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DECRETO N° 491 DE 13 DE JULHO DE 2005.

b\O{ﬁK‘I\’s QUADRO PERMANENTE DE SERVIDORES DO MUNICIPIO DE

N.° m__ZL_\_{.“'%——x—*—"T" SAQUAREMA”.

{ Asiad
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‘ \ O Prefeito Municipal de Saquarema, no uso de suas atribuigdes e tendo

-—-——77"‘""‘ em vista o disposto no artigo 41, da Constituicdo Federal, com a

redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 4 de junho de
1998, combinado com o Estatuto do Servidor Municipal,

DECRETA:

Art. 10 - A garantia constitucional da estabilidade sera adquirida pelo servidor
mediante aprovacdo em estagio probatério de trés anos, periodo no qual ficara sujeito a
avaliacao especial de desempenho.

Art. 20 - A avaliagdo especial de desempenho sera feita semestralmente pela chefia
imediata, que a submeterd ao final do triénio a Comissdo de Estagio formada por cinco
membros de servidores designados pelo Prefeito, sendo um Presidente e quatro vogais.

Paragrafo Unico — A avaliagcdo especial a que se refere o caput sera realizada mediante
atribuicdo de pontos de 0 (zero) a 100 (cem) e em conformidade com o roteiro constante
da Ficha de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatoério (Anexo I).

Art. 39 - Durante o estagio probatério o servidor exercera suas atribuicdes
cumprindo fielmente os deveres a que estiver sujeito, tendo o seu desempenho funcional
avaliado quanto aos seguintes aspectos:

I - assiduidade;

II- disciplina;

III- iniciativa;

IV- produtividade;
V- responsabilidade;

Paragrafo unico — O servidor que esteve subordinado a mais de uma chefia, no periodo da
avaliagdo, sera avaliado pela qual tenha estado subordinado por maior periodo de tempo.

Art. 40 - A chefia imediata devera preencher, semestralmente, a Ficha de Avaliagdo
de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério (Anexo I), a qual seréd enviada, apos
ciéncia do servidor, ao Departamento de Pessoal da Secretaria Municipal de
Administragdo, até o quinto dia util posterior ao término do periodo, para constar dos
assentamentos funcionais.

Art. 50 - Caso o servidor ndo concorde com o resultado de sua avaliagdo, devera
anexar recurso a Ficha de Avaliacdo, apresentando os fundamentos de sua irresignagao.

§ 10 - A Comissdo de Estagio compete a apreciacdo e julgamento do recurso, cuja decisdo
final serd proferida até o termino do semestre subseqiente ao da avaliagdo.
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§ 20 - Caso algum dos componentes da Comissao esteja na posicdo de chefia imediata,
estara impedido de participar do julgamento do recurso.

Art. 69 - A avaliagédo que nao conferir ao servidor o minimo de 70% (setenta por
cento) dos pontos atribuidos em cada avaliagdo, deverd ser acompanhada das respectivas
razdes, estando ainda sujeita a reexame obrigatorio pela Comissdo de Estagio.

Art. 70 - A Secretaria de Administracdo, por intermédio do Departamento de
Pessoal, de posse de todas as avaliagdes semestrais do servidor, consolidard a Planilha de
Avaliagdo do Estagio Probatério (Anexo II), a ser encaminhada até quatro meses que
antecedem o fim do periodo do estdgio probatério a Comissdo de Estagio para
homologacgdo.

Paragrafo Unico - Esta providéncia serd tomada sem prejuizo da continuidade de
apuragao dos fatores enumerados nos incisos I a V do artigo 3°.

Art. 89 - Ao final do triénio, o Presidente da Comissdo de Estagio baixara portaria
nomeando os aprovados no estagio probatério e a Secretaria de Administragdo
providenciara para que conste dos assentamentos funcionais do servidor.

Art. 990 - Sera reprovado o servidor que, ao final do estagio probatorio, ndo obtiver
media igual ou superior a 70% (setenta por cento).

Paragrafo Unico - O servidor reprovado serd exonerado, apds regular processo
administrativo, garantido-se ampla defesa.

Art. 10 - As disposicdes deste Decreto aplicam-se aos servidores que se
encontrarem em estagio probatério na data da sua publicagdo, independentemente do
periodo ja cumprido.

Paragrafo Unico - No prazo de trinta dias apds a data de publicacdo deste Decreto, a
Secretaria de Administracdo enviara aos chefes imediatos a Ficha de Avaliagdo (Anexo I)
e a relacdo nominal dos servidores em estagio probatério, para que procedam as
avaliagdes.

Art. 11 - Os casos omissos serao resolvidos p Comissdo de Estagio.

Art. 12 - Este Decreto entra em vigo
disposicdes em contrario.

a data_de sua publicagdo, revogadas as

ANTONIO PERES ALVES
PREFEITO
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ANEXO I

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR EM
ESTAGIO PROBATORIO

Nome do avaliado:

Cargo:

Periodo de Avaliacédo:

Inicio do Estagio Probatério:

Unidade de Exercicio:

Avaliador:

INSTRUCOES

1- Leia com atengdao as especificagcdes 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 pontuagéo
inteira de 0 a 5 pontos a cada quesito a, b, ¢, d, somando 20 pontos por fator
(Assiduidade, Disciplina, Capacidade de Iniciativa, Produtividade e Responsabilidade),
num total possivel de 100 pontos.

