ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE FERNANDO PEDROZA

GABINETE DA PREFEITA
DECRETO MUNICIPAL N° 173, DE 27 DE MAIO DE 2024

Regulamenta o estagio probatorio de servidores nomeados para cargos de provimento efetivo no municipio de Fernando Pedroza, nos termos da Lei
Complementar n° 0)1, de 15 de abril de 1998, e estabelece procedimentos e critérios para avaliagdo de desempenho.

A PREFEITA DE FERNANDO PEDROZA, no uso das atribui¢des que lhe confere o artigo 74, inciso XIV, da Lei Organica do Municipio e tendo
em vista o artigo 20 da Lei Complementar n° 001, de 15 de abril de 1998,

DECRETA:

CAPITULO I '
CONCEITO E PRINCIPIOS

Art. 1° Este Decreto regulamenta o estagio probatorio de servidores publicos nomeados para cargos de provimento efetivo no municipio de Fernando
Pedroza, conforme estabelecido no artigo 20 da Lei complementar n® 01/1998.

Art. 2° O estagio probatorio ¢ um periodo de avaliagdo durante o qual s@o verificados a aptiddo, a eficiéncia e a adequagdo do servidor ao cargo
publico, pautado nos principios da:

I — objetividade: a avaliagdo deve ser realizada de forma imparcial e justa, com base em critérios claros e predefinidos;

II — transparéncia: o servidor deve ter acesso a todas as informagdes sobre o processo de avaliagdo, incluindo os critérios utilizados e os resultados
obtidos;

III — imparcialidade: a avaliagdo deve ser realizada por servidores isentos de qualquer interesse pessoal ou profissional que possa influenciar o
resultado;

IV — contraditorio e ampla defesa: o servidor deve ter o direito de se manifestar sobre a avaliagdo de seu desempenho e apresentar suas justificativas;
V —legalidade: a avaliagdo deve ser realizada em estrita observancia da legislagao vigente.

Paragrafo unico. O periodo de avaliagdo de que trata o caput do artigo ¢ de 36 (trinta e seis) meses, conforme estabelecido no estatuto do servidor.

CAPITULO IT
OBJETIVOS

Art. 3° Os objetivos do estagio probatorio incluem:

I — assegurar que o servidor possua as competéncias necessarias para o desempenho de suas fungdes;
II — promover o desenvolvimento profissional continuo do servidor;
III — garantir a eficiéncia e a qualidade dos servigos publicos.

CAPITULO I1I
ETAPAS DE EXECUCAO

Art. 4° As etapas de execugdo do estagio probatorio sdo:

I — planejamento e defini¢@o dos critérios de avaliagio;

II — realizagdo das avaliagdes periddicas;

III — analise e homologagao dos resultados;

IV — comunicagdo dos resultados e interposi¢do de recurso, se necessario.

CAPI;TULO v
PARAMETROS E MODALIDADES DE AVALIACAO

Art. 5° Os parametros de avaliagdo serdo:

I — assiduidade: frequéncia regular ao trabalho e pontualidade na hora de entrada e saida;

II — pontualidade: cumprimento dos prazos estabelecidos para a realizagdo das tarefas;

III — disciplina: obediéncia as normas e regulamentos da Administragdo Publica Municipal;

IV — capacidade de iniciativa: proatividade na busca de solu¢des para problemas e na sugestdo de melhorias;
V — produtividade: qualidade e quantidade do trabalho realizado;

VI — responsabilidade: cumprimento das obrigagdes assumidas e cuidado com os bens publicos;

VII — probidade: honestidade e ética no exercicio da fungdo publica;

VIII — interesse pelo servigo: dedicacdo e entusiasmo no trabalho.

Art. 6° As modalidades de avaliag¢do incluirdo:
I - avaliacdo direta pelo chefe imediato:

a) sera responsavel por avaliar o desempenho do servidor, considerando os critérios de avaliagdo estabelecidos neste Decreto;
b) devera fornecer feedback regular ao servidor, destacando pontos fortes e areas de melhoria;

II — autoavaliagdo pelo servidor:



a) devera realizar autoavaliagdo de seu desempenho, refletindo sobre suas proprias habilidades, competéncias e areas de desenvolvimento;
b) tera como referéncia os critérios estabelecidos no anexo I deste Decreto;

III — avaliag@o pela comissdo de estagio probatorio:

a) a comissao de estagio probatorio serd composta por 3 servidores do quadro efetivo designados pelo prefeito;

b) a comissdo devera realizar uma avaliagdo abrangente do servidor, considerando as avaliagdes do chefe imediato e a autoavaliagdo do servidor;

¢) a comissdo devera conduzir entrevistas, analises de desempenho e outros métodos de avaliagdo, conforme necessario;

d) a avaliacdo pela comissdo deverd resultar em um parecer final sobre a confirmag@o ou ndo do servidor no cargo publico, considerando seu
desempenho durante o periodo de estagio probatorio.

CAPITULO V
DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 7° Defini¢do dos pesos para avaliagdo de desempenho:

§ 1° As avaliagdes de desempenho dos servidores em estagio probatério serdo realizadas considerando as modalidades de avaliagdo previstas no
artigo 6° deste Decreto.
§ 2° Para o célculo da nota final de desempenho serdo atribuidos os seguintes pesos a cada uma das seguintes modalidades de avaliagdo:

I — avaliag@o pelo chefe imediato: 70% (setenta por cento);
II — autoavaliacédo pelo servidor: 30% (trinta por cento).

§ 3° O célculo da nota final de desempenho serd feito utilizando a seguinte formula ponderada: N final = (P_chefe x 0,70) + (P_servidor x 0,30).
Onde:

a) P_chefe ¢ a pontuagdo atribuida pelo chefe imediato; e
b) P_servidor ¢ a pontuagdo atribuida pelo servidor.

§ 4° As pontuagdes finais serdo classificadas de acordo com o seguinte critério:

a) de 176 a 216 pontos: Excelente;
b) de 135 a 175 pontos: Bom;

c) de 95 a 134 pontos: Regular;

d) de 54 a 94 pontos: Insuficiente.

§ 5° Em caso de discrepancias significativas entre as avaliagdes, a comissdo de estagio probatério devera realizar uma analise detalhada, conforme
procedimentos descritos no anexo II.

§ 6° Todas as avaliagdes e justificativas deverdo ser devidamente documentadas e arquivadas, garantindo a transparéncia e a possibilidade de revisdo
dos processos avaliativos.

§ 7° O servidor tera o direito de solicitar uma revisdo formal da avaliagdo, caso considere que houve injustiga, ou erro no processo, seguindo os
procedimentos estabelecidos pela comissao.

CAPITULO VI
DA MENSURACAO E DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Art. 8° A mensuracdo do desempenho serd realizada por meio de formularios especificos e entrevistas estruturadas, garantindo uma avaliacdo
objetiva e justa.

Art. 9° Os instrumentos de avaliagdo incluirdo:

I — formulério de avaliagdo padronizados;
I — relatdrios periodicos de desempenho.
CAPITULO VII

DA INTERPOSICAO DE RECURSO

Art. 10. O servidor podera interpor recurso contra os resultados da avaliagdo no prazo de quinze dias apos a comunica¢do dos mesmos, devendo o
recurso ser analisado pela comissdo dentro de trinta dias.

CAPITULO VIII
DO RESULTADO

Art. 11. A avaliagio de desempenho dos servidores em estagio probatorio serd realizada a cada seis meses, durante todo o periodo de estagio
probatorio.

Art. 12. Cada avalia¢do semestral resultara em uma nota final, calculada conforme os pesos definidos no artigo 7°, ¢ a classificagdo desta nota sera
conforme a tabela de pontos estabelecidas.

Art. 13. O servidor sera considerado aprovado na avaliagdo semestral se o resultado for classificado como:
I — excelente: quando a nota final ficar entre 176 e 216 pontos;

IT — bom: quando a nota final for entre 135 e 175 pontos;
III — regular: quando a nota final for entre 95 e 134.



§ 1° O servidor com desempenho classificado nas avaliagdes semestrais com pontuagdo inferior a 135 pontos receberd recomendag¢des para o
desenvolvimento profissional.

§ 2° O servidor com desempenho classificado como insuficiente por 3 avaliagdes semestrais consecutivas ou intercaladas serd exonerado do cargo
publico.

Art. 14. Ao final do periodo do estagio probatorio, se o servidor tiver desempenho classificado como “Insuficiente” ou “Regular”, sera exonerado do
cargo publico.

Paragrafo unico. O resultado do estagio probatorio sera determinado pela média das avaliagdes semestrais realizadas durante o periodo,
considerando-se aprovado o servidor que obtiver média final classificada como "Bom" ou "Excelente" conforme os critérios estabelecidos no Art. 13.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. Todos os procedimentos ¢ instrumentos de avaliagdo deverdo ser revisados e atualizados anualmente para refletir as necessidades do servigo
e as mudangas nas fungdes do servidor.

Art. 16. A Secretaria de Administragdo ¢ Finangas esta autorizada a estabelecer, por meio de portaria fundamentada neste decreto, os procedimentos
a serem seguidos pelos 6rgdos municipais.

Art. 17. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

SANDRA JAQUELINE JOTA RIBEIRO
Prefeita

PAULA FRASSINETTI CAVALCANTE RIBEIRO
Secretaria De Administragdo E Finangas

ANEXO 1

PARAMETROS DE AVALIACAO

NIVEIS E CRITERIOS DE AVALIACAO

1 2 3 4

O desempenho do servidor estd muito abaixo do nivel|O desempenho do servidor aproxima-se do nivel|O desempenho do servidor atende as expectativas para|O desempenho do servidor supera as exigéncias do seu
desejado para o cargo. desejado sem, contudo, alcanga-lo. 0 cargo que ocupa. cargo, demonstrando qualidades excepcionais.
PONTUACAO INIVEIS

4 Sempre

3 Muitas vezes

2 As vezes

1 nunca

1 - ASSIDUIDADE (frequéncia regular ao trabalho e pontualidade na hora de entrada e saida)

ITEM QUESITOS NIVEIS
1 2 3 4
1.1 Comparece assiduamente ao trabalho?
1.2 E pontual e permanece no local de trabalho em seu horario obrigatorio?
1.3 Informa imprevistos que impegam o seu comparecimento ou cumprimento do horario?
14 Justifica a chefia imediata as faltas imprevistas?
1.5 Cumpre as determinagdes legais estabelecidas sobre as faltas (atestado médico, etc.)?
1.6 Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupgdes e interferéncias alheias?
SUBTOTAL:
II - PONTUALIDADE (cumprimento dos prazos estabelecidos para a realiza¢do das tarefas)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1 2 3 4
2.1 Entrega as tarefas dentro dos prazos estabelecidos?
2.2 Cumpre as metas individuais e de equipe de forma consistente?
2.3 Demonstra capacidade de organizar seu tempo e tarefas de forma eficiente?
2.4 Utiliza ferramentas de planejamento e acompanhamento de prazos?
2.5 Informa com antecedéncia sobre imprevistos que impegam o cumprimento de prazos?
2.6 Cumpre os horarios de reunides, treinamento e outros eventos obrigatorios?
2.7 Esta aberto a feedback e orientagdo sobre como aprimorar sua gestao de tempo?
SUBTOTAL:
111 — DISCIPLINA (obediéncia as normas e regulamentos da Administragdo Publica Municipal)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1 |2 |3 |4




3.1 Segue as normas e regras da organizagdo, incluindo horarios, vestimenta, conduta profissional e uso de recursos?

32 Demonstra respeito pelas leis, regulamentos e principios da administragdo publica?

33 Mantém um comportamento discreto, ponderado e educado em todas as situagdes?

34 Demonstra comprometimento com seus deveres e obrigagdes profissionais?

35 Demonstra capacidade de controlar suas emogdes em situagdes desafiadoras ou estressantes?

3.6 Age de forma ética e responsavel em suas atividades e no relacionamento com colegas, superiores e publico em geral?
3.7 Evita comportamentos impulsivos ou agressivos que possam prejudicar o ambiente de trabalho?

