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LEI N°165.72002
De 14 de Maio de 2002

“Institui o Regulamento de Avaliacdo Especial de
Desempenho dos Servidores Municipais em Estdagio
Probatorio, e da outras providéncias.”

OSCAR DIAS DA ROSA, Prefeito do Municipio de
Quadra, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigoes legais e especialmente nos
termos do art. 41 § 4° da Constituicao Federal, FAZ SABER que a Cdmara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei.

Art. 1° - Fica instituido o Regulamento de Avaliagdo
Especial de Desempenho dos Servidores Municipais Concursados para cargo de
provimento efetivo, sob o regime do Estatuto dos Funcionarios Publicos do
Municipio de Quadra, em Estagio Probatorio.

Art. 2° - A avaliagdo especial de desempenho do servidor
em estdagio probatorio tera por base o acompanhamento diario, com avaliagoes
periodicas ou mediante uma unica avalia¢do final, que consistira na consolidagdo
das avaliagoes de todo o periodo em que o servidor ocupou cargo ou desempenhou
fungao.

Paragrafo unico - Na avaliagdo a que se refere este
artigo serdo aferidas as habilidades de execu¢do, bem como as comportamentais e
profissionais do servidor, mediante a observdncia dos seguintes fatores:

[ - assiduidade, compreendendo os subfatores freqiiéncia e
pontualidade;



11 - disciplina, englobando os subfatores cumprimento de
normas, respeito aos niveis hierarquicos, adaptabilidade e ética;

IIl - capacidade de iniciativa, incluindo os subfatores
tomada de decisdo, auto-desenvolvimento, criatividade e trabalho em equipe;

1V - produtividade, levando-se em considera¢do os
aspectos qualidade e prazo de execugdo de trabalho,

V - responsabilidade, desdobrado nos subfatores zelo por
materiais e equipamentos, zelo por informagoes, organiza¢do do trabalho e
persisténcia.

Das Etapas de Avaliacdo

Art. 3° - O registro da avaliagdo de desempenho do
servidor ao longo do estdagio probatorio podera ser realizado em etapas, ou
mediante uma avalia¢do final do exercicio no cargo, a critério da autoridade
municipal.

§ 1?- O resultado das etapas de avaliagcdo ou a avaliagdo
serda registrado em formularios proprios.

§ 2% - Nas etapas de avaliagdo serdo adotados os
seguintes conceitos e escala de pontuagdo:

I - ndo atendeu as expectativas — 1 (um) ponto,

Il - atendeu parcialmente as expectativas — 2 (dois)
pontos;

1II - atendeu as expectativas — 3 (trés) pontos;
1V - superou as expectativas — 4 (quatro) pontos.

Art. 4° - O resultado da avaliacdo sera mediante a média
ponderada dos pontos obtidos pelo servidor nos fatores e subfatores referidos no
paragrafo unico do art. 2° atribuindo-se peso dois para o fator produtividade e peso
um para cada um dos demais fatores e subfatores.

Pardgrafo unico - Na apura¢do da média referida neste
artigo serdo consideradas duas médias decimais, devendo o algarismo
correspondente ao centésimo ser arredondado para o imediatamente superior
quando o milésimo for igual ou superior a cinco, e preservado quando for inferior.



Dos Instrumentos Operacionais

Art. 5° - Para a operacionaliza¢do da avalia¢do de que
trata esta lei, serdo utilizadas as Fichas de Avaliagdo Especial de Desempenho no
Estagio Probatorio e a Ficha de Sintese para a mesma finalidade, constantes dos
Anexos I e I, que se destinam ao registro da avalia¢do, a apuragdo do resultado
final e de outras informagoes necessarias ao processamento da avaliagdo, os quais
passam a integrar a presente Lei.

§ 1°- A Ficha de Avaliagdo Especial de Desempenho no
Estagio Probatorio, Anexo I, tem como finalidade registrar:

a-) A avaliagdo dos fatores e dos subfatores referidos no
paragrafo unico do artigo 2°

b-) Os comentarios do avaliador e do avaliado, bem como
os fatos relevantes ocorridos no processo de avaliagdo.

§ 2° A Ficha de Sintese de Avaliagio Especial de
Desempenho no Estdagio Probatorio constante do Anexo II, tem por finalidade
registrar o resultado final da avalia¢do, apurado conforme o disposto no artigo 9°
da presente Lei.

