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ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICÍPIO DE GUATAMBU



DECRETO N. 323, de 26 de agosto de 2024


FIXA AS NORMAS PARA VERIFICAÇÕES DOS CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DO ESTÁGIO PROBATÓRIO NO MUNICIPIO DE GUATAMBU.


LUIZ CLOVIS DAL PIVA, Prefeito Municipal de Guatambu, Estado de Santa Catarina, no uso das atribuições de seu cargo, em conformidade ao disposto na Lei Complementar n. 004/2001 (Estatuto dos Servidores Públicos) e Lei Complementar n. 142/2021 (Plano de Carreira e Remuneração do Magistério), 


DECRETA:

Art. 1º Ficam através deste Decreto regulamentados a utilização do método, conceitos, fatores e cálculos, para fins de verificação dos critérios de avaliação de desempenho dos servidores público municipais do magistério que se encontram em estágio probatório, devendo ser observados os seguintes fatores:

I. Assiduidade;
II. Pontualidade;
III. Disciplina;
IV. Capacidade de Iniciativa;
V. Produtividade;
VI. Responsabilidade;
VII. Idoneidade Moral;
VIII. Cumprimento das horas-atividades;
IX. Participação Extraclasse.

§ 1º Os profissionais da educação serão submetidos a avaliação mediante atuação da Comissão Especial, conforme disposto no art. 22 da LC 142/2021.

§ 2º A Comissão Especial de Avaliação, atribuirá notas de 0 a 10 em cada um dos fatores relacionados nos incisos I a IX, considerando aprovados os profissionais que obtiverem média igual ou superior a 7.0.

§ 3º O profissional que obtiver pontuação inferior a 7.0, será considerado reprovado na avaliação por insuficiência de desempenho, podendo ser demitido de seu cargo, mediante a instauração do Procedimento Sumário de Processo Administrativo Disciplinar, conforme previsto no § 5º do art. 22 da LC 142/2021 e art. 113 da LC 004/2001.



Art. 2º A apuração dos fatores de assiduidade; pontualidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade; idoneidade moral; cumprimento das horas atividades; e participação extraclasse, ocorrerá por meio de fichas de verificação, na proporção de uma questão para cada fator, conforme disponível em anexo. 

Art. 3º Para os fatores de assiduidade e pontualidade deverão os membros da comissão observar, além da ficha de verificação, a existência de eventuais ocorrências, atribuindo-as de acordo com o peso e quantidade de cada uma, ao final descontando da nota atribuída para cada fator, na forma especificada em anexo. 

Art. 4º A nota final será representada pelo seguinte método de apuração:


SDF (soma dos fatores)
QDF (quantidade de fatores)
NF (nota final)

SOMA DOS 9 FATORES


SDF 		÷		 QDF	 		= NFNOTA FINAL 

DÍVIDIDO PELOS 9 FATORES



Parágrafo único. A nota final é representada pela soma das notas de cada fator, dividido pela quantidade de fatores.

Art. 5º Fica assegurado o direito de o servidor (a), cujo o desempenho será avaliado, acompanhar o preenchimento de sua avaliação. 

Parágrafo único. No ato de preenchimento a comissão deve contar com, no mínimo, metade mais um de seus membros. 

Art. 6º Da nota final caberá recurso/pedido de reconsideração.

§ 1º O servidor deverá manifestar interesse recursal no ato de recebimento da avaliação.

§ 2º O recurso/pedido de reconsideração deverá ser apresentado em até dez (10) dias, corridos, a contar do ato de recebimento da avaliação.

§ 3º O recurso deverá indicar os elementos e justificativas de discordância. 

§ 4º O protocolo deverá ser realizado junto ao Departamento de Pessoal e/ou pelo e-mail pessoal@guatambu.sc.gov.br com o assunto “ESTÁGIO PROBATÓRIO – RECURSO”.

§ 5º A comissão apresentará manifestação por escrito acerca do recurso/pedido de reconsideração, informando o deferimento ou não e suas razões. 

Art. 7º O padrão adotado para a classificação dos conceitos são:

a) Menor que 7,0: o avaliado (a) já apresenta vícios inaceitáveis e comportamentos inidôneos.

b) Entre 7,0 e 8,0 o avaliado (a) atingiu a média mínima exigida, podendo/devendo corrigir alguns vícios e condutas.

c) Entre 8,1 e 9,0: o avaliado (a) já se encontra acima da média de desempenho mínimo aceitável para o desenvolvimento de suas atividades, podendo aprimorar alguns aspectos.

d) Entre 9,1 e 10: o avaliado (a) atingiu plenamente o desempenho esperado como o “ideal” para o desenvolvimento de suas atividades, devendo se manter-se nessa condição e motivado para continuidade.

Art. 8º Será aprovado o servidor (a) que obtiver conceito satisfatório, ou seja, que atingiu a nota 7,0 ou mais.

§ 1º O servidor (a) que obtiver conceito insuficiente, entre nota 6,0 e 6,9, em qualquer uma das avaliações, desde que não seja a última do período de Estágio Probatório, será considerado aprovado com restrições.

§ 2º A comissão deverá registrar quais os fatores e aspectos que ensejaram na aprovação com restrições, no campo OBSERVAÇÕES DA COMISSÃO MUNICIPAL DE AVALIAÇÃO, disposto no anexo IV.

§ 3º Os fatores e aspectos mencionados pela comissão deverão ser aprimorados, melhorados e corrigidos pelo servidor (a), sendo objeto de aferição na avaliação subsequente. 

§ 4º Caso não haja melhoria em seu desempenho e seu conceito se mantenha como insuficiente, deverá ser instaurado processo administrativo para apurar a situação, observado o disposto na Lei 004/2001.

§ 5º Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como insuficiente em duas (2) avaliações, ou seja, não atingir a pontuação mínima em cada uma (nota 7,0), será considerado reprovado, independentemente da última avaliação a ser feita pela Comissão Municipal de Avaliação de Desempenho. 

Art. 9º Os membros da Comissão Municipal de Avaliação de Desempenho, poderão, caso julgar necessário e cabível, realizar visitas periódicas no local de trabalho, sem que, contudo, tal procedimento seja precedido de aviso, a fim de averiguar o desempenho das atribuições do cargo, entre outros aspectos.

Parágrafo único. A comissão deverá fazer registros das constatações. 

Art. 10. Fica estabelecido que a primeira avaliação de desempenho, baseada nos métodos e padrões fixados por este Decreto, terá efeito apenas informativo, considerando o decurso de tempo.

Art. 11. Durante o período de estágio probatório deverão ser realizadas no mínimo três (3) avaliações, excluída nesse caso a primeira com caráter meramente informativo. 

Art. 12. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação. Ficam revogadas disposições contrárias, relacionadas, exclusivamente, aos servidores do magistério do Poder Executivo Municipal de Guatambu. 



Luiz Clóvis Dal Piva
Prefeito Municipal

























ANEXO I

FICHA DE APURAÇÃO DOS FATORES DESCRITOS


1. ORIENTAÇÕES - Avalie o servidor no cargo e na sua função. Classifique o servidor conforme seu julgamento sobre o desempenho das suas atividades, utilizando a pontuação abaixo. Reforce suas conclusões utilizando o espaço próprio.


	CLASSIFICAÇÃO



	CONCEITO
	CLASSIFICAÇÃO

	Ótimo
	Superou as expectativas do cargo 
Maior que 9,0

	Bom
	Corresponde as expectativas do cargo
Entre 8,1 e 9,0

	Satisfatório
	Atingiu os resultados, mas é indispensável seu desenvolvimento
Entre 7,1 e 8,0

	Insuficiente
	Não apresentou desempenho satisfatório no período avaliado – Menor que 7.0




2. AVALIAÇÃO

Servidor: ________________________________________	Nº da Matrícula:________

Cargo: ________________________________________	Data da Posse: ___________

Lotação: _____________________________________________________________	
Número da Avaliação: ______ 

Período avaliado ________________________________________________________










ANEXO II

FICHA DE AVALIAÇÃO – FATORES DESCRITIVOS


	Assiduidade: Refere-se ao cumprimento do exercício de maneira ininterrupta.   

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) falta ao trabalho; se quando falta é mediante abono, em regime de compensação de horas; se quando falta possuí justificativa; se quando falta não dispõe de justificativa. 

OBSERVAÇÃO: Para este quesito os membros da comissão deverão solicitar informações funcionais ao Departamento de Pessoal. Abaixo tabela com o tipo da ocorrência, o número de ocorrências, o peso de cada infração e a nota, que ao final deverá ser somada e descontada do quesito assiduidade.





	TIPO DE FALTA
	Nº OCORRÊNCIAS
	PESO
	NOTA: 
OCORRÊNCIAS X PESO

	1. Abonada
	
	0
	

	2. Justificada
	
	- 0,2
	

	3. Injustificada
	
	-0,5
	

	
TOTAL

	



NOTA FINAL _______ (quesito assiduidade – metodologia de soma: soma total de pontos diminuído da soma total de faltas).