SUBTOTAL:

IV — CAPACIDADE DE INICIATIVA (proatividade na busca de solugdes para problemas e na sugestdo de melhorias)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1
4.1 Demonstra capacidade de identificar problemas, gargalos ou ineficiéncias no ambiente de trabalho?
4.2 Reconhece oportunidades de melhoria em processos, servigos ou produtos da organizagio?
43 Sugere ideias de melhorias para os processos, servigos ou produtos da organizagao?
4.4 Toma iniciativa para resolver problemas ou implementar melhorias sem esperar instrugdes superiores?
4.5 Demonstra proatividade na busca por informagdes e recursos necessarios para alcangar seus objetivos?
4.6 Demonstra interesse em participar de treinamentos ¢ workshops sobre resolugéo de problemas e criatividade?
SUBTOTAL:
V — PRODUTIVIDADE (qualidade e quantidade do trabalho realizado)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1
5.1 Atende aos padrdes de qualidade esperados pela organizagao?
52 Demonstra atengdo e cuidado em todas as etapas do processo de trabalho?
53 Produz um volume de trabalho adequado ao seu cargo ¢ as suas responsabilidades?
54 Busca formas de aumentar sua produtividade sem comprometer a qualidade do trabalho?
5.5 Busca solugdes criativas para otimizar o uso de recursos disponiveis?
5.6 Contribui para o alcance dos objetivos da organizagdo?
5.7 Busca aprimorar suas habilidades e conhecimentos para aumentar sua produtividade?
SUBTOTAL:
VI — RESPONSABILIDADE (cumprimento das obriga¢des assumidas e cuidado com os bens publicos)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1
6.1 Demonstra compromisso com o cumprimento das suas obriga¢des funcionais?
6.2 Age com ¢tica e profissionalismo em todas as suas atividades?
6.3 Demonstra atengao aos detalhes e busca a exceléncia em suas atividades?
6.4 Preocupa-se com a efetividade e o impacto positivo do seu trabalho para a organizagio?
6.5 Busca identificar as causas dos problemas e toma medidas para evita-los no futuro?
6.6 Fornece relatorios e presta contas de forma clara e precisa sobre o uso de recursos e a execugao de tarefas?
6.7 Mantem registros precisos e atualizados das atividades realizadas, conforme as exigéncias da instituigdao?
SUBTOTAL:
VII - PROBIDADE (honestidade ¢ ética no exercicio da fungdo publica)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1
7.1 Age de forma transparente, permitindo que suas a¢des sejam facilmente verificaveis e auditaveis?
7.2 Demonstra conhecimento das normas éticas e aplica consistentemente no desempenho das fungdes?
73 Trata todos os cidadaos e colegas de forma justa e igualitaria, sem favorecimentos ou discriminagao?
7.4 Trata colegas de trabalho e cidaddos com respeito e cortesia, mantendo um comportamento profissional em todas as interagdes?
7.5 Mantem a confidencialidade das informagdes sensiveis e respeitar a privacidade dos individuos?
7.6 Coloca o interesse publico acima de interesses pessoais ou de terceiros, atuando sempre em beneficio da coletividade?
7.7 Toma decisdes baseadas em critérios objetivos e imparciais, evitando qualquer tipo de preconceito ou influéncia indevida?
SUBTOTAL:
VII — INTERESSE PELO SERVICO (dedicag¢do e entusiasmo no trabalho)
ITEM QUESITOS NIVEIS
1
8.1 Realiza horas extras ou assume responsabilidades adicionais quando necessario?
8.2 Tem capacidade de iniciar projetos ou tarefas sem necessidade de constante supervisao?
8.3 Mantem uma atitude positiva e entusistica em relagdo ao trabalho e as tarefas diarias?
8.4 Tem participagdo ativa em treinamentos, workshops e outras oportunidades de desenvolvimento profissional?