Dos Avaliadores

Art. 6° - A fung¢do de avaliador do servidor em estagio
probatorio sera exercida pelo chefe imediato ou, nos casos de impedimento previsto
em lei, por seu substituto, cabendo-lhe:

I - criar as condigoes de forma a facilitar a execugdo das
atividades pelo servidor;

Il - acompanhar, orientar e avaliar sistematicamente o
servidor, no desempenho de suas atribuigoes;

111 - dar ciéncia ao servidor avaliado de todas as etapas

do processo de avalia¢do, aplicando, quando for o caso, o disposto no §1° do art.
12;

1V - juntamente com o avaliado identificar as causas,
realizar ou propor agoes necessarias a solucdo de problemas detectados no decorrer
do processo de avaliagdo;

V' - incluir no planejamento da unidade, pela qual ¢
responsavel, as necessidades de capacita¢io e treinamento do servidor cujo
desempenho nao tenha atendido as expectativas,



VI - manter o titular da unidade ao qual estiver
diretamente subordinado informando sobre as avaliagoes de desempenho sob sua
responsabilidade.

Pardgrafo unico - O registro de servidor que no periodo
de cada etapa de avaliagdo tenha sido lotado em mais de uma unidade serd feito
pelo chefe ao qual esteve subordinado por maior tempo.

Art. 7° - Efetivada a lotagdo do servidor, o Setor Pessoal
ou orgdo equivalente encaminhard aos avaliadores o caderno de instrucoes e a
pasta individual contendo os formularios para registro do acompanhamento do
desempenho e dos resultados da avaliag¢do do servidor.

Paragrafo unico - Os avaliadores encaminhardo ao Setor
Pessoal os formularios, devidamente preenchidos, relativos a avaliagdo dos
servidores.

Art. 8° - Os servidores em estagio probatorio cedido a
outro orgdo, para ocupar cargo ou fungdo de provimento em comissdo serd avaliado
pelo cessionario, obedecendo as disposi¢oes contidas nesta lei.

Da Apuragdo do Resultado Final

Art. 9° - O Setor Pessoal consolidara as avaliacoes e
procedera a apuragdo do resultado final da avaliagcdo, obtido mediante o calculo da
média ponderada da pontuacdo alcangada pelo servidor em cada uma das etapas,
observando o seguinte:

I - Serdo atribuidos pesos de um, dois, trés e quatro a
primeira, segunda, terceira e quarta etapa de avaliagdo, respectivamente;

Il - Sera considerado aprovado no estdagio probatorio o
servidor que na apuragdo do resultado final obtiver média superior a dois virgula
quarenta pontos,

IIl - Serd dado ciéncia por escrito ao servidor do
resultado final de sua avaliagao.

§ 1?- No caso do servidor recusar a opor a sua ciéncia no
formulario proprio, registrar-se-a o fato no documento que devera ser assinado por
duas testemunhas.

§ 2° - Dada a ciéncia ao servidor o Setor de Pessoal
encaminhara o resultado final da avaliagdo de desempenho a Comissdo Especial de
Avaliagdo de Desempenho.



Das interrupgoes do Estdgio Probatorio

Art. 10 - O processo de avalia¢do e de acompanhamento
de desempenho do servidor sera interrompido durante o periodo em que o estagio
probatorio estiver suspenso em virtude de:

1 — licen¢a para tratamento de saude,

Il — licenga a gestante e a adotante;

11l — licen¢a para tratamento de doenga profissional ou
em decorréncia de acidente de trabalho;

1V — licen¢a para prestar servigo militar.
Da Comissao Especial de Avaliacio de Desempenho durante o Estdagio Probatorio

Art. 11 - Serd instituida Comissdo Especial de Avaliagdo
de Desempenho durante o Estdagio Probatorio (CEADEP), que tera sua constitui¢do
conforme estabelece o artigo 178 da Lei n° 163/97 (Estatuto dos Funcionarios
Publicos Municipais de Quadra).

§ 1° Compete a CEADEP zelar pela observancia dos
procedimentos e dos critérios de avaliagdo previstos neste regulamento,
incumbindo-a especificamente:

I - apreciar o resultado final da avalia¢do de desempenho
no estagio probatorio;

Il - apreciar os recursos interpostos sobre o resultado
final da avaliagdo,

111 - notificar o servidor avaliado do julgamento de que
trata o art. 13;

1V - submeter ao Prefeito Municipal, no prazo de 10 dias
a contar do recebimento da avaliagdo pronunciamento conclusivo sobre a
aprovagdo ou reprovag¢do do servidor no estdigio probatorio, com proposta de
homologagdo,

§ 2°- Os servidores designados para compor a Comissdo
de que trata este artigo exercerdo suas atividades junto a CEADEP sem prejuizos de

suas atribui¢oes normais do cargo ou fun¢do que desempenham.

Dos Recursos



Art. 12 - O servidor que discordar do resultado final da
avaliag¢do podera interpor recurso, dirigido ao responsavel pelo Setor de Pessoal no
prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia do resultado final da avaliagdo.

