ASSEMBLEIA LEGISLATIVA — ASSESSORIA TECNICA
DECRETON°1.945, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2005.

* Este Decreto foi REVOGADO pelo Decreto n°® 249, de 11 de outubro de 2011, publicado
no DOE N° 32.018, de 14/10/2011.

Dispde sobre o cumprimento do estagio probatorio de servidor publico civil
ocupante de cargo de provimento efetivo da administracdo direta, das autarquias e das fundacdes
publicas do Estado do Paréa e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARA, usando das atribuicdes que Ihe séo
conferidas pelo art. 135, inciso V, da Constituigdo do Estadual, e tendo em vista a necessidade de
a Administracdo Publica Estadual adotar normas de carater geral para o cumprimento do estagio
probatorio e da avaliacdo especial de desempenho, com base nos arts. 32 a 34 da Lei Estadual n°
5.810, de 24 de janeiro de 1994, e no art. 40, 8§ 4°, da Constitui¢éo do Estado,

DECRETA:

Art. 1° O estagio probatdrio de servidor civil ocupante de cargo de provimento
efetivo dos 6rgdos da administracao direta, das autarquias e das fundag6es publicas do Estado do
Pard observaré as diretrizes estabelecidas neste Decreto.

Art. 2° O estéagio probatorio compreende um periodo de 24 (vinte e quatro) meses
de efetivo exercicio, durante o qual serdo avaliadas a aptidao € a capacidade do servidor para o
desempenho das fungdes inerentes ao cargo de provimento efetivo para o qual foi nomeado.

Paragrafo unico. A aptiddo e a capacidade serdo mensuradas por meio de
avaliacdo especial de desempenho do servidor, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

I11 - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

Art. 3° Para os efeitos do disposto neste Decreto, considera-se:

| - assiduidade: o comparecimento regular ao servico, dentro do horério
estabelecido para o expediente da unidade de lotacéo;

Il - disciplina: o cumprimento sistematico dos regulamentos e das normas
emanadas das autoridades competentes as quais se subordina;

1l - capacidade de iniciativa: a habilidade em encontrar e adotar solugdes
legitimas e satisfatorias para situacdes definidas pela chefia ou ndo previstas em processos,
manuais ou normas de servico;



IV - produtividade: o resultado eficiente e satisfatorio obtido no cumprimento de
meta previamente estabelecida, cujo tempo de execucdo tenha ocorrido dentro do prazo
programado; e

V - responsabilidade: o comprometimento com as tarefas e metas estabelecidas
pelo 6rgédo ou entidade, bem como com a imagem e o bom conceito que a administracdo publica
deve gozar, representados pela idoneidade moral de seu servidor.

Art. 4° Os fatores de que trata o paragrafo Gnico do art. 2° serdo aferidos através
dos seguintes instrumentos:

| - Ficha de Acompanhamento - Anexo I;

Il - Ficha de Avaliagdo de Desempenho - Anexo Il; e

I11 - Termo de Avaliacdo Especial da Comissdo - Anexo V.

Art. 5° A avaliacdo especial de desempenho do servidor em estagio probatdrio
ocorrera em 3 (trés) etapas:

| - primeira: a contar do primeiro ao sexto més de efetivo exercicio;

Il - segunda: a contar do sétimo ao décimo segundo més de efetivo exercicio; e

Il - terceira: a contar do décimo terceiro ao vigésimo quarto més de efetivo
exercicio.

Art. 6° Para fins de cumprimento deste Decreto, 0s 6rgdos deverdo instituir
Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho - CESAD, composta por 3 (trés) membros
permanentes e 2 (dois) suplentes, servidores de nivel superior estaveis no servigo publico, que
deverd julgar o procedimento de avaliacdo de desempenho de servidor em estagio probatério em
até 30 (trinta) dias do recebimento do mesmo.

Art. 7° Compete a Comissdo de que trata o artigo anterior:

| - emitir parecer final sobre a avaliagdo do servidor, tomando por base as
avaliacOes técnicas efetivadas pelo chefe avaliador;

Il - requerer, quando julgar necessario, parecer, orientacfes e intervencao técnica
de profissionais especializados no que se refere ao desempenho do servidor;

Il - avaliar, independente de tempo, pedidos ou propostas relacionadas a
adaptacdo do servidor, formuladas pelo gerente da area de lotacdo do servidor ou por
profissionais de recursos humanos;

IV - analisar e decidir sobre a pertinéncia ou ndo de recurso administrativo de
reconsideracdo interposto pelo servidor.

Art. 8° O titular do 6rgéo podera instituir Comisses de Avaliagcdo Especial de
Desempenho de acordo com o numero de servidores a serem avaliados e sua distribuicdo
geografica.

Art. 9° Podera o servidor participar de, no maximo, 3 (trés) Comissdes de
Avaliacédo Especial de Desempenho.

Art. 10. A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho devera ser instituida
no primeiro més do periodo de estagio probatorio do servidor.

Art. 11. No caso do servidor cuja carreira possua legislacdo propria, a Comissao
de Avaliagdo Especial de Desempenho ser4d composta exclusivamente por servidores da
respectiva carreira.



Art. 12. A coordenagédo das acOGes de acompanhamento da avaliagdo do servidor
em estagio probatdrio é de competéncia da unidade responsavel pela execucdo das atividades de
recursos humanos do érgdo de lotacdo do servidor.

Art. 13. A responsabilidade pelo acompanhamento e avaliacdo do servidor em
estagio probatorio serd da chefia imediata ou, no caso de impedimento, do seu substituto legal,
quando houver, sem prejuizo da competéncia da Comissdo de Avaliacdo Especial de
Desempenho de que trata o art. 6° deste Decreto.

Paragrafo Unico. No impedimento do substituto legal, a responsabilidade recaira
sobre a chefia imediatamente superior na unidade de lotacéo.

Art. 14. O acompanhamento e a avaliagdo do desempenho se desenvolveréo de
acordo com as seguintes etapas:

| - entrevista de orientagéo e planejamento;

Il - observacédo do desempenho;

1l - entrevista para a auto-avaliagdo do servidor, avaliacdo pela chefia,
levantamento dos fatores intervenientes no desempenho e planejamento de acbes para o
desempenho do servidor; e

IV - encaminhamento dos formulérios & area de recursos humanos.

Art. 15. O Processo de Avaliacdo Especial de Desempenho tomaré por base as
atribuicOes do cargo para o qual foi nomeado o servidor e devera ser formalizado e instruido com
0s seguintes elementos, dentre outros:

| - capa com o0 numero do Sistema de Protocolo do Estado, nome do
servidor/estagiario avaliado, 6rgdo de lotacdo e unidade de exercicio;

Il - numerag&o e rubrica em todas as paginas;

I11 - Plano de Gestdo do Desempenho;

IV - Ficha de Acompanhamento;

V - Ficha de Avaliagdo de Desempenho;

VI - Ficha de Auto-Avaliagédo do Servidor;

VII - Termo de Avaliagéo Especial da Comisséo; e

VI - Parecer Conclusivo da Comissao Especial.

8 1° Os instrumentos de que tratam os incisos VI, V1l e VIII s&o os constantes dos
Anexos Il1, 1V e V deste Decreto.

8§ 2° Para efeito do disposto no inciso Il deste artigo, serdo descritas as metas, as
atividades e as tarefas a serem cumpridas pelo servidor estagiario no periodo em que sera
avaliado, sendo o Plano elabarado pela chefia imediata, em conjunto com o servidor, no primeiro
més de cada etapa da avaliag&o.

8 3° A Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho devera preencher o
Termo de Avaliacdo Especial, que contera o instrumento de avaliag&o.

8§ 4° O Parecer Conclusivo da Comisséo de Avaliagdo Especial de Desempenho,
ao término da terceira etapa, contera o registro do conceito obtido pelo servidor na forma do art
14.

Art 16. A avaliacdo especial de desempenho compreende, para cada fator, 0s
seguintes conceitos:

| - insuficiente;



Il - regular;

Il - bom; e

IV - excelente.

Paragrafo Unico. Os conceitos previstos neste artigo correspondem a seguinte
pontuacao:

| - insuficiente: 0 a 40;

Il - regular: 50 a 60;

Il - bom: 702 90; e

IV - excelente: 100.

Art. 17. O servidor sera considerado aprovado no estagio probatorio se alcancar,
no minimo, o conceito bom.

Art. 18. Ao servidor em estdgio probatorio cujo desempenho estiver sendo
avaliado fica assegurado o direito de acompanhar todas as etapas de sua avaliacdo e de
manifestar, em cada uma delas, sua concordancia ou nao.

Art. 19. Ao término de cada avaliacao e apos ciéncia do servidor, o resultado sera
encaminhado ao setor de pessoal para fins de registro.

Art. 20. A avaliacdo final do servidor serd a média das 3 (trés) avaliacbes
realizadas até o 24° (vigésimo quarto) més do estagio probatdrio.

Art. 21. O servidor sera cientificado do resultado final da avaliacdo, sendo-lhe
concedidos, a partir da data da ciéncia, 15 (quinze) dias para interposicdo de recurso
administrativo de reconsideracdo a Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho.

Paragrafo Unico. A Comissdo tera igual prazo para se manifestar sobre a
procedéncia ou nao do recurso, encaminhando a deciséo ao setor de pessoal, que providenciara a
ciéncia do servidor.

Art. 22. O servidor que discordar da decisdo proferida no recurso administrativo
de reconsideracdo poderd, ainda, interpor recurso administrativo de revisao ao titular do 6rgdo de
sua lotacdo no prazo de 20 (vinte) dias, contados da ciéncia da decisdo.

§ 1° O titular do 6rgédo, no prazo de 10 (dez) dias, designara outra Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho com o fim especifico de analisar e emitir parecer sobre o recurso de
revisao no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 2° O resultado final de que trata o “caput” deste artigo serd encaminhado ao
titular do 6rgdo, que, no prazo de 15 (quinze) dias, devera se manifestar conclusivamente sobre a
homologacéo do estagio probatorio do servidor.

Art. 23. A homologacéo de que trata o artigo anterior acarretara:

| - a efetivacdo no cargo correspondente ao estagio probatdrio;

Il - a reconducéo ao cargo anteriormente ocupado; ou

I11 - a exoneragéo.

Paragrafo Unico. Tratando-se de reconducéo ao cargo anteriormente ocupado e de
exoneracdo, O respectivo ato serd de competéncia do Secretario Executivo de Estado de
Administracdo ou dos dirigentes das autarquias e funda¢des publicas estaduais, conforme o caso.

Art. 24. N&o serd considerada a etapa de avaliacdo em cujo decurso o servidor
esteja afastado do exercicio do cargo e/ou em gozo de licenca por periodo superior a 1/3 (um
terco) dessa mesma etapa.



Paragrafo Unico. Para efeito do “caput” deste artigo, o resultado final da avaliagdo
tera como base a média da pontuacdo do servidor nas demais etapas.

Art. 25. O servidor com estagio probatdrio suspenso por licenca ou afastamento
previsto em lei que tenha entrado em exercicio até 4 de junho de 1998, ao retornar, continuara a
ser avaliado pela regra anterior, sem prejuizo da avaliacdo pela Comissdo, na forma do art. 5°
deste Decreto.

Art. 26. Para o servidor que se encontrar em estagio probatorio e ainda ndo tenha
sido avaliado sera adotada uma Unica etapa de Avaliagdo Especial de Desempenho, nos mesmos
critérios definidos neste Decreto.

Art. 27. Aplicam-se as disposi¢gdes deste Decreto, no que couber, as carreiras
disciplinadas em lei especial.

Art. 28. Compete a Secretaria Executiva de Estado de Administracdo editar
normas complementares a este Decreto, bem como coordenar e orientar os 6rgaos no Processo de
Avaliagdo Especial de Desempenho.

§ 1° Os oOrgdos, considerando suas peculiaridades, poderdo propor normas
complementares a este Decreto para a inclusdo de outros requisitos de avaliacdo especial de
desempenho.

§ 2° As normas complementares serdo editadas em atos conjuntos do Secretério
Executivo de Estado de Administracdo e dirigentes dos oOrgdos da Administracdo Puablica
Estadual.

Art. 29. A Escola de Governo do Estado, em conjunto com a Secretaria Executiva
de Estado de Administracdo, promovera a capacitacdo dos servidores responsaveis pela
implementacdo da avaliacao especial de desempenho de trata este Decreto.

Art. 30. Os casos omissos serdo submetidos a audiéncia da Secretaria Executiva
de Estado de Administracéo.

Art. 31. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

PALACIO DO GOVERNO, 13 de dezembro de 2005.

SIMAO JATENE
Governador do Estado
TERESA LUSIA MARTIRES COELHO CATIVO ROSA
Secretaria Especial de Estado de Gestdo
FREDERICO ANIBAL DA COSTA MONTEIRO
Secretario Executivo de Estado de Administragdo

ANEXO | DO DECRETO N° 1. 945, DE 13 DE DEZEMBRO DE
2005
FICHA DE ACOMPANHAMENTO
| - IDENTIFICACAO:

SERVIDOR/ESTAGIARIO:




CARGO:

LOTACAO:

DATA DE ENTRADA DO EXERCICIO:

PERIODO DE ACOMPANHAMENTO: DE / / a
/ /

CHEFIA IMEDIATA:

Il - ENTREVISTA DE PLANEJAMENTO E ORIENTACAO
O Chefe imediato, ao receber o servidor, devera abordar os seguintes assuntos,
considerando cada etapa:
- missao do 6rgéo;
- competéncia da unidade;
- atribuicdes do estagiério relativos ao periodo;
- normas a que estao sujeitos a unidade e seus componentes;
- recursos disponiveis para a realizagéo das tarefas;
- expectativa em relacdo ao desempenho do  estagiario/critérios para a
avaliacdo da
produtividade;
- reflexo de desempenho do servidor nos resultados da unidade, na
imagem da
organizacao;
- forma de acompanhamento e avaliacdo de desempenho do estagio;

lIl - COMPETENCIA DA UNIDADE (descrever as principais)

IV - ATRIBUICOES DO SERVIDOR/ESTAGIARIO (descrever as principais)




V - DESCRICAO SOBRE O DESEMPENHO

Tomar por base as atribuicbes do cargo, indicar 0s aspectos positivos e negativos,

como também mencionar as providéncias tomadas para solucionar 0s

eventuais
problemas.
l2avaliacédo __ / [/  a — e Y~
22avaliaggo __ / [/ a | |
3%avaliacdo __ / [/ a __ | [

VI - CONSIDERACOES FINAIS SOBRE O PERIODO

Até o momento, o desempenho do servidor/estagiario é considerado




12 avaliagao

2° avaliacao

3° avaliacao

Data: / /

Assinatura da chefia imediata

Data: / /

Assinatura do servidor/estagiario

ANEXO II DO DECRETO N° 1. 945, DE 13 DE DEZEMBRO DE
2005
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

| - IDENTIFICACAO

SERVIDOR/ESTAGIARIO: DATA DE INGRESSO:
/ /




PERIODO DE AVALIACAO:
CARGO: / / a
/ /
ORGAO: UNIDADE:
CHEFIA IMEDIATA: CARGO:

Considerando os resultados obtidos no periodo avaliativo, atribuir a pontuacao
com o respectivo conceito que condiz com o desempenho do servidor, conforme tabela
a seguir:

PONTOS 0a40 50 a 60 70 a90 100
CONCEITO | INSUFICIENTE REGULAR BOM EXCELENTE
O servidor néo | O servidor O servidor O servidor
tendeu as | atendeu par- ---- [atendeu apresen-
DESCRICAO |expectativas de]| - as expectativas |tou
desempenho cialmente as|de desempenho
definidas expectati- desempenho plenamente
previamente. vas de defini- nidas |satis-
desempenho de- | previamente, fatério quanto
finidas porém ainda ao aspecto
previamente, apre- avaliado.
necessitando sentou
melhorar a aspectos pas-
atuacao. siveis de
melhora.
Il - AVALIACAO
Orientacoes

1. Constitui-se de 6 (seis) fatores, podendo cada fator possuir seus subfatores;

2. A avaliacdo sera em forma de conceito com atribuicdo de pontos, na qual cada
subfator equivale a 100;

3. Tirar média dos subfatores para obter os pontos de cada fator (0 - 100);

4. Somar os pontos atribuidos aos fatores e tirar a média para a pontuacao total da
etapa que constituira um conceito, conforme escala anterior.

PONTOS

FATORES E SUBFATORES DE AVALIACAO PARCIAIS | TOTAL




1. ASSIDUIDADE: frequéncia, constancia, pontualidade e permanéncia do servidor no
trabalho.

1.1. Cumpre o horario integralmente.

1.2. Nunca ou raramente se ausenta para tratar de interesses
particulares.

1.3. Nunca ou raramente fica muito tempo ausente de seu local
de trabalho por motivo diverso ao servico.

1.4. E dedicado ao trabalho e evita interrupcdes e interferéncias
prejudiciais.

2. DISCIPLINA: observéancia as normas legais, aos regulamentos e aos procedimentos
da Instituicao.

2.1.Cumpre as normas legais, submete-se ao regulamento
interno do 6rgdo, em especial a ética profissional.

2.2. Sempre observa a hierarquia funcional.

2.3. Ajusta-se a situagcbes ambientais, sabe expressar sua
opinido, acata criticas e aceita mudancas propostas.

2.4. Demonstra zelo pelo ambiente de trabalho, € discreto e

reservado quanto aos assuntos de interesse do
orgao, evita comentarios comprometedores a
imagem dos servidores ou prejudiciais ao bom desempenho
do servico.

3. CAPACIDADE DE INICIATIVA: comportamento produtivo no ambito de atuacéo,
garantindo a eficiéncia e a eficacia na execucao dos trabalhos.

3.1. E capaz de propor medidas adequadas em situages
novas ou imprevistas de certa complexidade.

3.2. Frequentemente, tem boas idéias e solugdes para melhorar
as tarefas e os resultados dos trabalhos.

3.3. Esta sempre disposto a colaborar, oferecendo-se quando
percebe quanto é necessario.

3.4. Esta sempre disposto a executar suas tarefas sem que seja
necessario ser solicitado.

4. PRODUTIVIDADE: desempenho eficiente no trabalho em termos de
guantidade e qualidade.

4.1. Rendimento excelente no trabalho, atendendo as

expectativas referentes a quantidade e a qualidade dos
resultados.

4.2. Frequentemente, tem boas idéias e solucbes para melhorar
as tarefas e os resultados dos trabalhos.

4.3. Cumpre com eficiéncia as metas propostas pela Institui¢cao.

4.4. Qualidade do trabalho desenvolvido.

5. RESPONSABILIDADE: considerar o envolvimento, a dedicacdo, a confianca e a
maturidade profissional no desempenho das atribui¢cdes, no periodo de tempo previsto.




