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1- Apresentacao

Essa Cartilha foi organizada para reunir informacdes sobre a
legislacao pertinente e € dedicada aos servidores para que conhecam o
assunto e possam usufruir de todos os direitos e beneficios nesse
periodo. Neste trabalho estdo reunidas definicdes, informacdes e
esclarecimentos basicos em linguagem direta para uma compreensao
objetiva do processo de avaliacdo do estagio probatorio, que visa
orientar a atuacao dos servidores ingressantes ao cargo, contribuindo
para a construcdao de um servico publico com eficiéncia e mais
qualidade. O conteudo desta cartilha também esta estruturado em
forma de perguntas e respostas contemplando as principais duvidas.
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2- Estagio Probatdrio .;L

Estagio probatorio é o periodo de avaliacao ao qual o servidor de cargo
efetivo se submete e que verificara se ele esta apto ou inapto para adquirir
a estabilidade. Legalmente, ele é avaliado quanto a sua assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade para
exercer as atribuicdes do cargo. O estagio probatorio é uma obrigacdo a que
deve se submeter o servidor publico, em homenagem ao principio da
eficiéncia, para demonstrar, na pratica, que tem aptiddo para o cargo ao
qual foi selecionado em concurso publico. O servido aprovado em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, nomeado para o cargo de
provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficara sujeito a estagio
probatodrio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses.




Apesar da costumeira, porém equivocada pratica de diversos
0rgaos, ndo se trata apenas de um simples intervalo de tempo. Durante
o estagio probatorio, a Administracao avalia o servidor quanto a
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e
responsabilidade. O servidor que ndo for aprovado perderd o cargo,
deixando o servico publico ou sendo reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado. Caso aprovado, o servidor estara habilitado a
aquisicdo da estabilidade, depois de completar trés anos de exercicio

O estdgio probante é, ainda, um periodo/processo cabivel apenas
aos servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo que
ingressaram através de concurso publico.

O estagio liga-se apenas aos cargos de provimento efetivo em
funcao de sua consequéncia principal: ser o requisito essencial para
aquisicao da estabilidade no servico publico e no cargo. Esta, por sua
vez, depende ndao apenas da aprovacao do servidor no estagio, mas
também do cumprimento de 3 (trés) anos de efetivo exercicio para os
ingressantes a partir de 5 de junho de 1998 ou 2 (dois) anos para os que
iniciaram as atividades antes dessa data.
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3- Processo de Avaliacao

O processo de avaliagdo do servidor em Estagio Probatodrio sera
realizado em um total de 6 (seis) etapas de avaliacdo, a contar da data de
admissao.




4- Legislacao -

A Legislacdo que fundamenta o processo de avaliacdo do estagio
probatdrio é:

1. Constituicdo Federal de 1988;
2.Lein28.112/90;

3. Lei Municipal N2 1.697/2003 (Estatuto do Magistério).

5- Atores Envolvidos na Avaliacao

1.Servidor Avaliado;

2.Chefia Imediata (Comissdo de avaliacdo
local);

3.Comissao  Avaliadora  (Comissdao  de

avaliacdo nomeada pelo chefe da Secretaria
Municipal de Educacao e Cultura);

4.Coordenadoria de Gestao de Desempenho.
(Comissdao permanente de avaliacdo de
Estagio Probatorio da Prefeitura Municipal de
Cristalina).




Sabendo o que é o estagio probatério e discutidas suas relacdes
com a estabilidade cabe agora desvendar como ele funciona. Assim é
necessario descrever sua sistematica, com especial atencdo para os
procedimentos adotados pela Administracao e pelo servidor.
A propria Lei no 8.112/90 indica quais os fatores que deverdo ser
observados na avaliagcdo do servidor. Veja-se o que significa cada um
deles:

ASSIDUIDADE - Ser assiduo e pontual. Esta relacionada a frequéncia
sem faltas; ja a pontualidade, a inexisténcia de atrasos, auséncias e
saidas antecipadas.

DISCIPLINA - Respeito as leis, as normas e as disposicdes
regulamentares, bem como o irrestrito cumprimento dos deveres de
cidaddo e de servidor publico, atendendo as tarefas para as quais e
designado, cumprindo com fidelidade e presteza as determinacdes de
sua chefia e superiores hierarquicos.

CAPACIDADE DE INICIATIVA = Emprego de esforgo pessoal e diligencia
no desempenho das atribuicdes do cargo. Representa o dominio de
forma atualizada dos conhecimentos, técnicas e praticas, realizando
projetos e tarefas sem precisar de “empurrdezinhos” de colegas.




PRODUTIVIDADE - O gquanto de tarefas, projetos e acdes o servidor e
capaz de realizar com eficacia, de maneira célere e corretamente.

RESPONSABILIDADE - Assumir os resultados, positivos ou negativos,
decorrentes dos atos praticados pelo proprio servidor ou,
parcialmente, pela sua equipe de colaboradores.

O periodo do estagio probatdrio, em regra, e convertido em dias,
considerando-se, ainda, o direito ao descanso semanal remunerado e
as férias, pois e trata de direitos assegurados na Constituicdo e sao
considerados dias de efetivo exercicio. Ha casos em que o transcurso
do intervalo pode ser suspenso. A Lei no 8.112/90 prevé as hipdteses
de suspensao, relacionando-as as licencas e afastamentos que o
servidor em periodo probante pode ter.

Uma vez cessada a hipdtese, a contagem dos dias de estagio
probatdrio e retomada, conservando-se o periodo ja transcorrido antes
da suspensao.

/- Estabilidade

Estagio Probatdrio e Estabilidade sdo institutos juridicos distintos.
Porém, estabelecem entre si uma relagdo intima e, até mesmo,
indissocidvel. Como se viu, o estagio e o periodo/processo no qual o
servidor e avaliado para aferir se ele merece ou nao permanecer no
exercicio do cargo. J& a estabilidade é a garantia constitucional de
Permanéncia no servico publico, outorgada ao servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo por meio de concurso, adquirida apés o
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transcurso de 3 (trés) anos de atividade e aprovagdao em avaliagdo
especial de desempenho.
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8- Avaliacao de Desempenho E

.
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Uma das questdes fundamentais no desenrolar do estagio
probatorio e a Avaliacdo de Desempenho. Dada sua importancia, cabe
discutir os aspectos gerais de seu funcionamento.

Ndo ha regras detalhadas para a avaliagdo do estagio com
aplicacdo uniforme em toda a Administracdo Publica Federal. O que
existe sao orientagdes gerais, bem como principios, critérios e sistemas
gue devem ser observados por cada orgao, entidade e carreira.

Os critérios gerais decorrem da proépria Lei no 8.112/90 em
interpretacdo que deve ser feita conforme as normas e principios
constitucionais. De inicio, salienta-se que a avaliacdo de desempenho
do estagio probatodrio é especial, ndo se confundindo com as avaliagdes
normais realizadas periodicamente pela Administracdo, mesmo
aquelas relativas a gratificacdes de desempenho.

Por ser especial, limita-se ao periodo de prova e deve aferir a
aptidao no desempenho do cargo segundo os fatores previstos na lei
(assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade,
responsabilidade).

Além de especial, a avaliacao é obrigatoria, ndo podendo ser
dispensada. Assim, trata-se tanto de um dever da Administracao
guanto de um direito do servidor, que, inclusive, pode exigi-la
judicialmente. O servidor ndo pode vir a ser prejudicado no resultado
do estagio em funcdo da falta de avaliacdo ou de sua realizagdo através
de critérios e métodos obscuros. E necessario que a avaliagao ocorra e
gue o avaliado possa ficar ciente de todo o procedimento,




especialmente quanto aos critérios e resultados, podendo, até mesmo,
recorrer de decisdes eventualmente prejudiciais.

Além disso, uma avaliacdo Unica ndao e capaz de permitir a
adequacdo e adaptacdo do servidor as exigéncias do cargo, pois nao
sera possivel que o servidor melhore seu desempenho em um segundo
ciclo avaliativo. E apenas através de um processo avaliativo peridédico,
dividido em etapas, que se torna possivel captar a evolucao do agente
ao longo do tempo, garantindo-lhe chances de superar suas
deficiéncias e também permitindo a Administracao aferir melhor as
potencialidades do novo servidor. Como dito, ha critérios e principios
gerais a serem observados, porém nao existe uma sistematica uniforme
e obrigatdria para toda Administracdo. Cabe destacar a forma e método
de avaliacao da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura:

- 6 (seis) avaliacOes divididas entre o 69, 129, 189, 242, 302 e 362 més
do estagio.

Note-se que esses meses demarcam o momento de emissao dos
Relatdrios Parciais e Final do Estagio. O intervalo entre esses marcos
corresponde ao periodo avaliativo propriamente dito, cujo
desempenho no cargo segundo os fatores apontados pela lei sera
objeto de atribuicdo de nota ou conceito.

Em muitos casos, a avaliagcao efetiva, ou seja, a atribuicdo de
notas ou conceitos ao servidor, e realizada pela chefia imediata.
Embora ndao haja nem vedacdo nem obrigatoriedade quanto a esse
sistema, € recomendavel que a chefia tenha participacdao no processo
avaliativo, uma vez que e quem acompanha mais fortemente o trabalho
do servidor. Mesmo assim, a conducao do estagio nao deve ficar a
cargo unicamente dessa figura, sendo essencial a existéncia da
Comissao.

Os critérios especificos, medidas de avaliacao, pontuacao,
atribuicao de conceitos, julgamento pela aprovagao ou reprovacao, sao
dados pela regulamentacado do proprio 6rgao, entidade ou carreira, que
devem ser complementados pelos fatores indicados pela lei
(assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade,
responsabilidade), cuja presenca e obrigatdria nos formularios de
avaliacao.




Observadas as caracteristicas gerais da avaliacao de desempenho,
gue recebe especificacao interna em cada entidade, 6érgao ou carreira,
completa-se a compreensao do funcionamento do estagio probatorio.

9- Perguntas e Respostas:

1. O que é Estdagio Probatdrio?

Estagio Probatorio e o periodo correspondente aos 36 (trinta e seis)
meses de efetivo exercicio do cargo por parte do servidor aprovado em
concurso publico. Tem por finalidade apurar a aptiddo e a capacidade
do servidor para o cargo. Corresponde a uma avaliagdo em que o
servidor de cargo de provimento efetivo é submetido para verificacao
de sua aptiddo ou nao para o servico publico. O servidor sera avaliado
quanto a sua dedicacdo, pontualidade, relacionamento, respeito as
normas e regulamentacdes, pro-atividade, competéncia técnica,
utilizacao de recursos didaticos, dominio de conteldo, execucao do
planejamento e corresponsabilidade pelos resultados.

2.Existe diferenca entre estagio probatdrio e estabilidade? Sim. O
estagio probatorio e a estabilidade sdo institutos juridicos distintos. A
estabilidade é um direito constitucional para quem possui cargo publico
de provimento efetivo (art. 41, da CF/88) e sera adquirida apods 36
(trinta e seis) meses de efetivo exercicio (Lei Complementar 209/14). A
aprovacdo no Estagio Probatério € um dos requisitos para a aquisicao
da estabilidade, ndo se confundindo tais institutos. Por sua vez, a
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estabilidade é um direito do servidor publico; € uma garantia que ele
adquire contra a ingeréncia de terceiros no exercicio de sua funcgao,
com vista ao desenvolvimento de seu trabalho de forma independente
e permanente, sem perturbacdes de ordem externa, protegendo-se,
assim, a impessoalidade e a continuidade dos servigos publicos.

3. A Avaliagao Especial de Desempenho é um novo concurso?
Ndo. Apds a nomeacgado para o cargo efetivo, os aprovados no concurso
tornam-se servidores publicos, apenas ainda nao tem estabilidade.

4. Para que serve a Avaliagdo Especial de Desempenho para fins de
Estagio Probatdrio?

A Avaliacao Especial de Desempenho no periodo de Estagio Probatorio
sera utilizada pela Administracao Publica para:

- Saber o potencial do servidor;

- Identificar o servidor que faz um bom trabalho;

- Promover cooperacao entre servidores e a direcao da unidade;

- Trabalhar formas de melhorias no desempenho dos servidores;

- Apontar a necessidade de capacitacdo;

- Aperfeicoar as habilidades dos servidores;

- Constatar a aptidao do servidor.

5. Qual o objetivo da avaliagao do servidor em estagio probatorio?
Acompanhar o desempenho do servidor no exercicio das atribuicdes do
cargo efetivo.

6. Quem é avaliado?
Todos os servidores ingressantes em cargo para o efetivo exercicio,
aprovados em concurso publico e nomeados através de portarias.

7. Quem participa e coordena o processo de Avaliagao Especial de
Desempenho durante o periodo de estagio probatdrio?

O servidor avaliado, chefias imediatas ou mediatas e a propria
Comissao de Gestdo de Carreiras.
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8. 0O que é avaliado no Procedimento de Avaliagdo de Estagio Probatorio?
Sao avaliados os seguintes fatores: assiduidade, disciplina, capacidade
de iniciativa, produtividade, responsabilidade, aptiddao, competéncia,
habilidade, atitudes necessarias ao exercicio do cargo, indices de
aproveitamento, idoneidade moral, dedicacao ao servico, eficiéncia e
demais rotinas administrativas necessarias a implantacdo da avaliacao,
devidamente associados com as atribuicdes do seu cargo.

9. O que o Diretor/chefe imediato executa no Procedimento de
Avaliacdo de Estagio Probatério?

Orienta o servidor avaliado sobre as normas que regem o estagio
probatdrio, que objetiva:

- Socializar as diretrizes que regem o projeto politico da unidade na qual
o servidor é lotado;

- Comunicar os critérios para a Avaliacao;

- Informar sobre o reflexo de seu desempenho nos resultados da
avaliacdo, no cumprimento das diretrizes estabelecidas no projeto
politico da unidade.

10.Como sera avaliado o servidor em estagio probatorio?

O servidor é avaliado em até 6(seis) vezes, sendo uma avaliacao
realizada a cada semestre, devendo obter nota maior ou igual a 70
(setenta) pontos em cada avaliacdo, atingindo, assim, a média
estipulada por avaliacdo probatodria.

11. Quais os direitos do servidor avaliado?

O servidor avaliado tem direito a:

- Conhecer as normas legais, critérios e conceitos que serdo utilizados
no processo de avaliacdo de estagio probatorio;

- Acompanhar do inicio ao fim o seu procedimento de avaliacao; -
Conhecer (ser informado) do resultado de cada etapa, e, quando for o
caso, o resultado dos recursos;

- Consultar, sempre que achar necessario, todos os documentos que
compdem o seu procedimento de avaliacao de estagio probatério;

- Recorrer dos resultados obtidos através das avaliagdes.

12




12. Quais sdo as etapas do Procedimento de Avaliagdo no periodo de
Estagio Probatério?
Os procedimentos decorrem da seguinte ordem:

1 - 6 (seis) avaliacOes feitas pelo avaliador;

2 - Termo conclusivo feito pelo avaliador;

3 - Parecer técnico conclusivo feito pela Comissdao de Gestao de
Carreiras, acerca da aptidao ou inaptidao do servidor para o exercicio
da funcao.

4 - Manifestacao do Departamento Juridico acerca da legalidade do
procedimento;

5 - Decisdo final do Prefeito.

13. O que acontece quando o servidor avaliado apresenta inaptidao fisica
e/ou mental?

O servidor publico que se torna incapaz fisica ou mentalmente
tem direito a aposentadoria por invalidez ainda que esteja em estagio
probatorio.

No art. 20 do Estatuto dos Servidores Publicos Civis (Lei
n? 8.112/90). O dispositivo estabelece que o servidor nomeado para
cargo efetivo ficarad sujeito a estagio probatdrio durante o qual sua
aptidao e capacidade para o exercicio do cargo serao avaliadas.

A avaliacdo de aptiddo e capacidade diz respeito aos critérios
previstos no proéprio dispositivo, como assiduidade, disciplina,
iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Ja a aptidao fisica e mental do servidor é verificada por inspecado
meédica oficial durante a posse, momento a partir do qual o mesmo
passa a usufruir dos direitos de um servidor efetivo — incluida a
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aposentadoria por invalidez em caso de incapacidade fisica ou mental
surgida posteriormente.

O cidaddo em estagio probatdrio é servidor publico, tanto que a
legislacdo sempre se refere a ele nessa condicdo, ainda que nao conte
com a protecdo especial (da estabilidade) estampada no art. 22 do
Estatuto do Servidor.

Por fim, a aposentadoria por invalidez deve ser concedida em
tais casos.
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