§ 1? - Na elaboragdo das razoes de recursos, o servidor
devera ater-se aos fatores e subfatores componentes da ficha de avalia¢do indicando
aqueles que forem objeto de contestagcdo e eventual irregularidades constatadas na
apuracdo do resultado.

§ 2° - Serd indeferido liminarmente o recurso que
interposto fora de prazo ou que ndo observe o disposto no paragrafo primeiro deste
artigo.

§ 3% - O responsavel pelo Setor de Pessoal analisard o
recurso, podendo manter o resultado da avaliacdo final, e enviara com parecer a
CEADEP no prazo de 5 (cinco) dias a contar do recebimento.

Art. 13 - A CEADEP, ao apreciar o parecer do Setor
Pessoal e as razoes apresentadas pelo servidor, julgara o recurso no prazo de cinco
dias a contar do seu recebimento, observando o disposto no Art. 11 desta lei.

Art. 14 - Da decisdo da CEADEP cabe recurso, no prazo
de 10 dias a contar da notificagdo referida no Art. 11, § 1°, inciso I, encaminhado
ao Prefeito Municipal, o qual no mesmo prazo, preferird a decisdo final.

Paragrafo unico - Ndo cabe recurso da decisdo final do
Prefeito Municipal.

Disposicoes Finais

Art. 15 - O Prefeito Municipal homologara o resultado
final da avaliagdo até o ultimo dia do estagio probatorio.

Paragrafo unico — A ndo observancia do prazo estipulado
no caput do presente artigo, a homologag¢do do resultado final da avaliacdo é tida
como tdcita.

Art. 16 - O ato de homologag¢do do resultado final do
estagio probatorio sera publicado através de afixa¢ao no Quadro de Publicacoes da
Prefeitura Municipal de Quadra.

Art. 17 - O servidor ndo aprovado no estagio probatorio
serd exonerado.



Art. 18 - Incumbe aos titulares das unidades integrantes
da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Quadra zelar pelo fiel

cumprimento do disposto nesta lei.
Art. 19 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Prefeito

Municipal, a quem compete estabelecer normas que visem a avalia¢do do estagio
probatorio dos servidores municipais, alterar instrumentos e expedir instrugoes

complementares.

Quadra, 12 de Abril de 2002

OSCAR DIAS DA ROSA
Prefeito Municipal

Registrada em livros proprios e publicada na Prefeitura Municipal de Quadra em 14 de Maio de 2002.

LUCIANO CESAR DE TOLEDO
Diretor Administrativo









ANEXO 1

ACORDO DO DESEMPENHO
1- IDENTIFICACAO DO SERVIDOR INTERSTICIO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX /
LOTACAO COMPLETA CARGO/CLASSE/PADRAO GRUPO PROFISSIONAL

XXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
TEMPO NO CARGO NOME DO AVALIADOR
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

I -PLANEJAMENTO DO DESEMPENHO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

II - ANALISE DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

111 - INFORMACOES SOBRE O ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ANEXO I (cont.)




PERIODO | NIVEL ATINGIMENTO

NIVEL DE FORNECIMENTO DE
RESULTADOS (%) MEIOS (%)

COMENTARIOS SOBRE O
DESEMPENHO

() Recursos Materiais

() Condigdes de Trabalho

() Condigdes Ambientais

() Oportunidades de Treinamento
() Comunicagdo Institucional

PROJETO/ATIVIDADE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

PERIODO | NIVEL ATINGIMENTO

NIVEL DE FORNECIMENTO DE
RESULTADOS (%) MEIOS (%)

COMENTARIOS SOBRE O
DESEMPENHO

() Recursos Materiais

() Condigdes de Trabalho

() Condigdes Ambientais

() Oportunidades de Treinamento
() Comunicagao Institucional

PROJETO/ATIVIDADE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

PERIODO

NIVEL ATINGIMENTO

NIVEL DE FORNECIMENTO DE
RESULTADOS (%) MEIOS (%)

COMENTARIOS SOBRE O
DESEMPENHO

() Recursos Materiais

() Condicdes de Trabalho

() Condi¢des Ambientais

() Oportunidades de Treinamento
() Comunicagdo Institucional

PROJETO/ATIVIDADE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

PERIODO

NIVEL ATINGIMENTO

NIVEL DE FORNECIMENTO DE
RESULTADOS (%) MEIOS (%)

COMENTARIOS SOBRE O
DESEMPENHO

() Recursos Materiais

() Condigodes de Trabalho

() Condi¢des Ambientais

() Oportunidades de Treinamento
() Comunicagdo Institucional

AVALIADOR:

SERVIDOR:

XXEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX







