PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRETES
Estado do Parana

DECRETO N° 161/2018

SUMULA: Regulamenta o processo de Avaliacdo de Desempenho de Servidor
do Magistério nomeado para o cargo efetivo no decorrer do Estagio Probatoério
e da outras providéncias

O PREFEITO MUNICIPAL DE MORRETES, ESTADO DO PARANA, no uso
de suas atribuicbes legais e, considerando a Lei Complementar n° 30/2015 em
seu artigo 23.

DECRETA:

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° O servidor publico municipal devidamente concursado e nomeado
para o cargo efetivo no quadro proprio do magistério, estara sujeito a estagio
probatorio, durante o qual sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagao
para o desempenho do cargo.

Art. 2° O estagio probatério consistira no periodo de trés anos de efetivo
exercicio na fungcado de docéncia, durante o qual serdo apurados os requisitos
necessarios a confirmagdo do servidor no cargo efetivo para o qual foi
nomeado e, consequentemente, a aquisicado da estabilidade, em observancia
ao disposto no art. 23 a 26, da Lei 30/2015, de 19 de maio de 2015 (Plano de
Empregos, Carreira e Remuneragdo do Magistério Publico Municipal de
Morretes) e no § 4°, do art. 41, da Constituigdo Federal de 1988.

§ 1° No decorrer do periodo de estagio probatorio, o servidor sera
submetido, a Avaliacdo de Desempenho, que sera realizada por uma
comissao instituida para essa finalidade.

§ 2° Para os efeitos do cédmputo do periodo de trés anos de efetivo
exercicio, ndo serao considerados os dias em que o servidor ausentar-se do
trabalho, em virtude de:

. Para exercer cargo comissionado e funcao gratificada;
Il Para exercer atividades estranha ao magistério;
1l. Para concorrer a cargo eletivo;
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Iv. Para exercer mandato classista;

V. Apods iniciado o processo administrativo disciplinar de que trata o artigo
26.

§ 3° Ocorrendo a situacado acima, a Secretaria Municipal de Educacéao e
Esporte, notificara o servidor para, querendo, apresentar resposta no prazo de
cinco dias, devendo os servidores em cargo provimento do magistério publico
municipal protocoliza-la junto ao Setor de Divisdo de Recursos Humanos RH,
apos o que sera relatado e encaminhado ao titular do 6rgao para decisdo em
trinta dias.

§ 4° O estagio probatdrio, suspenso na forma dos paragrafos anteriores,
sera retomado a partir do término do impedimento, e os dias de suspensao
serao desconsiderados como de efetivo exercicio para o cdmputo do periodo
integral do estagio probatério, devendo ser acrescidos a previsao inicial de
término.

Art. 3° A avaliagcao do servidor em estagio probatério ficara suspensa por
igual periodo das licengas e afastamentos previstos no § 2°, do art. 2° deste
decreto.

Paragrafo unico - O servidor em estagio probatério, que permanecer
licenciado ou afastado de suas fungdes por periodo superior a noventa (90)
dias, consecutivos ou ndo, nao sera avaliado.

Art. 4° A aquisigao da estabilidade pelo servidor, somente ocorrera apos
o transcurso da Avaliagdo de Desempenho e do prazo estabelecido no § 2°, do
art. 2°, deste Decreto.

Art. 5° O servidor em estagio probatério podera ter as suas fungdes
readequadas temporariamente, mediante laudo médico emitido pelo perito do
INSS.

§ 1° Na hipétese do caput deste artigo, e a qualquer tempo, o servidor
também podera ter seu periodo de estagio probatério suspenso, nos termos do
Art. 3°, deste Decreto.

Art. 6° A avaliacdo do servidor em estagio probatério ndo prejudica a
apuracao de sua responsabilidade por faltas disciplinares, assegurado o direito
de ampla defesa.

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO PARA SERVIDORES EM ESTAGIO
PROBATORIO DAS NORMAS GERAIS
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Art. 7° A Avaliacdo de Desempenho para servidores em estagio

probatdrio, a ser realizada, por comissao instituida para essa finalidade, tem
por proposito confirmar o servidor no cargo e aferir sua aptiddo para o
desempenho das atividades que lhe sao pertinentes, considerando os
seguintes requisitos:

VI.

VII.

VIII.

Conhecimento do trabalho — clareza das atribuicbes de seu cargo e
capacidade de compreender suas tarefas, atendendo aos objetivos do
trabalho;

Eficiéncia/qualidade do trabalho — o trabalho produzido pelo servidor,
avaliando qualidade, a produtividade, o conhecimento, o dinamismo e a
iniciativa, a capacidade de organizacdo, a adaptabilidade a novas
situacdes e a comunicacgao;

Responsabilidade — a responsabilidade do servidor quanto ao
cumprimento das atribuicbes de seu cargo, respeito aos deveres do
servidor publico, respeito a instituicdo, formacdo profissional, o
cumprimento dos prazos estabelecidos e a utilizagdo de materiais e
equipamentos;

Interesse, iniciativa e disciplina - a compreensao e acatamento das
orientagdes, instrugdes, ordens superiores, criticas € cumprimento de
leis, regulamentos e ordens de servigos, empenho que demonstra para
desenvolver seu trabalho. Envolvimento espontdneo com o trabalho.
Apresentacdo de sugestdes para melhoria do trabalho, adogédo de
medidas e busca de solugdes para situagcdes novas e emergenciais;
Atendimento ao publico — agao de atender bem, com presteza, respeito
e gentileza ao seu publico;

Cooperagao — atitude de colaborar nas atividades de sua unidade,
mesmo que as mesmas nao estejam diretamente relacionadas as suas
atividades rotineiras;

Relacionamento humano — forma pela qual estabelece contato com as
pessoas no ambiente de trabalho. Habilidade de comunicar-se com a
equipe de trabalho e com o publico em geral, demonstrando tato,
respeito, compreenséo;

Idoneidade moral/discricdo e urbanidade — o comportamento ético do
servidor, avaliando sigilo, discricdo, justica e indiscriminacdo em relagao
aos colegas de trabalho, superiores e o publico em geral.
Comportamento adequado do servidor no ambiente de trabalho;
Assiduidade — o comparecimento diario, a permanéncia no local de
trabalho e a ocupacado do tempo de trabalho para a realizacdo das
atribuicées do cargo;

Pontualidade — o cumprimento do horario de trabalho estabelecido.
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§ 1° O periodo do estagio probatdrio sera obrigatoriamente cumprido no
exercicio das atribuicbes do cargo efetivo para o qual o servidor foi nomeado.

§ 2° O procedimento da avaliagdo de desempenho para servidores em
estagio probatdrio seguira critérios objetivos, de tal forma que a avaliagdo nao
sofra as influéncias da analise subjetiva dos avaliadores.

§ 3° Caso o servidor em estagio probatério tenha exercido suas fungdes
em mais de uma unidade, seu desempenho sera submetido a comissao
avaliadora constituida naquela onde o trabalho tenha-se desenvolvido pelo
maior numero de dias, prevalecendo, em caso de empate, a ultima unidade.

DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 8° O processo de avaliagdo sera coordenado pela Secretaria
Municipal de Educacao e Esporte e executado pela Comissdo Avaliativa que
devera ser composta por: 1 — a Secretaria Municipal de Educacgao, 2 — um (a)
Coordenador (a) Pedagdgico (a); 3 — um (a) Diretor de Unidade Escolar; 4 —
um (a) representante da Comissao de Gestdo do Plano de Empregos, Carreira
e Remuneragcdo do Magistério Publico Municipal; 5 — um (a) assessor(a)
pedagogico(a) da Secretaria Municipal de Educacao; 06 — um(a) representante
do Setor de Divisdo de Recursos Humanos.

§ 1° A comissao prevista no caput deste artigo devera ser nomeada pela
Secretaria Municipal de Educagao e Esportes e mantida, ao longo de todo o
decurso do estagio probatorio, podendo ser alterada somente por necessidade
do setor de trabalho, em que se verifique a impossibilidade de participagao dos
membros nomeados.

§ 2° A subcomisséo devera ser composta obrigatoriamente por: 1 — o (a)
Diretor Escolar; 2 — um(a) Coordenador(a) Pedagdgico; 3 — um(a) Supervisor
Escolar ou Orientador Escolar.

a) Cabera a Subcomissdo o preenchimento do respectivo formulario de
avaliacao.
b) Dar ciéncia ao servidor avaliado.

§ 3° A Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério devera se reunir
para proceder com a avaliagdo individual do servidor em estagio probatério,
compreendendo as seguintes fases:
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a) A discussao e o consenso sobre o desempenho do avaliado, segundo as

dimensbes constantes de seu formulario de avaliacao, através de relatério
fundamentado;

b) Dar ciéncia ao servidor avaliado da avaliacdo feita pela Comissao
Avaliadora, bem como, a promoc¢ao de quaisquer esclarecimentos que se
fizerem necessarios, permitindo, dessa forma, que o servidor avaliado
tenha amplo conhecimento dos critérios adotados em sua avaliagao.

DA PONTUAGAO

Art. 9° O resultado da avaliagdo, sera obtido pela combinagdo dos
requisitos de avaliagdo com os respectivos indicadores, aplicando-se a
seguinte tabela, Anexo | deste Decreto:

TABELA DE PONTUACAO

ITEM 1 DE 01 A 10
ITEM 2 DE 01 A 10
ITEM 3 DE 01 A 10
ITEM 4 DE 01 A 10
ITEM 5 DE 01 A 10
ITEM 6 DE 01 A 10
ITEM 7 DE 01 A 10
ITEM 8 DE 01 A 10
ITEM 9 DE 01 A 10
ITEM 10 DE 01 A 10

§ 1° A pontuagédo minima de cada avaliagao sera de sessenta (60) pontos,
de cem (100) possiveis.

Art. 10° A pontuacdo das avaliagbes sera utilizada para subsidiar o
sistema de avaliagao de desempenho, que ira definir a manutencao do servidor
no cargo e consequente aquisi¢cao de estabilidade ou a ndo permanéncia do
servidor e regular procedimento de exoneragao.

DO INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 Os requisitos da Avaliacdo de Desempenho para os servidores em
estagio probatério, mencionados no art. 7°, deste Decreto, serdo aferidos em
instrumento proprio e individual, denominado de “Formulario de Avaliagdo de
Desempenho para Servidor em Estagio Probatério”, conforme Anexo | deste, a
ser preenchido pela Subcomissdo e Comissdo de Avaliacdo de Estagio
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Probatério, e devera, ao final, conter a assinatura de todos os membros das

Comissoes.

Art. 12 O servidor em estagio probatério devera tomar ciéncia de todos os
resultados avaliativos, ainda que Ihes sejam desfavoraveis e, no caso de se
recusar a assinar o respectivo formulario, a ocorréncia sera registrada em
campo proprio, na presencga de duas testemunhas.

§ 1° Ao servidor sera dado conhecimento de todo o conteudo da avaliagao,
mediante termo de ciéncia constante em seu formulario, devendo ainda
consignar a data do recebimento.

§ 2° Apds a ciéncia ou recusa, previstas no caput deste artigo, o formulario
devera ser imediatamente encaminhado a Secretaria Municipal de Educacgao e
Esporte, que procedera as diligéncias de costume.

Art. 13 O formulario de avaliagdo do servidor em estagio probatério n&o
podera ser preenchido a lapis, nem tdo pouco a caneta de tinta vermelha, ndo
podendo, ainda, conter rasuras, borrdes ou uso de corretivos, devendo conter,
obrigatoriamente, assinaturas das Comissbdes Avaliadoras, em letra legivel, o
nome, a matricula e a funcao do chefe e/ou de cada avaliador.

Art. 14 Os servidores que, no periodo da avaliagao, tiverem a ordem de
servigo alterada, serédo avaliados, nos termos do § 3° do art. 7° deste Decreto,
no local em que tiverem permanecido mais tempo, durante o periodo abrangido
pela avaliagao.

§ 1° No caso do caput deste artigo, havendo permanéncia em periodos
equivalentes, os servidores serao avaliados no local de trabalho atual.

§ 2° Os professores que lecionam em mais de uma escola, na mesma
matricula funcional, serdo avaliados na unidade em que permanegam o maior
numero de dias por semana.

§ 3° A Secretaria Municipal de Educacao e Esporte devera analisar as
situacdes de alteracdo de local de trabalho que ndo se adequem as
disposi¢des acima, para as quais promovera as orientacbes administrativas
mais convenientes, primando para que os servidores sejam devidamente
avaliados.

Art. 15 Os formularios deverado ser entregues para a Comissao Avaliativa
devidamente preenchidos pela Subcomissdo em até cinco dias (05) uteis da
data do seu recebimento.

DOS RECURSOS
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Art. 16 Os servidores que discordarem da avaliacao feita pela Comisséo,

poderdo dela recorrer, individualmente, em instancia unica, através de
requerimento de recurso devidamente fundamentado, conforme formulario
constante no Anexo Il deste decreto, devendo os servidores do magistério
publico municipal protocoliza-lo junto ao Setor de Protocolo Geral da Prefeitura
Municipal, em duas vias, no prazo maximo de dez dias (10) uteis, a contar da
ciéncia do servidor.

§ 1° Os recursos serao analisados pela Comissao Avaliativa, sendo
revistos apenas os fatores de avaliacdo devidamente indicados pelo recorrente
e que tenham sido devidamente fundamentados por escrito no recurso.

§ 2° Nao serdo analisados recursos protocolizados fora do prazo
estipulado no caput deste artigo, bem como serdo indeferidos de plano os
recursos ndo fundamentados.

§ 3° Para a avaliagao recorrida, prevalecera a pontuagéo obtida apés o
julgamento do mesmo.

§ 4° A Comissao Avaliativa devera proceder a ciéncia ao servidor
recorrente dos fatores recorridos da avaliagdo, bem como a promog¢ao de
quaisquer esclarecimentos que se fizer necessario.

DO ACOMPANHAMENTO DAS AVALIAGOES DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 17 No decorrer do periodo do estagio probatério o servidor sera
submetido semestralmente a Avaliagdo de Desempenho e na hipotese de o
servidor vir a apresentar pontuagao inferior a minima estabelecida, devera ser
encaminhado a Secretaria Municipal de Educagdo para verificagdo da
necessidade de participagao de programa de acompanhamento.

Paragrafo unico — O programa de acompanhamento acima previsto
observara, no que for compativel as diretrizes, deveres e competéncias
tracadas no artigo 7°, deste Decreto.

Art. 18 A Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatério ao constatar
necessidade de acompanhamento, durante a afericdo do desempenho do
servidor em estagio probatério, conforme requisitos no art. 7°, procedera
normalmente a avaliacdo e anexara ao formulario solicitagdo de analise da
situacdo tida por excepcional, que devera conter todas as informacdes
pertinentes ao caso encaminhando tudo a Secretaria Municipal de Educagéao e
Esporte.
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§ 1° A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatorio ao receber a

solicitagdo, verificara a pertinéncia e tomara as providéncias necessarias,
incluindo-se entre estas, as eventuais comunicagdes ao titular da pasta.

§ 2° A Comisséao de Avaliacao de Estagio Probatério podera sugerir a
remocao do servidor em estagio probatério para outra unidade de trabalho em
caso de comprovada necessidade.

§ 3° Na hipoétese de antes do término do periodo semestral de avaliagao
haver a necessidade de acompanhamento pela Comissao, a chefia imediata
devera fazé-lo por meio de relatério devidamente instruido.

DAS COMPETENCIAS

Art. 19 Compete a Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte, definir
diretrizes, coordenar, acompanhar, monitorar e atualizar o sistema de
Avaliagdo de Desempenho para o servidor em estagio probatorio, bem como
prestar todas as informacdes necessarias e devidos esclarecimentos quanto a
legislagao pertinente ao servidor em estagio probatorio a chefia imediata.

Paragrafo unico — As acbes de que trata o caput deste artigo, terdo a
participacdo de representantes da Comissdo de Avaliagdo de Estagio
Probatorio.

Art. 20 Compete as chefias imediatas dos servidores em estagio
probatério o cumprimento dos prazos e formalidades estabelecidos neste
Decreto, cumprindo-lhes, ainda, provocar junto a Comissdo de Avaliacdo de
Estagio Probatorio o inicio dos processos de avaliacdo, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Art. 21 Compete ainda, prestar todas as informagdes necessarias e
devidos esclarecimentos quanto a legislagao pertinente ao servidor em estagio
probatdrio, recebidas pela Secretaria Municipal de Educacao e Esporte.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO E ESPORTE

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Educacgao e Esporte emitir
parecer concluindo a favor ou contra a permanéncia do servidor, com base em
todas as avaliagbes semestrais, o atendimento ou ndo das condi¢cdes e dos
requisitos basicos necessarios ao cumprimento do estagio probatario.

DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 23 A Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério é responsavel
pelo acompanhamento e monitoramento do desempenho do servidor no
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trabalho efetivo, devendo pronunciar-se quanto ao atendimento dos requisitos

estabelecidos no art. 7°, deste decreto.

§ 1° A Comissao de Avaliagao de Estagio Probatério devera se reunir,
conjuntamente, para proceder com a avaliagdo especial de desempenho,
respeitando os prazos estipulados.

§ 2° Durante o periodo do estagio probatério, a Comisséo podera
solicitar, ao 6rgao responsavel do municipio, com base em atestados médicos
apresentados, que o servidor passe por nova avaliagdo médica, se concluir que
as licengas para tratamento de saude estao extrapolando a normalidade.

DA HOMOLOGAGAO

Art. 24 Nos seis meses que antecedem o fim do periodo do estagio
probatério, o servidor sera submetido a ultima etapa da avaliagdo especial de
desempenho, que também sera realizada por comissdao de avaliagdo de
estagio probatorio, considerando-se, para todos os fins, as avaliacbes
realizadas, diferindo-se das avaliagdes anteriores quanto a necessidade de
homologacao pelo titular do 6rgdo, que concluira pela manutencéo do servidor
no cargo e consequente aquisicdo de estabilidade, ou ainda, pela n&o
permanéncia do servidor e regular exoneragdo, observados os procedimentos
previstos neste decreto, no prazo de dez (10) dias uteis.

