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Instrugdo Normativa n® 01/2006

Fixa as normas para verificagdo de critérios de avaliagdo do Estagio Probatorio,
conforme artigos 18 e 19, da Lei 1.042 de 25 de maio de 1971, Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Pouso Alegre, e da outras providéncias.

O Superintendente do Instituto de Previdéncia, no uso de suas
atribuigbes, e considerando a Obrigatoriedade Constitucional da
formalizagdo do Estagio Probatério dos servidores do Instituto de
Previdéncia Municipal:

RESOLVE:

Art. 1° — Fica por esta Instrugdo Normativa regulamentada a forma de verificagao dos
requisitos, estabelecidos no art. 41 § 4° da Constituicdo Federal com as alteragbes pela Emenda
Constitucional n° 19, de 4 de junho de 1998, bem como o método a ser utilizado, conceitos e calculos,
com a finalidade de apurar a eficiéncia e a adequacgdo do servidor do Instituto de Previdéncia
Municipal em estagio probatério.

DO CONCEITO:

Art. 2° — O estagio probatério consiste no periodo de exercicio do cargo pelo servidor,
admitido mediante concurso publico, durante o qual & observada e apurada pela Administragao, sua
conveniéncia ou ndo ao servico publico, mediante a verificagdo dos requisitos estabelecidos em lei,
para a aquisi¢ao da estabilidade, através da avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico: A comissdo de avaliagido de desempenho obedece aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério, ampla defesa, dando aos avaliados
prévio e amplo conhecimento dos critérios de julgamento, das normas e padrdes utilizados.

DO PERIODO:

Art. 3° — O periodo de estagio probatério sera de 03 (trés) anos de efetivo exercicio,
conforme Art. 41, da Constituigido Federal, com redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de
04/06/1998,

Paragrafo Unico: Sera computado como efetivo exercicio somente o tempo de

exercicio das fungdes do cargo para o qual o servidor prestou concurso publico,

excluindo-se todas as auséncias e afastamentos legais, bem como o exercicio de

cargo em comissao.

Art. 4° — Durante a vigéncia do estagio probatorio, o servidor do IPREM recebera 03
(trés) avaliagbes, correspondentes aos boletins periddicos de merecimento, os quais terdo por
finalidade atestar sua adequacido e adaptacdo ao servico publico, obedecendo a seguinte
periodicidade:

I- 06 (seis) meses de efetivo exercicio;

II- 12 (doze) meses de efetivo exercicio,

lll- 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio.

Paragrafo Unico: O cumprimento dos prazos estabelecidos no presente artigo podera
variar em até 30 (trinta) dias.

Art. 5° — Fica determinado o prazo de 32 (trinta e dois) meses de efetivo exercicio,
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para a execugdo da avaliagdo do estagio probatério, prevista no Art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal.

DO METODO:

Art. 6° — Os requisitos apresentados nos incisos |, Ill, IV e VI do artigo 18, da lei
1.042/71, serado avaliados com base no método dos prognosticadores de desempenho, organizados
em escala gréfica, de acordo com a fungdo desempenhada pelo servidor.

§ 1°. O método baseia-se no estabelecimento de um significado para cada sub-fator,
acompanhado da descrigdo de 04 (quatro) alternativas que representam possiveis atitudes,
graduadas entre 01 (um) e 04 (quatro), nas quais o avaliador devera, a partir da observagdo do
desempenho, promover o enquadramento entre o descrito na ficha e o executado pelo avaliado, no
desempenho das fungdes de seu cargo.

§ 2°. Todos os graus obtidos pelo avaliado nos sub-fatores previstos para a avaliagao
dos requisitos estabelecidos no caput serdo somados e o resultado totalizara entre 15 (quinze) e 60
(sessenta) pontos.

DOS REQUISITOS:

Art. 7° — A apuragdo do desempenho do servidor consistira na verificagdo do
atendimento aos seguintes requisitos, considerados objetivamente:
| — idoneidade moral,

Il — assiduidade,

Ill = disciplina,

VI — dedicacgéo e eficiéncia,
V — aptidao.

§ 1°. O requisito de idoneidade moral sera avaliado a partir do cumprimento das
normas e padrdes morais, vigentes e aceitos socialmente, devendo a chefia imediata, ao tomar
ciéncia de fato relacionado a este requisito, noticiar ao diretor de administrac&o a fim de que seja
determinada a abertura de processo com o objetivo de apurar as circunstancias do fato e suas
implicagbes em relagéo ao Servigo Publico.

§ 2°. O requisito da assiduidade considerard a ocorréncia de faltas, durante os
periodos de avaliagdo, que serd pontuada com base na tabela prevista no ANEXO I, da presente
Instrugao.

§ 3°. Os pontos negativos obtidos pelas ocorréncias de faltas, apuradas com base no
ANEXO |, serdo deduzidos do total de pontos obtidos na avaliagéo dos requisitos estabelecidos no
art. 6° da presente Instrugao.

§ 4°. A disciplina sera avaliada considerando a observancia, pelo servidor, quando do
desempenho de seu cargo, das normas contidas nos Arts. 163 a 169 da Lei n® 1.042/71,

§ 5° Para a avaliag&o do requisito previsto no paragrafo anterior, ser&o considerados
0s seguintes sub-fatores:

a) Presteza: Considera a atitude de agir com prontiddo nas situagbes proprias de
seu local de trabalho.

e Nao se pode contar, quando é necessaria sua ajuda ou boa-vontade, frente as
demandas do local de trabalho ou mesmo das pessoas com as quais deveria
colaborar, sejam elas clientes internos ou externos. (G1)

e Procura sempre um meio de esquivar-se em dar sua colaborag@o pessoal, sendo
necessaria a insisténcia por parte da chefia para que tome a atitude que lhe &
compativel. (G2)
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e Atende as solicitagdes do trabalho e das demais pessoas a sua volta. Mostra boa
vontade quando é solicitado a participar ou dar sua contribuigdo pessoal no ambiente
de trabalho. (G3)

e E comum recorrer-se a ele como pessoa prestativa e disposta a ajudar. Coloca-se
prontamente a disposicéo, independentemente que |he seja solicitada, sendo capaz
de identificar as situacbes em que pode e deve colaborar, objetivando resultados
conjuntos, atendendo com resolutibilidade o publico ou zelando para um bom clima
do ambiente de trabalho. (G4)

b) Urbanidade: Considera a capacidade diplomética de tratar o publico e colegas de
trabalho.

e Seu relacionamento é dificil. Seu nivel de sociabilidade dificulta sua comunicagéo
com as pessoas , tendo gerado inclusive situagdes indesejadas nesse sentido. (G1)

s Apesar de seus esforgos, ndo consegue atingir o nivel desejado de comunicabilidade
com os outros, necessitando ser constantemente orientado ou supervisionado para
que sua atitude seja minimamente compativel com suas atribuigdes. (G2)

s A sociabilidade que tem esta em conformidade com a do cargo que ocupa. (G3)

Sabe exatamente como relacionar-se, sendo capaz de integrar-se perfeitamente com
as pessoas, o que |he possibilita melhor rendimento de seu trabalho. (G4)

c) Obediéncia as normas de procedimento e de conduta: Avalia a forma como o
servidor acata e cumpre as ordens de servigo e/ou disciplinares recebidas.

e Demonstra indisciplina ao reagir de maneira negativa a uma ordem recebida,
externando seu descontentamento de forma inapropriada segundo os deveres
estabelecidos ao servidor municipal. (G1)

Rejeita ordens de servigo, necessitando de orientagéo especial nesse sentido. (G2)
Aceita com naturalidade as ordens recebidas, atuando em conformidade com as
normas disciplinares inerentes ao desempenho de seu cargo. (G3)

e Sua atitude & altamente positiva ao receber e seguir normas de servico ou
disciplinares, favorecendo o bom andamento do trabalho e o relacionamento
interpessoal. (G4)

d) Espirito de Cooperacéo e Solidariedade: Refere-se ao nivel em que o avaliado
consegue desenvolver a atitude de trabalho em grupo e em que medida isso esta contribuindo para
adaptagéo a equipe de trabalho.

e Tem limitagbes pessoais para desenvolver atividades de trabalho em equipe,
colocando-se de forma inoportuna, comprometendo seu relacionamento com o grupo.
(G1)

e As indisposicdes que cria com 0 grupo sdo, aparentemente, mais uma questao de
falta de habilidade do que vontade em promover um bom relacionamento, pois
apesar da “falta de jeito” tem uma atitude predominantemente positiva para colaborar.
(G2)

e Manifesta espirito de equipe, sabendo conduzir-se quando as situagbes de trabalho
exigem atuacdo em grupo. Esta adaptado a equipe. (G3)

e Possui espirito de equipe t4o bem desenvolvido que evidencia uma diplomacia a toda
prova para evitar atritos e contornar situagdes, quando trabalha com outras pessoas.
Suas atitudes contribuem pra a integragdo dos demais nas situagbes de trabalho.
(G4)

e) Etica: Avalia o servidor a partir da confianga que inspira n&o s6 na preservagéo de
dados confidenciais, como também na guarda e valorizagdo dos documentos com os quais trabalha.

e Nao demonstra responsabilidade para com o cargo que ocupa. Sendo incapaz de
distinguir a confidencialidade dos assuntos com os quais trabalha, e t&o pouco a
importancia dos documentos que manipula. (G1)
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e Seu amadurecimento €& imprescindivel para que seja capaz de lidar com as
informagbes e documentos peculiares ao exercicio das atribuicbes de seu cargo.
Demonstra atitudes que, embora n2o sejam capazes de produzir maiores danos, séo
incompativeis com a conduta ética. (G2)

e Tem a correta nogédo a respeito da confidencialidade dos assuntos com os quais
trabalha. Sabe o valor e as implicagdes advindas dos documentos por ele
manuseados. (G3)

e E rigoroso ao respeitar assuntos sigilosos relativos ao seu trabalho, demonstrando o
maximo de cuidado com os documentos sob sua guarda e assuntos proprios de sua
area. Suas atitudes com os cidadéos e colegas de trabalho séo pautadas pela ética.
(G4)

§ 6°. A avaliacio da eficiéncia consistira na verificacdo dos resultados obtidos pelo
servidor, em relacdo ao uso apropriado dos recursos que lhe s&o disponibilizados, quando do
exercicio das funcbes de seu cargo e considerara os seguintes sub-fatores:

a) Qualidade do Trabalho: Resultado do trabalho em relagdo com os padres e
normas de execugéo.

« Em seu trabalho s&o observadas inimeras imperfeigdes, exigindo o retrabalho e
comprometendo os resultados da equipe. (G1)

. Precisa ser constantemente supervisionado quanto a qualidade do trabalho que
executa. Quando acompanhado, executa suas tarefas de maneira compativel com os
requisitos. (G2)

« O trabalho que executa é de qualidade. Esta atento para os detalhes gue sao
importantes. N&o precisa ser supervisionado quanto a qualidade. (G3)

« Seu trabalho & sempre de qualidade. Preocupa-se ainda em ser produtivo, através da
racionalizac&o dos recursos disponiveis e o uso de métodos adequados. Empenha-se
em aplicar novas propostas visando a melhoria continua dos servigos prestados. (G4)

b) Produtividade no Trabalho: Volume de servigos em condigbes normais. Rapidez
e eficiéncia no trabalho.

+ Seu nivel de produtividade é inadequado para as atividades que deve desenvolver.
N&o consegue se desvencilhar das suas tarefas diarias. Seu trabalho esta sempre
acumulado. (G1)

« A quantidade de seu trabalho é imprevisivel. Deixa dlvidas quanto ao tempo que
demorara para executar as tarefas que lhe sdo entregues. Conhece as suas
dificuldades e esforga-se. Precisa ser acompanhado para apresentar resultados mais
satisfatorios. (G2)

« Possui um ritmo de atividade que permite apresentar um nivel de produtividade
adequado em relagdo ao montante do trabalho, cumprindo suas tarefas diarias. Tem
condicbes pessoais para apresentar padrdes mais elevados de produgéo. (G3)

« Utiliza seus recursos pessoais para produzir o maximo possivel. Os resultados de seu
trabalho superam em quantidade ou complexidade a média. Tem habilidades que |he
permitem atuar com eficacia, agindo resolutivamente sobre as tarefas que Ihe s&o
préprias. (G4)

c¢) Administragdo do Tempo: Leva em consideragdo a capacidade do servidor em
ordenar a realizagdo de suas tarefas e cumprir os prazos estabelecidos para sua entrega.

« Nao prima pelo controle do tempo em suas tarefas. Necessita constantemente de
controle. Ndo cumpre as normas e padroes na condugdo ordenada de seu trabalho o
que acarreta atrasos ou correrias de Ultima hora para entrega dos servigos. (G1)

« Segue normas estabelecidas e as cumpre. Tem necessidade de aprimorar-se em
métodos de organizacdo do tempo no trabalho, entretanto é eficaz no cumprimento
de suas tarefas. (G2)
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« Conhece todas as normas e procedimentos e os segue. Seu trabalho € organizado,
dispensando a necessidade de supervisdo. (G3)

« Envolve-se com o todo no cumprimento de suas tarefas. Conhece as implicagdes de
seu trabalho e com sua execugio de maneira ordenada, afeta positivamente o grupo.
Tem o cuidado de cumprir seu cronograma de forma compativel com a organizagao
da area mantendo o fluxo de trabalho equilibrado. (G4)

d) Uso Adequado dos Materiais e Equipamentos de Servigo: Avalia o uso de
recursos de que o servidor dispbe pra a execugdo de suas tarefas, bem como os cuidados que tem
quanto a sua conservagéo e economia.

« Nao usa os equipamentos disponiveis para a realizag8o das tarefas, incluindo EPI's,
se necessarios. E evidente o desperdicio de material de consumo. (G1)

« Utiliza mal os equipamentos, demonstrando desinteresse em aprender técnicas que
possibilitam seu melhor aproveitamento, rendimento de trabalho e economia de
materiais. (G2)

« Faz uso de todos os equipamentos de que dispde, melhorando assim a qualidade e a
produtividade do trabalho. (G3)

« Faz uso de todos os equipamentos de que dispde, melhorando assim a qualidade e a
produtividade do trabalho, preocupando-se com sua conservagéo, executando
inclusive sua manutengdo preventiva e criando formas de melhor aproveitar os
recursos existentes. (G4)

e) Iniciativa: Examina a atitude do servidor, levando em consideragéo o tipo de
reagdo diante das situagbes que enfrenta no trabalho.

« Precisa ser estimulado a tomar iniciativas e reagir diante das situagdes néo rotineiras.
Apresenta-se de forma passiva frente as necessidades de sua atuagdo, esperando
sempre que |he seja determinado o que e o como fazer. (G1)

« E pronto para agir, porém faltam-lhe elementos que lhe permitam tomar as atitudes
corretas. Precisa de orientacdo em relagdo a escolha de métodos e/ou a postura
frente as situagdes. (G2)

. Apresenta-se sempre pronto a fazer adequadamente o que lhe € compativel, &
disposto a cooperar e a dar o seu melhor. (G3)

« Consegue perceber as necessidades gerais da reparticdo, tomando a iniciativa de
colaborar com chefias, colegas e cidaddos, sem a necessidade de determinagao
especifica ou orientagdo. Tem interesse em resolver mesmo as questdes que n&o séo
restritas a sua area, ponderando os seus limites e a possibilidade de contribuir com o
bom andamento dos trabalhos. (G4)

§ 7°. A aptidao do servidor sera avaliada com base na verificagdo do atendimento aos
seguintes sub-fatores:

a) Conhecimento do Trabalho: Considera os conhecimentos especificos que o
servidor possui e como eles contribuem para a execugdo das tarefas que séo proprias de cargo.

« Faltam-lhe conhecimentos indispensaveis para o atendimento das necessidades
minimas de seu trabalho. N&o consegue contextualizar suas tarefas segundo os
objetivos de seu departamento. (G1)

« Precisa aprimorar-se para melhorar seus conhecimentos a respeito de seu trabalho,
pois seu nivel de conhecimento & apenas suficiente para o cumprimento das tarefas
que lhe séo atribuidas de forma direta e rotineira. (G2)

« Seus conhecimentos garantem-lhe ¢ exercicio de suas tarefas em conformidade com
as necessidades do Instituto. (G3)

+ Possui alto grau de conhecimento, o que lhe dé& base para incorporar de forma
produtiva mudancas de métodos e procedimentos, no momento em gque |lhe sao
apresentadas. E capaz de resolver situagdes de complexidade superior e em
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conformidade com as diretrizes administrativas. (G4)

b) Senso de Organizagdo: Considera a maneira pela qual o servidor esta preparado
para bem conduzir seu trabalho, empregando métodos adequados.