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

3- Concluida a avaliagao, dé ciéncia ao avaliado, encaminhando a avaliagdo até o 5° dia
util posterior ao término do periodo ao Departamento de Pessoal da Secretaria
Municipal de Administragdo para constar dos assentamentos funcionais do servidor.

4- A avaliacdo que nao conferir ao servidor o minimo de 70% (setenta por cento dos
pontos atribuidos em cada avaliagdo, devera ser acompanhada das respectivas
razdes.

A cada quesito abaixo atribua de 0 a 5 pontos:
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1- ASSIDUIDADE (frequéncia/constancia, pontualidade e permanéncia)
( ) a- Comparece regularmente ao trabalho e informa, tempestivamente, imprevistos
gue impegam o cumprimento do horario.
( ) b- E pontual.
() c-Permanece no local de trabalho durante o expediente.
( )d-E dedicado ao trabalho e evita interrupgdes e interferéncias prejudiciais.

2- DISCIPLINA (observancia dos padrdes estabelecidos pelo érgéo, comportamento discreto e
ponderado)
( ) a- Ajusta-se a situagdes ambientais. Sabe expressar sua opinido, acatar criticas e
aceitar criticas e aceitar mudangas propostas.
( ) b- Adequa-se a trabalhos em equipe, coopera e participa. Atende a todos, sem
distingdo, com humanidade.
( ) c- Demonstra zelo pelo ambiente de trabalho. E discreto e reservado quanto aos
assuntos de interesse do 6rg&o. 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 6rgéo e,
em especial ao Codigo de ética.

3- CAPACIDADE DE INICIATIVA (capacidade de agdo, empreendimento, independéncia e
- autonomia na atuagao dentro dos limites estabelecidos)
( ) a- Procura conhecer a estrutura e funcionamento do érgéo.
( ) b- Investe em seu aperfeicoamento profissional. Atualiza-se e procura conhecer as
normas pertinentes as atribuicdes do cargo que ocupa.
( ) ¢- Soluciona problemas e duvidas do cotidiano. Sabe encaminhar, correta e
adequadamente, os assuntos que fogem a sua algada decisoria.

( ) d- Pde-se a disposic&o da chefia, espontaneamente, para realizar novas tarefas e
auxiliar colegas.

4- PRODUTIVIDADE (rendimento compativel as condigdes de trabalho e qualidade do servigo
na execugao de suas atividades)
( ) a- Trabalha de forma regular, constante, e utiliza os recursos tecnoldgicos disponiveis,
dentro da 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 pela instituicéo e as tarefas
designadas pela chefia imediata.
( ) d- Seu trabalho é de excelente qualidade, realiza as metas com dinamica e racionaliza
o tempo na execugao das tarefas.

5- RESPONSABILIDADE (conduta moral e etica profissional)
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( ) a- Suas tarefas séo realizadas dentro dos prazos e condigdes estipuladas. Mostra-se
comprometido com o desempenho de sua fungéo.

( ) b- O resultado de seu trabalho € confiavel, pois provém de fontes de pesquisa seguras
que geram credibilidade.

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

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

RESULTADO DA AVALIACAO SEMESTRAL DE DESEMPENHO

FATORES

1- ASSIDUIDADE

2- DISCIPLINA

3- CAPACIDADE DE INICIATIVA
4- PRODUTIVIDADE

5- RESPONSABILIDADE

a b c d SOMA (a+b+c+d)

Pontuacgao Total
(somatoério dos pontos obtidos em cada fator)

RESULTADO SEMESTRAL - Pontuacdao total inferior a 70 é considerada
insatisfatoéria e requer adogdo de medidas previstas no art. 6° deste Decreto.

SATISFATORIO( ) INSATISFATORIO ()

DATA / /

Avaliador (assinatura com carimbo) Avaliado

RAZOES
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PLANILHA DE AVALIACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Avaliado:

Cargo:

Avaliador:

Data do inicio e do término Estagio Probatorio:

INSTRUCOES

1- Utilize esta planilha para consolidagéo das notas semestrais obtidas pelo servidor durante
todo o processo de avaliagao.

2- A Secretaria de Administragdo, por intermédio do Departamento de Pessoal devera enviar
esta planilha consolidada & Comissdo de Estagio para homologag&o, 4 (quatro) meses
antes de findo o periodo do estagio probatorio.

RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

SEMESTRE
FATORES 10 20 3° 4° 5° 6° SOMA
1- ASSIDUIDADE
2- DISCIPLINA
3- CAPACIDADE DE INICIATIVA
4- PRODUTIVIDADE
5- RESPONSABILIDADE
Média Geral
(considerar para calculo apenas 0os semestres 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 avaliado

APROVADO () REPROVADO () m
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SERVIDOR AVALIADO:

DATA: / / ASSINATURA:
AVALIADOR:
DATA: / / ASSINATURA:

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL:

DATA: / / ASSINATURA:

Rua Coronel Madureira, 77 - Centro - Saquarema - RJ - CEP 28990-000
Tel.: (22) 2651-2254 - Fax (22) 2651-1985
governo@saquarema.rj.gov.br - www.saquarema.rj .gov.br