§ 1° O processo de exoneracao devera conter todas as avaliagdes
anteriores e a ficha funcional do servidor, bem como o relatério circunstanciado
assinado por todos os membros da Comissao de Avaliagdo, em que constem
os fundamentos que conduziram a indicagcao pela exoneragao, bem como a
manifestacdo do titular da pasta concluindo pela manutencdo do servidor no
cargo e consequente aquisicdo de estabilidade ou ainda, pela ndo permanéncia
do servidor e regular exoneragao.

§ 2° Ao servidor sera dado conhecimento de todo o conteudo da
avaliagdo, mediante termo de ciéncia constante em seu formulario de avaliagao
e, no caso de se recusar a assina-lo, a ocorréncia sera registrada em campo
préprio do mesmo formulario, assinado por duas testemunhas da recusa.

§ 3° Apds a ciéncia ou recusa, previstas no paragrafo anterior, o
formulario devera ser imediatamente encaminhado a Secretaria Municipal de
Educacao e Esporte, que procedera as diligéncias de costume.
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§ 4° Constatado parecer contrario a permanéncia do servidor no estagio,

a Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte procedera a notificagdo do
mesmo para, querendo, apresentar defesa no prazo de dez (10) dias uteis.

§ 5° Apresentada a defesa, a Secretaria Municipal de Educacgao e
Esporte procedera a sua analise, e encaminhara ao titular da Procuradoria
Geral do Municipio, para manifestacao quanto a permanéncia do servidor ou a
sua regular exoneragéo.

§ 6° Apds manifestagao da Procuradoria Geral do Municipio, o Setor de
Divisdo de Recursos Humanos procedera a cientificagcdo do servidor, para
querendo apresentar recurso no prazo de dez (10) dias uteis, em caso de
manutencao de parecer contrario a permanéncia do servidor.

§ 7° Apresentado o recurso, de que trata o paragrafo anterior, ou
encerrado o prazo acima, o Setor de Divisdo de Recursos Humanos
encaminhara o processo exoneratério, contendo a defesa e o recurso, a
autoridade maxima do respectivo Poder, que homologara a exoneragao,
considerando-se as avaliacbes semestrais do servidor e as informacdes
contidas no processo exoneratorio.

§ 8° Transcorrido o prazo de trés (3) anos de efetivo exercicio, a que
alude o artigo 2°, deste Decreto, e em ndo havendo processo de exoneragéo,
de que trata o § 1° deste artigo, ou exoneracdo, fica automaticamente
ratificada a nomeacao.

§9° Apds realizados todos os levantamentos de licengas e afastamentos
do servidor, durante o periodo probatério, sera providenciada ato de aquisicéo
de estabilidade, apds conclusao regular do tempo estagio probatério.

§ 10° A apuracédo dos fatores mencionados no artigo 7°, deste Decreto,
devera processar-se de modo que a exoneracgao, se ocorrer, possa ser feita
antes de findo o periodo do estagio probatorio.

§ 11 A suspenséo de que trata o artigo 2° deste Decreto, néo prejudica a
avaliacio especial de desempenho prevista no caput deste artigo.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.25 Os servidores que se encontram em periodo de Estagio Probatorio
na data de publicagao do presente decreto passarao a ser regidos pelos seus
dispositivos, resguardados os prazos e as avaliagdes anteriores.
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Art. 26 Os Formularios de Avaliacdo de Desempenho para Servidores em

Estagio Probatério permanecerdao na Secretaria Municipal de Educacédo e
Esporte, para consultas, planejamento de acgdes, levantamento de dados
estatisticos e outros temas afins, ndo podendo os originais serem retirados da
mesma.

Paragrafo unico. Podera ser realizado, através de requisicdo formal
escrita e respectiva justificativa, o fornecimento de copias dos formularios de
Avaliacdo de Desempenho de Servidores em Estagio Probatoério, que sera
oportunamente atendida pela Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte.

Art. 27 As situagdes que nao se enquadrem nas disposi¢cdes deste
Decreto serao analisadas e resolvidas pelo(a) titular da Secretaria Municipal de
Educacéao e Esportes.

Art. 28 Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Pago Municipal Nhundiaquara, Morretes, em 24 de outubro de 2018

OSMAIR COSTA COELHO

Prefeito Municipal



