada.

Art. 14 - Deverao ser nomeadas através de portarias as
seguintes comissdes, que serdo compostas conforme previsto neste

Decreto:

1 - 2 Comissao Coordenadora de Avaliacao de Desempenho do
Estagio Probatono, e

I - Comissac de Avaliacdo de Desempenho do Estagio
Probatério, para cada setor desta Prefeitura.

Art. 15 - Os casos omissos neste Decreto serdo dinimidos

pela Secretaria Municipal de Administracdo ¢ Finangas, apos previo
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parecer téenico da Comissao Coordenadora de Avaliacao de

Desempenho do Estagio Probatorio.

Art. 16 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua

publicacao.

Registre-se, publique-se € cumpra-se.

Caxambu-MG, 07 de outubro de 2019.

>

DIOGO CURI

Prefeito Municipal

LUI1Z DI E SOUZA

Secretario Municipal de Administra¢do Interino



ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO I

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

|
Nome do (a) Servidor
(a)

Numero de Matricula

Lotacao

Cargo

Data de Posse

Data de Exercicio

Periodo avaliado

Presidente da Comissao

Membro 01

Membro 02

Servidor avaliado



EsTADO DE MINAS GERAIS

FATORES A SEREM AVALIADOS RELATIVOS AO ESTAGIO PROBATORIO:

PRODUTIVIDADE:

( ) Utiliza toda a sua capacidade ¢ recursos materiais disponiveis, sendo
altamente produtivo, mesmo em situacoes de aumento de demanda de
servicos — (10,0 pontos)

{ ) Tem um nivel de produtividade dentro dos padrées. Empenha-se para
melhorar o volume executado, contormando as dificuldades que sao
impostas no dia-a-dia - (8,0 pontos)

( )} A quantidade do trabalho que executa ¢ apenas adequado nas
sifuagdes em que a necessidade de servicos ¢ menor. Se ha um
aumenio neste volume, nao consegue cumprr o que dele se espera —
(6,0 pontos|

{ ) Sua produtividade varia. Em algumas situacdes precisa ser
acompanhado e lembrado quanto aos prazos — (3,0 pontos)

QUALIDADE E EFICIENCIA NO SERVICO:

| |} Compromete-se com seu trabalho, sendo extremamente respunsavel
pelo que faz. Esta atento para todos os detalhes. Preocupa-se com o
bom andamento dos servigos (10,0 pontos)

( | Demonstra conhecimento de suas responsabihdades. Nao precisa ser
cobrado pela sua chefia para que cumpra os prazos c¢/ou padroes
estabelecados - (8,0 pontos)

| | Algamas de suas atitudes no trabalho precisam ser acompanhadas
para gue se possa ler certeza de gque entregard suas tarefas conforme
estabelecido - (6,0 pontos)

{ | Evita comprometer-se ou assumir sua responsabilidade. Quando
cobrado tem sempre uma desculpa pronta, atribuindo a falha a uma

causa ou pessoa — (3,0 pontos)

INICIATIVA:

| | Toma as atitudes cabiveis mesmo frente &s situscies mais complexas

e distintas de sua Totina. Preocupa-se com o0 bom andamento dos

q\

10

% [ ] 1em & IMICRNvVE dE résolver 05 casos e ou tarelas mails rotnciros —

|8,0 pontos|

| ) Atua resolvendo e encaminhando os casos rotineiros ou ndo. Toma as
decisbes dentro dos seus limites, ndo comprometendo o andamento do
trabalho, nem gerando constrangimento enire colegas e chefias — (6,0
pontos)

( ) Nao resolve os casos que nao se engquadrem na mais abscluta rotina
de seu trabalho, ¢ mesmo nestes, precisa ser cobrado pela chefia e/on

ajudado pelos colegas — (3,0 pontos)

ASSIDUIDADE:

-

[ | Sem re@mstro de faltas nos dltimos oito meses — (10,0 pontos|

( ) Registro de faltas justificadas/licencas nos ultimos oito meses — (8,0
pontos)

{ | Registro de faltas ndo justificadas nos ultimos oito meses — (6,0
pontos)

( ) Nao ha regularidade no trabalho — (3,0 pontes)

PONTUALIDADE:

| ) Pentual — (10,0 pontos)

( } Ultrapassa eventualmente os limites de atraso permitidos — (8,0
pontos)

{ ) Ultrapassa frequentemente os limites de atraso permitidos — (6,0
pontos)

[ } Nao ha pontualidade - (3,0 pontos)

RELACIONAMENTO:

-

[ | Interage de maneira satisfatéria com os usuérios do servico ou orgaos
externos - (10,0 pontos)
[ ) Busca a convivencia harmoniosa necessaria a obtencdo de bons

resultados e maior harmonia no ambiente de trabalho — (8,0 pontos)

A
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EsTADCO DE MINAS GERAIS

« | )Nao interage com os usuarios do servico ou AOrgaos exlernos,
prejudicando a prestacac do servico — (6,0 pontos)
¢ | JAlgumas de suas atitudes no trabalho causam I(ranstornos e

desarmonia na equipe — (3,0 pontos)

INTERACAO COM A EQUIPE:
e () Sabe trabalhar em equipe, estabelecendo dialogos produtivos e
respeitando a opiniao alheia - (10,0 pontos)
e () Busca a convivéencia harmoniosa, sempre tomando a iniciativa para
auxiliar a equipe de trabalho ¢ fazer com que o servico seja prestado
com gualidade para o usuario final - (8,0 pontos)

« [ |Nao interage com os colegas de trabalho, sendo ausente sempre gue
solicitado por algum colega - (6,0 pontos)
e | |NAo sabe trabalhar em equipe, sendo intolerante com opiniGes

diversas as suas - (3,0 pontos)

INTERESSE:

e« | ) Chama a responsabilidade para si. Busca sclucionar os casos gue
surgem no trabalho, Nao sé aplica as solugoes que lhe sao
apresentadas, como busca alternativas a fim de cumprir suas
obngacoes da melhor maneira possivel ~ (10,0 pontos)

* [ ) Percebe as situacdes rotineiras de trabalho, sem que lhe seja preciso
cobrar. Aplica as solucoes que lhe sao apresentadas — (8,0 pontos)

» | )Espera que the digam o que € preciso ser feito mesmo nas sifuacoes
rotineiras. Caracteriza-se por “estar sempre esperando alguém
mandar”. Nio se preocupa com os resultados, se nao der certo, faz
novamente, s¢ nao terminar haje, acaba amanha - (6,0 pontos)

+ | |Faz somente o que lhe pedem, tendo o conhecimenio necessario para
isso, porém tende a acomodar-se, afinal “sempre foi feito assim”, Tem
dificuldade em aceitar novos métodos e solugies sem sequer testa-los -

(3,0 pontos)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU
ESTADO DE MINAS GERAIS

DISCIPLINA E IDONEIDADE:
e (| Cumprimento rigoroso das determinagdes e normas administrativas —
(10,0 pontos)

« () Registro de uma repreenséo neste periodo de estagio - (8,0 pontos)
e [} Registro de duas repreensbes neste periodo de estagio — (6,0 pontes)

s [) N&o observa determinagoes ¢ normas disciplinares — (3,0 pontos)

OBSERVACOES DOS
AVALIADORES:
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RESUMO DA AVALIACAO

FATORES NOTAS

Produnvidade no trabalho

Qualidade e Eficiéncia

| Iniciativa

Assiduidade

Pontualidade

Relacionamento

“Interacao com a Equipe

[ Interesse

'_Discipljna e Idoneidade

TOTAL:

Média aritmética total: pontos

( ) Nao ha observacdes a serem informadas;
( ) Ha observacoes a serem informadas, conforme segue abaixo:
1- Apresente as principais qualidades (pontos positivos] que se

destacam no avaliado. tendo em vista os fatores de avaliacdo de

desempenho.
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2 - Apresente as principais deficiéncias (pontos a serem aprimorados)
que interferem no desenvolvimento do avaliado € 0 que voceé sugere para

supera-las, tendo em vista os fatores de avaliagio de desempenho.

Para andlise da Comissdo Coordenadora de Avaliacdo de
Desempenho do Estagio Probatério

3 - As deficiéncias relatadas sa@o repeticbes das apresentadas na

avaliacao anterior?

I | sim [ 1 nNao

4 - Se em caso positivo, a que se atribui o fato das mesmas ainda nao

terem sido aprimoradas?




EsTaADO DE MinNAS GERAIS

5 - Considerando o desempenho do servidor, de maneira geral, ele

nesta avaliacao esta?

:l Aprovado [:1 Reprovado

Caxambu, de de 20 .

Assinaturas dos Avaliadores:

Presidente da Comissio:

Membro da Comissao — 1:

Membro da Comissao — 2:




