MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DECRETO N° 1.162, DE 17 DE AGOSTO DE 2023.

INSTITUI OS CRITERIOS DE
AVALIACAO DE DESEMPENHO
APLICAVEIS AOS SERVIDORES
DO QUADRO DA GUARDA
MUNICIPAL DE MARICA EM
ESTAGIO PROBATORIO, PARA
FINS DE CONFIRMACAO NO
CARGO E AQUISICAO DA
ESTABILIDADE.

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 19 a 24 da Lei Complementar n° 175 de 12
de marco de 2008 que dispBe do estagio probatério dos servidores da Guarda
Municipal;

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA, no uso de suas atribuicdes legais
prescritas no inciso VII, do artigo 127, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido, na forma do presente Decreto, 0s critérios e o procedimento de
avaliacdo de desempenho aplicaveis aos servidores do Quadro da Guarda Municipal
de Marica em estagio probatorio.

Capitulo |
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 2° Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficard sujeito a estagio probatério por um periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante
o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do
cargo, observado 0s seguintes quesitos:

| — assiduidade;

Il - disciplina;

IIl — capacidade de iniciativa,
IV — produtividade;

V — responsabilidade;

VI - subordinacéo;

VIl — urbanidade.
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8 1° No periodo de avaliacdo de desempenho, seré exigido o cumprimento de todos
0S requisitos essenciais a aprovacao no estagio probatoério, cabendo a chefia imediata
avaliar permanentemente o servidor probante.

§ 2° Na auséncia de iniciativa da Administracéo Publica, com o simples transcurso do
prazo previsto no caput deste artigo, o servidor probante sera automaticamente
confirmado no cargo.

N Capitulo Il
DA COMISSAO DE ESTAGIO PROBATORIO - CEP

Art. 3° A Comissédo de Estagio Probatorio, instituida por ato especifico do Prefeito,
sera integrada por 3 (trés) guardas municipais estaveis indicados pelo Comandante
da Guarda Municipal.

| — a atuacdo dos membros da Comissao ocorrerd sem prejuizo de suas funcdes.

Il — as reunides da Comissdo deverdo ocorrer com a participacdo de todos os seus
membros.

Il — a Comissao fara avaliacbes bimestrais sobre o desempenho do servidor,
encaminhando-as ao seu Comandante, juntamente com a defesa prévia do servidor,
guando for o caso.

IV — a Comissao devera considerar os relatorios feitos pela chefia imediata quando
das avaliacGes bimestrais bem como da avaliacao final de desempenho do servidor.

Art. 4° Compete a Comisséo de Estagio Probatorio:

| — realizar a avaliagdo de desempenho dos servidores em periodo de estagio
probatério, submetendo ao Comandante da Guarda Municipal relatorio
circunstanciado, sugerindo a estabilidade ou exoneracao do servidor, de acordo com
previsao legal,

Il — em cada periodo estabelecido para a avaliacdo de desempenho, parcial e/ou final,
analisar as informacdes e documentos que subsidiaram o conceito de avaliacao,
especialmente no caso de o servidor avaliado ndo concordar com a pontuacao
atribuida e opor justificativas.

[Il = sugerir, a qualquer tempo, a exoneracao do servidor probante, mediante relatério
circunstanciado, submetendo ao Comandante da Guarda Municipal, juntamente com
a defesa prévia do servidor, para andlise e parecer conclusivo.

Paragrafo Unico. Ap0s a anélise do Comandante da Guarda Municipal, o parecer que
trata este artigo devera ser encaminhado ao Secretario de Ordem Publica e Gestéo
de Gabinete Integrado para avaliacéao final.

Capitulo 1l
DO CURSO DE FORMACAO PROFISSIONAL - CFP

Art. 5° O Curso de Formacédo Profissional, realizado dentro do periodo de estagio
probatorio, € destinado a preparacao técnica necessaria ao regular desempenho das
atribuicées do cargo, sendo requisito obrigatério para a aquisicdo de estabilidade o
seu aproveitamento.
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Art. 6° O servidor probante sera considerado inapto ao exercicio do cargo caso seja
reprovado no Curso de Formacéo Profissional, sendo considerados 0s seguintes
guesitos para sua aprovacao:

| — aproveitamento;
Il — conceito obtido;
Il - frequéncia.

Art. 7° Os critérios de aproveitamento, conceito e frequéncia do Curso de Formacéao
Profissional serdo definidos pelo Regimento Interno do Curso.

Capitulo IV B
DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO NO ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 8° Apds a posse do servidor serd instituida sua respectiva Ficha Funcional, na
qual deverdo constar todas as informacdes relativas ao servidor, todos o0s registros
afetos a sua atividade profissional para consequente acompanhamento, com foco na
avaliacao de desempenho.

Art. 9° Toda e qualquer informagéo de conhecimento da chefia imediata sobre a vida
funcional ou particular e que, de alguma forma, esteja relacionada a avaliacdo do
servidor em estagio probatério, devera ser imediatamente registrada na Ficha
Funcional.

Art. 10. Na hipotese de falta disciplinar ou conduta que se mostre incompativel com o
exercicio do cargo, a chefia imediata do servidor devera elaborar relatorio
fundamentado e encaminhar a Comissdo de Estagio Probatério, sem prejuizo das
competéncias atribuidas a Corregedoria Geral da Guarda Municipal.

§ 1° A Comissao de Estagio Probatdrio sempre devera garantir a ampla defesa e o
contraditorio ao avaliado.

Capitulo V B
DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Art. 11. Nas avaliacdes dos servidores em estagio probatorio serdo utilizados os
seguintes instrumentos:

| — a Avaliacdo no Curso de Formacao Profissional;
Il — o Relatério da Chefia Imediata;

Il — a Ficha de Avaliacao Bimestral;

IV — a Ficha de Avaliacao Final.

Capitulo VI
DOS PERIODOS DE AVALIACAO NO ESTAGIO PROBATORIO
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Art. 12. No decorrer do periodo do estagio probatério, serdo realizadas avaliacbes
bimestrais e uma avaliacao final, que ocorrera no quarto més que antecede o fim do
estagio, podendo ocorrer a qualquer momento, quando for o caso.

§ 1° O parecer final sera emitido pela Comisséo de Estagio Probatdrio e submetido ao
Comando da Guarda Municipal que remeterd apds sua ciéncia para o Secretario
Municipal de Ordem Publica e Gestdo de Gabinete Integrado que devera, em 10 (dez)
dias, decidir pela aprovacéo ou ndo do servidor no estagio probatério.

8§ 2° Apos a avaliacdo do Secretario da pasta, o parecer conclusivo, seja a favor ou
contra a estabilidade do servidor, sera remetido & Subsecretaria de Gestdo de
Pessoas e Recursos Humanos que se pronunciara apenas quanto ao inciso | do art.
2° do presente Decreto.

§ 3° Caso o parecer seja contrario a estabilidade do servidor, serad dada ciéncia ao
mesmo para que, no prazo maximo de 10 (dez) dias, apresente defesa escrita.

8§ 4° O recurso hierarquico que trata o paragrafo anterior sera remetido pelo 6rgéo de
pessoal a autoridade municipal competente, a qual decidira sobre a exoneracao ou
manutenc¢ao do servidor.

8 5° Se a autoridade considerar aconselhavel a exoneracao do servidor, ser-lhe-4
encaminhado o respectivo ato, caso contrario, fica automaticamente retificado o ato
de avaliacéo.

Capitulo VII
DO RESULTADO DA AVALIACAO PARCIAL E FINAL

Art. 13. As avaliacdes parciais e final deverao ocorrer com aplicacdo de nota objetiva,
em numeral de O (zero) a 10 (dez), sendo tal nota definidora do critério
comportamental do servidor, na forma que se segue:

| - 0 a5 - sera considerado comportamento Insuficiente;
Il — 6 — sera considerado comportamento Regular;

Il = 7 e 8 — sera considerado comportamento Bom;

IV — 9 — ser& considerado comportamento Otimo;

V — 10 — sera considerado comportamento Excepcional.