Orientações:

1. Considere falta abonada os casos expressos no art. 85 da Lei Complementar n. 4/2001.
2. Considere falta justificada todos os casos de faltas que tenham documentos comprobatórios, ou outros comprovantes e que sejam aceitas pela chefia imediata, devendo ser descontadas ou compensadas (art. 40 da LC 04/2001)
3. Considere falta injustificada a ausência do servidor sem qualquer informação, explicação ou autorização da chefia imediata.

Observações:

1. Os atestados médicos serão considerados como licença para tratamento de saúde prevista no art. 70, I e II da LC 04/2001, não computando como qualquer tipo de falta para fins da avaliação, porém o estágio probatório ficará suspenso no período da licença, conforme art. 19, § 5˚, da mesma Lei, sendo que os dias suspensos serão acrescentados no final, até fechar o total de 36 meses.

2. Se o servidor estiver em gozo de benefício do INSS por doença ou em licença maternidade o estágio probatório ficará suspenso durante o período da licença ou benefício, conforme art. 19, § 5˚, da LC 04/2001, sendo que os dias suspensos serão acrescentados no final, até fechar o total de 36 meses.

Atestado:

Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________
Dia: ______________________Quantos dias:________



	Pontualidade: Refere-se ao tempo de frequência ininterrupto e exercício das atividades no horário estabelecido.   

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) apresenta-se para trabalhar de maneira pontual, seja para mais ou para menos, casos em que deverá estar autorizado previamente pelo chefe imediato; se recebeu advertência por atraso; se foi advertido com afastamento do trabalho; se foi suspenso do trabalho. 

OBSERVAÇÃO: Para este quesito os membros da comissão deverão solicitar informações funcionais ao Departamento de Pessoal. Abaixo tabela com o tipo da ocorrência, o número de ocorrências, o peso de cada infração e a nota, que ao final deverá ser somada e descontada do quesito pontualidade.



	TIPO
	Nº OCORRÊNCIAS
EM NÚMERO DE DIAS
	PESO
	NOTA: 
OCORRÊNCIAS X PESO

	Advertência por atraso
	
	-0,2
	

	Advertência com afastamento do trabalho 
	
	-0,5
	

	Suspensão
	
	-1,0
	

	
TOTAL

	



	Obs: Se a advertência com afastamento do trabalho, for superior a três dias, serão computados – 1,0 (um ponto)




NOTA FINAL _______ (quesito pontualidade – metodologia de soma: soma total de pontos diminuído da soma total de faltas).


	Disciplina: Refere-se à organização das tarefas, considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito à hierarquia.  

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) segue as normas e ordens disciplinares, sobretudo sem procurar contorna-las para não ter que segui-las; se respeita os preceitos de hierarquia; se na sua convivência com demais colegas preza pela urbanidade; se cumpre preventivamente as normas e ordens disciplinares; se conhece e procurar cumprir todas as normas; e, por fim, se não gera qualquer tipo de situação indesejada mediante suas atitudes. 




	Iniciativa: Refere-se à atitude de agir dentro dos seus limites de atuação de trabalho.

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) dispõe de iniciativa para resolver problemas e/ou tarefas rotineiras; se toma as decisões cabíveis e dentro dos limites que lhe são atribuídos; se toma atitudes cabíveis mesmo frente às situações mais complexas; se resolve os casos sem precisar ser cobrado pela Chefia imediata.


	Produtividade: Refere-se ao volume de trabalho executado, dentro dos padrões exigidos em determinado espaço de tempo.

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) tem um nível de produtividade dentro dos padrões; se utiliza toda sua capacidade e os materiais disponibilizados, sendo produtivo, mesmo em situações de aumento de demanda de serviço; se a quantidade de trabalho que executa é adequada; se sua produtividade não varia; se precisa ser cobrado acerca do cumprimento dos prazos e demais tarefas.





	Responsabilidade: Refere-se à atitude de executar o que lhe compete de forma correta, sem a necessidade de supervisão constante.

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) é comprometido e assume suas responsabilidades; se atribuí suas eventuais falhas a outras pessoas; se demonstra conhecimento de suas responsabilidades; se não precisa ser cobrado para exercer suas responsabilidades; se está atento para todos os detalhes das atribuições do cargo que ocupa.





	Idoneidade Moral: Refere-se ao comportamento ético no trabalho, em respeito aos princípios que regem a Administração Pública. 

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) no exercício de sua atividade não ofende ou viola os princípios da legalidade, moralidade, eficiência, probidade administrativa e isonomia; se trata os seus pares com urbanidade; se possui conduta compatível com o ambiente escolar; se trata a todos da comunidade escolar com respeito.





	Cumprimento das horas atividades: Refere-se ao relacionamento no trabalho e a atitude de tratar com urbanidade chefia, colegas e munícipes.

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) realiza as horas atividades, conforme planejado junto ao órgão gestor da secretaria, inclusos os atos de planejamento, organização, avaliação das atividades pedagógicas, entre outros que tenham relação com as horas atividades.






	Participação extraclasse: Refere-se à disponibilidade que apresenta para realizar e participar de atividades extraclasse.

TOTAL DE PONTOS: ____________


	
Neste quesito deverão ser avaliados os seguintes fatores: se o servidor (a) realiza as atividades consideradas e destinadas como extraclasse, a exemplo de correção de provas, preparação pedagógica de aulas, demais atividades administrativas inerentes ao cargo; se participa de atividades desenvolvidas fora da sala de aula e com alunos como público alvo.








Em ____/____/____














ANEXO III
ÁREA PARA ANOTAÇÕES DO AVALIADOR


1 – Apresente as principais qualidades (pontos positivos) que se destacam no avaliado, tendo em vista os fatores de avaliação de desempenho?


______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________



2 – Apresente as principais deficiências (pontos a serem aprimorados) que interferem no desempenho do avaliado, e, o que você sugere para superá-las, tendo em vista os fatores de avaliação de desempenho?

______________________________________________________________________
 
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________


Assinaturas:

Avaliado:	

Avaliadores: 



	
OBS: Decreto de nomeação nº ___/___






ANEXO IV

ÁREA DA COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO


Observações da Comissão Municipal de Avaliação:


______________________________________________________________________
 
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
 
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________




Nota final:_____





Homologado em ____/______/______,	por 

__________________________________

Ciência do Servidor em ___/______/_____	Visto do Servidor 

______________________

O servidor concorda com o resultado [   ] Sim	[   ] Não.



ANEXO V
FICHA DE ACOMPANHAMENTO DA AVALIAÇÃO PERÍODICA


Período de Apontamento: ______________________ à __________________________


Servidor:


Matrícula:	             Cargo:


Secretaria: 

	DATA
	FATO
	VISTO SERVIDOR

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Espaço destinado a outras ocorrências e observações inclusive testemunhas:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________



_____________________				________________________________
  Visto do Chefe Imediato	Assinatura Secretário Municipal


Testemunhas: 

___________________________________________

___________________________________________

ANEXO VI

RESULTADO DA AVALIAÇÃO


	FATORES
	NOTA

	Assiduidade
	

	Pontualidade
	

	Disciplina
	

	Capacidade de Iniciativa
	

	Produtividade
	

	Responsabilidade
	

	Idoneidade Moral
	

	Cumprimento das horas-atividades
	

	Participação Extraclasse
	

	
TOTAL

	



Método de cálculo: soma dos nove (9) quesitos, dividido por nove (9), sendo a média total o valor da nota final.

Legenda:

Soma dos fatores (SDF)
Quantidade de fatores (QDF)
Nota Final (NF)

SDF ÷ QDF = NF


	
O SERVIDOR FOI:


	
Aprovado [    ]
	
Aprovado com Restrições [    ]
	
Reprovado  [    ]




	
OBSERVAÇÕES DA COMISSÃO


	






Homologado em _____/_____/_____	               ______________________________
								   Presidente da Comissão



Visto do servidor (a) _____/_____/_____               ______________________________
									Servidor (a)


Servidor (a),

Concorda com o resultado: [   ]  sim                             [   ] não 



Pedido de reconsideração/recurso:   [   ] sim		 	  [   ] não




Recebido pela Comissão em _____/_____/_____            __________________________
									Membro da Comissão





Recursos Humanos – Responsável:      		    ______________________________ 
							      Técnico em Recursos Humanos


Secretário Municipal					    ______________________________
								Secretário (a) Municipal



1. Membro da Comissão: ___________________________________________


2. Membro da Comissão: ___________________________________________


3. Membro da Comissão: ___________________________________________


ANEXO VII
RECURSO/PEDIDO DE RECONSIDERAÇÃO


Servidor:
Nº da matrícula:
Cargo:
Data da Posse:
Lotação:
Número da Avaliação:
Período da Avaliação:
Nota da Avaliação:


RESULTADO DO RECURSO:

[   ] Deferido			         [   ] Parcialmente Deferido	           	       [   ] Indeferido
	


	


	


	


	


	


	




Assinatura:

Membros da Comissão:

Técnico em Recursos Humanos:
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