5.1. As suas tarefas sdo realizadas dentro dos prazos e
condicdes estipuladas.

5.2. O resultado do seu trabalho é confidvel, pois advém de
dados seguros.

5.3. Busca solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-
se no cumprimento dos objetivos da Instituicao.

5.4. Demonstra conduta moral e ética profissional compativeis
com o cargo que ocupa, conforme o interesse publico, com
exacao, urbanidade e lealdade.

PONTUACAO TOTAL DA ETAPA: média dos pontos obtidos
em cada fator.

CONCEITO OBTIDO:
( ) EXCELENTE ( ) BOM ( ) REGULAR
INSUFICIENTE

Data: / /

Assinatura da chefia imediata

Data: / /

Assinatura do servidor/estagiario

ANEXO Il DO DECRETO N° 1. 945, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2005
FICHA DE AUTO-AVALIAGAO DO SERVIDOR/ESTAGIARIO



| - IDENTIFICACAO
SERVIDOR/ESTAGIARIO:

CARGO: LOTACAO:

DATA DE INGRESSO NA UNIDADE:

PERIODO DE ACOMPANHAMENTO:

Descrever as tarefas que vem desenvolvendo, destacar os aspectos positivos e
negativos, considerar os seguintes fatores: coordenacao, planejamento e avaliacao
do trabalho, espaco fisico, equipamento e materiais, seguranca, relacdes de trabalho
e outros.

Outras observacgoes:

Data: / /

Assinatura da chefia imediata
Data: / /

Assinatura do servidor/estagiario

ANEXO.IV DO DECRETO N° 1. 945, DE 13 DE DEZEMBRO DE
2005

_TERMO DE AVALIACAO ESPECIAL DA COMISSAO
| - IDENTIFICACAO:

SERVIDOR/ESTAGIARIO:

MATRICULA: CARGO EFETIVO:

ORGAO: UNIDADE:

PERIODO DO ESTAGIO PROBATORIO: / / a
/ /




| CHEFIA:

|l - FATORES DE AVALIACAO:

FATOR DE
AVALIACAO

12
ETAPA

oa
ETAPA

3a
ETAPA

RESULTADO
PARCIAL
(18422432

ETAPA)

RESULTADO
FINAL

ASSIDUIDADE

DISCIPLINA

CAPACIDADE DE
INICIATIVA

PRODUTIVIDADE

E

RESPONSABILIDAD

PONTUACAO
GERAL (MEDIA
DOS FATORES)

) INSUFICIENTE

( ) EXCELENTE

[l — CONCEITO GERAL OBTIDO

( )BOM

( ) REGULAR




IV - CONSIDERADO

( )APTO ( ) INAPTO

Data: / /

Assinaturas:

Nome:
Cargo:
Lotacao:

Nome:
Cargo:
Lotacao:

Nome:
Cargo:
Lotacao:

ANEXO V-DO DECRETO N° 1,945, DE 13 DE DEZEMBRO DE
2005

) PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO
| - IDENTIFICACAO

SERVIDOR/ESTAGIARIO:

MATRICULA:

CARGO EFETIVO:

ORGAO:

UNIDADE:

PERIODO DO ESTAGIO PROBATORIO:

/ /

/ /

CHEFIA:




Il - RELATORIO

Relatar os fatos de acordo com os formularios e documentos que constam no processo
administrativo do estagio probatério e obedecendo as 3 etapas, arbitrar conceito e
submeté-lo a homologacéao do titular do 6rgao, recomendando, de acordo com o caso,
a confirmacdo do servidor no cargo efetivo, a recondugcdo ao cargo anteriormente
ocupado ou a exoneragdo. O Relatorio deveréa conter:

AS OCORRENCIAS DO ESTAGIO PROBATORIO

FUNDAMENTO LEGAL

CONCLUSAO




Local, / /

Assinaturas:

Nome:
Cargo:
Lotacao:

Nome:
Cargo:
Lotagao:

Nome:
Cargo:
Lotacao:

TEXTO IDENTICO AO PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DO ESTADO DO PARA