8.5 Demonstra orgulho e satisfagdo com o trabalho realizado, buscando sempre entregar o melhor resultado possivel?
8.6 Colabora efetivamente com colegas, compartilhando conhecimentos e contribuindo para o sucesso da equipe?

8.7 Tem compromisso com a satisfacdo dos usuarios dos servigos publicos, buscando sempre proporcionar uma experiéncia positiva?
SUBTOTAL:

TABELA DE PONTOS

PONTOS CONCEITO

176 - 216 EXCELENTE
135-175 BOM

95134 REGULAR
54-94 INSUFICIENTE
ANEXO II

PROCEDIMENTOS PARA LIDAR COM DISCREPANCIAS SIGNIFICATIVAS ENTRE AVALIACOES

Paragrafo 1° Quando a autoavalia¢do do servidor revelar uma discrepancia significativa em relagdo a avaliagdo do chefe imediato, como a atribuic@o
da nota maxima pelo servidor em situagdes onde o chefe imediato deu a nota minima, ¢ essencial adotar uma abordagem equilibrada e justa. Os
seguintes passos devem ser seguidos:

Etapa 1: Analise Inicial
Revisdo das Avaliagdes:

1.1 Verificar as justificativas e comentarios fornecidos pelo chefe imediato e pelo servidor em suas respectivas avaliagdes.
1.2 Analisar se existem evidéncias concretas ou exemplos especificos que sustentem as pontuagdes atribuidas por ambas as partes.

Etapa 2: Entrevistas de Esclarecimento

2.1 Entrevista com o Chefe Imediato:

2.1.1 Realizar uma entrevista com o chefe imediato para entender melhor os motivos por tras da pontuagdo minima.

2.1.2 Solicitar exemplos especificos de desempenho que justifiquem a nota atribuida.

2.2 Entrevista com o Servidor:

2.2.1 Conduzir uma entrevista com o servidor para discutir a autoavalia¢do e os motivos por tras da pontuagdo maxima.

2.2.2 Pedir que o servidor fornega evidéncias ou exemplos de seu desempenho que ele considera merecedores da nota maxima.

Etapa 3: Media¢do e Feedback

3.1 Reunido Conjunta:

3.1.1 Organizar uma reunido conjunta entre o chefe imediato, o servidor e um membro da comissio de avaliagdo.

3.1.2 Promover um didlogo aberto e honesto onde ambos possam expor suas perspectivas e justificativas.

3.2 Feedback Construtivo:

3.2.1 Fornecer feedback construtivo ao servidor sobre as discrepancias observadas e a importancia de uma autoavaliagao honesta e objetiva.
3.2.2 Discutir as areas de melhoria identificadas pelo chefe imediato e as expectativas de desempenho.

Etapa 4: Reavaliacio e Ajuste

4.1 Reavalia¢do das Pontuacdes:

4.1.1 Com base nas informagdes coletadas e nas discussdes realizadas, a comissdo pode considerar a necessidade de ajustar as pontuagdes para
refletir uma avaliagdo mais equilibrada.

4.1.2 Se necessario, a comissdo pode atribuir uma pontuagdo média ou ponderada que considere ambos os pontos de vista.

Etapa 5: Documentacio e Transparéncia

5.1 Registro das Avalia¢des e Discussodes:
5.1.1 Documentar detalhadamente as justificativas, entrevistas e decisdes tomadas durante o processo de reavaliagdo.
5.1.2 Garantir que todas as partes envolvidas recebam uma cépia dessa documentagao.

Etapa 6: Procedimentos de Apelagio

6.1 Possibilidade de Revisao:
6.1.1 Informar o servidor sobre a possibilidade de solicitar uma revisdo formal da avaliacdo caso ele continue insatisfeito com o resultado final.
6.1.2 Estabelecer um procedimento claro e justo para a revisdo das avalia¢des, se necessario.

Paragrafo 2° A aplicagdo desses passos garantira que as discrepancias nas avaliagdes sejam tratadas de maneira justa e transparente, promovendo a
integridade do processo de avaliagdo de desempenho dos servidores publicos em estagio probatorio.
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