PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizacdo Italiana do Brasil”
“Docé Terra dos Colibris”

Publicado no DOM-ES
Lei Municipal n° 2606/2015

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N° 08/208dicz0. 2113 Em: )} /10 2%
D

ggs?“ “a&f B
JeferSon Viewa Caimon

L Setor de Administra
Versae: 03 Mat.: 8405 7o

Aprovacao em: 05 de outubro de 2022.
Ato de aprovacao: Decreto n° 477/2022.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos / Setor de Recursos Humanos.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° Esta Instrugcdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos
para a Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Efetivos em Estagio
Probatdrio, Estaveis e Contrat%_dos pelo Regime de Designagdao Temporaria
no Municipio de Santa Teresa — ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da
Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Santa Teresa — ES.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 3.° Dentre as atividades desempenhadas pelo Setor de Recursos
Humanos, conceituam-se 0s seguintés termos:
I. Avaliagao de desempenho: € uma analise do desempenho das atividades do
cargo através da analise e diagndstico individual do servidor. Pode ser
utilizada como critério para a promogéo e treinamento o que proporciona o

crescimento e o desenvolvimento da pessoa avaliada.
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Il. Estagio Probatério: periodo pelo qual um servidor publico concursado de
provimento efetivo passa por um processo de avaliagdo no cargo. Serdo
verificadas se as caracteristicas do candidato se adaptam ao cargo, além de
outros atributos com assiduidade, responsabilidade, iniciativa, entre outros.

[ll. Servidor estavel: servidor que apdés 03 (trés) anos de efetivo exercicio, foi

aprovado pelo estagio probatério.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4.° A presente Instrugdo Normativa integra um conjunto de agdes, de
responsabilidade das Secretarias Municipais no fornecimento das informacgdes
necessarias e do Setor de Recursos Humanos da Prefeitura. Municipal de Santa
Teresa no que concerne a avaliagao de desempenho dos. servidores em estagio

probatério e efetivos, sobre o qual dispéem os artigos 35 a 37 da Lei Municipal n°

<

1.800/2007 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sarta Teresa).

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° Compete as unidades envolvidas na presente Instrucdo Normativa:

[. Manter a Instru¢do Normativa ao alcance de todos os funcionarios das
Unidades;

[I. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos os

seus termos. -

Art. 6.° Sao responsabilidades do Setor de Recursos Humanos:
i. Encaminhar as fichas de avaiiacdes conforme os prazos estabelecidos pela
lei;
[I. Controlar as avaliagdes dos servidores em gozo de licengas;
lll. Controlar todas as notas das avaliagdes e verificar incidéncias de avaliagdes
inferiores ao valor minimo estipulado pela lei.
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Art. 7.° Séo responsabilidades dos servidores:

[. Assinar a avaliacéo e fazer as consideragdes que achar necessario.

Art. 8.° Sdo responsabilidades das Secretarias:
|. Fazer a avaliagbes de acordo com as normas e critérios definidas pela lei e
orienta¢des do Setor de Recursos Humanos;
[l. Entregar as avaliagcdes dentro dos prazos estipulados pelo Setor de Recursos

Humanos.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9.° Sdo procedimentos para a avaliagdo dos servidores efetivos em
estagio probatorio:
|. Encaminhar as fichas de avaliagbes padronizadas (anexo | e Il) aos
Secretarios, quatro meses sonforme estipulado pela legislacéo.
Il. Verificar os servidores em gozo de licenca, uma vez que o periodo de estagio
€ interrompido durante este periodo.
Ill. Controlar o prazo das avaliagdes e verificar ser as notas estdo abaixo do valor
minimo estipulado.
IV. Manter as fichas arquivadas na pasta do controle de avaliagdes de
desempenho. ;

Art. 10. Sao procedimentos para a concessado da estabilidade funcional:
I.- Verificar os servidores que estdo proximos (02 -meses) de completar o
estagio probatdrio;
Il. Solicitar a formagao de comissao para a avaliagao;
_ill. Encaminhar cépias de todas as fichas de avaliagcdo do periodo do servidor
para a Comissao avaliar;
I\V. Verificar se o parecer da comisséo é favoravel a concessdo da estabilidade;
V. Fazer portaria concedendo a estabilidade ao servidor e publica-la no site do
Municipio, no Portal da Transparéncia e no Diario Oficial dos Municipios do
ES (DOM/ES); P o g e
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VI. Fazer as anotagdes na ficha funcional do servidor e a manter sempre

atualizada.

Art. 11. S&o procedimentos para a avaliacdo dos servidores efetivos
estaveis:

|. Encaminhar as fichas de avaliacdo padronizadas aos Secretarios,
anualmente, conforme orientagdes estipuladas pela lei;

Il. Verificar os servidores em gozo de licenga, uma vez que o periodo de
estagio e interrompido durante este periodo.

lll. Controlar o prazo das avaliagbes e verificar se as notas estio abaixo do
valor minimo estipulado.

IV. Manter as fichas arquivadas na pasta do controle de avaliacdes de

desempenho.

~ Art. 12. S&o procedimentos para a avaliacao dos servidores contratados por
re.gime'd'e designacao temporéaria:
I.  Encaminhar as fichas de avaliagdo padronizadas aos Secretarios, apoés 80
(oitenta) dias da admissé&o do servidor:
Il.  Receber as fichas de avaliacdo e verificar os servidores que possuem
évaliagées abaixo de 50% (cinquenta por cento) do total:
0. Avaliar quanto a possibilidade do encerramento dos contratos com avaliagdo
abaixo de 50% (cinquenta por cento) do total:

V. Arquivar as avaliagdes na pasta funcional.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos / Setor de Recursos Humanos, e na Unidade Central de Controle Interno
que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de

amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
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Art. 14. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagdes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Norma das

Normas), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 15. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar
para apuracao da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas

instituidas;

Art. 16. A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas,
sem a observancia as tramitagéesﬁ, registro e controles estabelecidos nesta
Instrugdo Normativa estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem

prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 17. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos do
Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrucdo Normativa, deverao obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade
competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo,
em 05 de outubro de 2022.
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ANEXO |

ANEXC | - FLUXCGRAMA PARA AVA‘UAQaO DE DESEMPENHO DO SERYIDOR EM ESTAGIC PROBATGRIO
RH ; SECRETARIAS SERVIBOR SMAR COMISSAC CGAB
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ANEXO I

ANEXO Il - FLUXOGRAMA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS
RH SECRETARIAS SERVIDOR
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ANEXO il

ANEXO ill - FLUXOGRAMA DA CONCESSAG DA ESTABILIDADE FUNCIONAL
RH SMAR COMISSAG PIUR CGAB
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ANEXO IV
ANEXO IV - FLUXOGRAMA DA AVAL!AI;E:O DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES o7
RH SECRETARIAS SERVIDOR
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