§ 1° A nota serd calculada por meio da média aritmética simples dos quesitos
avaliados, conforme art. 2° deste Decreto.

§ 2° Havendo fracdes decimais, apOs a afericdo prevista no §1° deste artigo, seréo
arredondadas as notas para a imediatamente superior, podendo ocorrer, inclusive,
alteracdo de comportamento apos a devida apuracao.

§ 3° Ser& considerado aprovado no estagio probatério o servidor que obtiver na
avaliacao resultado final igual ou superior a nota 6 (seis), definidora do comportamento
regular.

§ 4° Caso o servidor ndo atinja a nota minima para aprovacao, a Comisséao de Estagio
Probatério devera, de imediato, adotar as providéncias para inicio do procedimento
de exoneracao do servidor a bem do servigo publico.
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§ 5° O avaliador fard uso da planilha constante no anexo a fim de formalizar a sua
avaliacao.

| — em cada quesito avaliado, serdo formuladas perguntas, que deverdo ser
respondidas em:

a) SIM — quando o servidor estagiario cumprir o requisito;
b) NAO — quando o servidor estagiario ndo cumprir o requisito.

Il — caso ocorra a resposta NAO, conforme inciso anterior, devera o avaliador justificar
no campo OBSERVACOES designado na planilha;

Il — a cada justificativa de resposta negativa, sera diminuido 1 (um) ponto da nota
relativa ao quesito avaliado;

IV — quando o servidor estagiario fizer servicos entendidos como excepcionais, lhe
sera atribuido | (um) ponto a cada ato, no respectivo quesito avaliado, devendo ser
disposta a justificativa no campo OBSERVACOES designado na planilha

V — cada quesito sera avaliado com notas de 0 (zero) a 10 (dez), iniciando o servidor
estagiario com a nota 8 (oito), por tratar-se de comportamento bom, conforme artigo
181, 81°, da LC 175/2008, devendo o avaliador observar o critério de alteragdo das
notas de acordo com 0s incisos anteriores deste artigo.

VI — devera, obrigatoriamente, ser observado o relatorio produzido pela chefia
imediata do servidor estagiario, devendo ser entregue conforme solicitacdo da
comisséo avaliadora.

Art. 14. Quando das avaliacdes parciais e final do estagio probatorio, as Fichas de
Avaliacdo preenchidas deverdo ser arquivadas em local proprio, a ser determinado
pelo Comando da Guarda Municipal, para posterior consulta e fundamentacdo de
parecer da Comisséo de Estagio Probatorio.

§ 1° Toda documentacgéo que embasar a avaliacdo da Comissao devera ser arquivada
juntamente com a respectiva Ficha de Avaliacéo, incluindo o relatério emitido pela
chefia imediata, as avaliagcbes realizadas no decorrer do Curso de Formacdo bem
COMO 0S eventuais recursos interpostos e as respectivas decisfes.

§ 2° E assegurado ao servidor 0 acesso a sua ficha de avaliagao.

Art. 15. Cabera recurso voluntario do probante, ao presidente da Comisséo de Estagio
Probat6rio que procedeu a respectiva avaliagdo (prévia ou final), no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, a contar da data da efetiva ciéncia do interessado.

8 1° A interposi¢do do recurso serd publicada em Boletim Interno, como também, a
deciséo correspondente, com a devida intimacéo pessoal do servidor interessado para
ciéncia das mencionadas decisoes.

8 2° A comprovacdo da ciéncia do servidor interessado, bem como a intimacéo
pessoal a que se refere o caput, pode ser efetuada por escrito nos autos do processo,
por via postal, telegrama ou por meio eletrénico, todos com aviso de recebimento.

Art. 16. As notas atribuidas ao servidor, os respectivos resultados, bem como, os
recursos interpostos e deciséo, serdo arquivados, em consonancia com o artigo 14
deste Decreto.
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Art. 17. O Comando da Guarda Municipal devera disponibilizar copia da ficha
funcional dos servidores que serdo avaliados para todos os membros da Comisséao
de Estagio Probatdrio, com pelo menos 3 (trés) dias de antecedéncia da data prevista
para a reunido da comissao, ou, extraordinariamente, quando solicitado.

Paragrafo unico. A Corregedoria Geral da Guarda Municipal devera disponibilizar a
ficha disciplinar individual, na qual devera constar todos os assentamentos alusivos
as questdes administrativo-disciplinares.

Art. 18. A Comissdo de Estagio Probatério deverda empregar todos os meios
necessarios para o encerramento do procedimento de exoneracdo do servidor
probante, tendo em vista, que a partir do momento em que o servidor completar o
periodo de estagio probatorio, ou seja, 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, 0
servidor sera considerado automaticamente estavel, de acordo com legislacéo
municipal vigente.

Art. 19. A Comissdo de Estagio Probatério devera realizar a avaliacdo final
considerando os instrumentos de avaliacdo e toda a documentacdo sobre a vida
funcional do servidor, constante do periodo de acompanhamento e avaliacdes parciais
do estagio probatdrio.

Paragrafo unico. Ao final do procedimento, devera concluir pela aprovacdo ou
insuficiéncia do probante da Guarda Municipal de Maric4, visando a sua confirmacao
no cargo e evolucao na carreira.

Art. 20. Encerrada a avaliacédo final, os processos de acompanhamento e avaliacéo
dos servidores em estagio probatério serdo encaminhados ao Secretario Municipal de
Ordem Publica e Gestédo de Gabinete Integrado, para deliberacdo, na forma do art. 4°
deste Decreto.

Capitulo VIl
DA EXONERACAO NO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21. O procedimento especial de exoneracdo em estagio probatorio, guardados
todos os atos praticados, observados o principio do contraditério e ampla defesa, nas
avaliacdes parciais e final realizadas pela Comissdo de Estagio Probatoério, sera
considerado processo administrativo disciplinar no qual sera realizado pela
Corregedoria Geral da Guarda Municipal.

Art. 22. O termo de instauracao e intimagao contera, obrigatoriamente:
| — a descricdo minuciosa das infracdes disciplinares atribuidas ao servidor;
Il — os dispositivos legais violados com a tipificacéo legal;

Il — a convocacao, com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, através
de intimacgéo do servidor interessado, com data, hora e local para oitivas, nas quais o
servidor devera comparecer a audiéncia, sob pena de revelia,

IV — a ciéncia expressa do servidor de que devera comparecer a audiéncia
acompanhado de defensor de sua livre escolha, regularmente constituido, o qual
assinara os termos de oitivas do probante e suas testemunhas;



MUNICIPIO DE MARICA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

V — a intimagado para que o servidor apresente, na audiéncia de apresentagéo das
razdes de defesa, toda prova documental que possuir, bem como, suas testemunhas
de defesa, que ndo poderdo exceder a 02 (duas);

VI — a notificacdo de que, na mesma audiéncia, serdo apresentados os argumentos
que ensejaram o procedimento de exoneracdo em estagio probatorio pela Comissao
de Estagio Probatdrio, devidamente especificados e instruidos;

VIl — a designagéao cautelar de defensor dativo para assistir o servidor durante o devido
processo legal, no caso de nao indicacao de defesa pelo proprio;

VIIl — os nomes completos e matricula dos membros da Comissdo de Estagio
Probatorio.

Paragrafo unico. No caso comprovado de ndo ter o servidor tomado ciéncia do inteiro
teor do termo de instauracéo e intimacao, ser-lhe-a designado novo prazo para ciéncia
e apresentacdo de defesa e suas testemunhas.

Art. 23. Quando o servidor probante em Curso de Formacédo Profissional, for
considerado reprovado, nos termos do Regimento Interno do Curso, ser-lhe-4 dado
conhecimento dos fatos que ensejaram a sua reprovacdo bem como lhe sera
garantido o contraditorio e ampla defesa.

Art. 24. Esgotadas todas as avaliagBes pertinentes, quando for o caso, e antes da
elaboracao do parecer da Comissao de Estagio Probatério, dar-se-a, expressamente,
ciéncia do resultado ao servidor probante para apresentacdo de “defesa prévia”, no
prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da data da ciéncia.

Art. 25. Se no curso do procedimento de exoneracdo em estagio probatorio, for
requerido pelo servidor pedido de exoneracao ou de dispensa, a Corregedoria Geral
da Guarda Municipal encaminhara o processo imediatamente ao 6rgao de pessoal
para analise do pedido pela autoridade municipal competente, na forma do 84° do
artigo 12 deste Decreto.

Paragrafo Unico. A exoneracao a pedido do servidor ndo acarretara no arquivamento
do procedimento. Caso no final seja apurada causa justificadora, a exoneracao a
pedido sera revertida em exoneracdo a bem do servico publico, com as devidas
anotacdes na ficha funcional.

Art. 26. O servidor ndo sera exonerado a pedido antes do parecer final da
Corregedoria Geral da Guarda Municipal e da decisédo da autoridade competente, no
periodo em que estiver submetido ao procedimento especial de exoneracdo em
estagio probatorio.

Capitulo IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. Ocorrendo aplicacdo de penalidade em desfavor de servidor durante o estagio
probatério, a Corregedoria Geral da Guarda Municipal devera anexar copias do
procedimento ao processo de acompanhamento e avaliagdo e encaminhar os autos
para ciéncia da Comissdo de Estagio Probatorio.

Art. 28. Caso seja solicitado pela Comissdo de Estagio Probatdrio, os responsaveis
pelo Curso de Formacao Profissional deverdo fornecer informacdes pedagogicas
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relativas ao desempenho académico do servidor, para subsidiar o processo de
acompanhamento e avaliacdo de desempenho e seu perfil profissional.

Art. 29. Enquanto pendente o procedimento especial de exoneracdo em estagio
probatério, € recomendado que o Comando da Guarda Municipal movimente o
servidor para exercicio de funcdes diversas da atividade operacional da Guarda
Municipal.

Art. 30. Devem ser objeto de intimagdo os atos do processo que resultem para o
interessado em imposicao de deveres, 6nus, sancfes ou restricdo ao exercicio de
direitos e atividades.

Art. 31. A intimacédo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com
aviso de recebimento, por telegrama ou por meio eletrdbnico com aviso de
recebimento, sendo necessaria também a publicacdo no Jornal Oficial de Marica.

Art. 32. A qualquer tempo, no transcurso do estagio probatério, caso o servidor
probante venha cometer alguma transgressao disciplinar, apresente comportamentos
contrarios ao pundonor da classe e/ou falte com o decoro e com a ética funcional que
0 cargo exige, independentemente de suas avaliagdes constante no Artigo 2° deste
Decreto, o servidor respondera disciplinarmente junto & Corregedoria Geral da Guarda
Municipal.

8§ 1° O procedimento especial de exoneracdo em estagio probatério, previsto no
Capitulo VIII, ndo se confunde com as sancdes previstas no Art. 118, da Lei
Complementar n° 175, de 12 de margo de 2008.

8§ 2° As sangles previstas no paragrafo anterior serdo apuradas em Processo
Administrativo Disciplinar distinto do procedimento especial de exoneracao e pode
ocorrer em qualquer periodo do estagio probatério, respeitando o devido processo
legal, o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 33. Os casos omissos serdo decididos pelo Secretario Municipal de Ordem
Publica e Gestdo de Gabinete Integrado.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrério.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito, aos 17 dias de agosto de 2023.

Fabiano Taques Horta
PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARICA
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ANEXO |
RELATORIO DA CHEFIA IMEDIATA — ESTAGIO PROBATORIO
GUARDA MUNICIPAL DE MARICA

Este documento servira de base para a avaliacdo realizada pela Comisséo de Estagio
Probatorio, portanto devera conter relatério circunstanciado sobre a conduta e o
desempenho do servidor no periodo e devera ser anexado a Ficha de Avaliacéao
Bimestral de Estagio Probatdrio.

1- IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Periodo de avaliacao: /A até /

Matricula: /

2- RELATORIO:

3- IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA:
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Nome:

Matricula:

Ciente do servidor probante:

Marica,

de de 20 )
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ANEXO Il
FICHA DE AVALIACAO BIMESTRAL DE ESTAGIO PROBATORIO
GUARDA MUNICIPAL DE MARICA

1- IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:
Matricula: Periodo de avaliacéo: I até /A
2- AVALIACAO DO SERVIDOR:
2.1 ASSIDUIDADE (frequéncia de comparecimento ao trabalho, | NOTA
pontualidade e saidas antecipadas)
Comparece regularmente ao trabalho.
E pontual.
Permanece no local de trabalho durante o expediente.
TOTAL:
2.2 DISCIPLINA (refere-se a capacidade de proceder conforme as normas, | NOTA
leis e regulamentos que regem a instituicao)
Capacidade de observar as normas e regulamentos.
Capacidade de cumprir as normas e regulamentos.
Atende com presteza das tarefas para os quais é designado.
TOTAL:
2.3 CAPACIDADE DE INICIATIVA (emprego de esforco pessoal e | NOTA
diligéncia no desempenho das atribuicbes do cargo)
Procura conhecer a instituicdo, inteirando-se da sua estrutura e
funcionamento e da fungao para o qual foi designado.
Coloca-se a disposicéo de forma espontanea para aprender e auxiliar os
colegas, contribuindo para o desenvolvimento da instituicao.
TOTAL.:
2.4 PRODUTIVIDADE (quantitativo de tarefas e atividades realizadas com | NOTA

eficacia, bem como o tempo utilizado para cumpri-las)
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Realiza os métodos e técnicas necessarias para a execucado de suas
tarefas.

Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos
recursos disponiveis.

TOTAL:
2.5 RESPONSABILIDADE (maneira como desempenha suas funcdes e a | NOTA
confianga que inspira quando uma tarefa lhe é confiada)
Zelo pelos materiais e equipamentos de trabalho, demonstrando
preocupacao com sua manuten¢éo e bom uso.
Comprometimento com suas tarefas, utilizando adequadamente seu
horario de trabalho.
Cuidado com as informacdes sigilosas obtidas devido ao exercicio de suas
funcdes (quando for o caso).

TOTAL:
2.6 SUBORDINACAO (respeito a hierarquia) NOTA
Acata com presteza as ordens de seus superiores.
Observa os niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

TOTAL:
2.7 URBANIDADE (refere-se ao comportamento e a forma de se relacionar | NOTA

com o0s demais)

Observa o contato cordial e respeitoso com 0s municipes.

Possui bom relacionamento interpessoal com os colegas de trabalho.

TOTAL:

OBSERVACOES:
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Comisséo de Estagio Probatorio:

Ciente do servidor probante:

Marica, de de 20
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ANEXO I
FICHA DE AVALIACAO FINAL DE ESTAGIO PROBATORIO
GUARDA MUNICIPAL DE MARICA

1- IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:

Matricula:

2- AVALIACAO DO SERVIDOR:

Considerando as avaliagc6es bimestrais e os relatérios da chefiaimediata, esta
comissdao entende que o servidor devera:

() serconfirmado nocargo ( ) serexonerado

Caso a comisséo tenha considerado que o servidor devera ser exonerado,
marque quais as razdes que fundamentaram essa decisao:

() inassiduidade () indisciplina () desidia ( )
falta de dedicacéo ao servigco

(  )irresponsabilidade () insubordinacéao ( )ma
conduta
OBSERVACOES:

Comisséo de Estagio Probatorio:

Ciente do servidor probante:

Marica, de de 20