« Trabalha de forma caracteristicamente desorganizada e confusa. Nao adota método
para desincumbir-se das suas tarefas. Quando orientado, alega que seus métodos
s&o adequados e ignora as alegagbes de sua chefia, mantendo as mesmas atitudes
no trabalho. (G1)

« Precisa de orientagdo constante no sentido de organizar-se melhor em meio aos
trabalhos que desenvolve. A indefinicdo de uma metodologia de trabalho dificulta a
compreensdo necessaria das atividades por parte de colegas que porventura
necessitem continuar suas tarefas ou assumi-las inesperadamente. (G2)

« A maneira pela qual executa suas tarefas demonstra que o servidor possui senso de
organizagdo. Pelos resultados de seu trabalho, evidencia-se a adequagdo dos
métodos empregados no trabalho. (G3)

+ A organizacdo de seu trabalho proporciona resultados altamente eficazes e
qualitativamente previsiveis com base nos padrdes qualitativos e quantitativos
desejados. Seus métodos de trabalho possibilitam a transparéncia de suas agdes e a
percepgao racional do contexto de execugéo. (G4)

¢) Capacidade de Decisdo: Procura avaliar a capacidade da utilizagdo das suas
conclusdes pessoais a servigo da tomada de decis&o, no &mbito de sua autonomia, em conformidade
com o cargo que ocupa.

« E desprovido de informagdes e/ou conhecimentos para chegar a conclusdes validas
que lhe permitem tomar decisdes adequadas no momento certo. Seu dinamismo e
seguranga ao tomar decisdes s&o praticamente ausentes. (G1)

« Precisa ampliar seu foco de observagdo, sendo mais atento ao contexto de cada
situacdo, ao tirar suas conclusbes em decisdes a serem tomadas. Falta-lhe
orientacdo precisa a respeito de quando e como coloca-las em pratica
adequadamente. (G2)

« Tem capacidade de chegar a conclusdes que o auxiliam na tomada de decisdes. Sua
capacidade de analise da situagdo permite-lhe ser oportuno quanto @ maneira e o
momento de atuar em conformidade com as responsabilidades de seu cargo. (G3)

« As decisdes que toma s30 acertadas. E capaz de levar em conta as variaveis que
influenciam sua atuag&o e analisar a melhor forma de resolvé-las, buscando inclusive
conhecimento em &reas com as quais tem relacionamento. Preocupa-se com
resultados coletivos, influenciados por suas atitudes. (G4)

d) Experiéncia Pratica: Refere-se ao nivel de vivéncia profissional e traduz a
capacidade de aquisigdo das experiéncias de trabalho.

« Tem uma experiéncia pratica necessaria, mas insuficiente para o bom desempenho
de suas funcdes. Precisa conviver mais com seu trabalho para adquirir maior
vivéncia, a fim de possibilitar-lhe acdes que além de corretas, sejam apropriadas a
rotina do setor. (G1)

« Suas agdes ndo demonstram gue agregou conhecimentos advindos da vivéncia na
area. Depende do grupo para a condugdo de suas tarefas, mesmo aquelas
estritamente vinculadas ao cargo que ocupa. (G2)

« Foi capaz de acumular vivéncia suficiente para agir no exercicio de suas fungdes em
conformidade com as normas de procedimento e necessidades que |he s&o impostas
pelas situagcdes de trabalho. (G3)

« Demonstra seguranga no exercicio de suas tarefas. Suas agbes sao resolutivas,
fundamentadas no conhecimento profissional que agregou durante seu estagio
probatério. E capaz de solucionar ou encaminhar corretamente, inclusive em
situagdes especificas que ultrapassam a normalidade de seu trabalho. (G4)
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e) Responsabilidade: Avalia a dedicagéo, o cuidado e o valor que o servidor atribui
as tarefas pelas quais é responsavel.

« E indiferente as razdes do seu trabalho. Ndo demonstra interesse pelos resultados
nem pelas conseqiiéncias causadas ao Instituto. Sua dedicagéo é insuficiente em
relagcéo as responsabilidades que lhe sdo atribuidas. (G1)

« Seu comportamento denota que a importancia que atribui ao trabalho ndo e sua
prioridade. Atitudes prevencionistas ou conservacionistas em relagdo aos problemas
e recursos da administragcio sao observadas na rotina de suas tarefas, demandando
supervisdo constante nesse sentido. (G2)

+ Atinge naturalmente os objetivos de seu trabalho. E receptivo a novas praticas e
métodos de trabalho, executando com diligéncia suas atribuicdes, prezando pelos
recursos e meios de que dispde. (G3)

« Demonstra espirito publico no exercicio de suas fungdes, agregando ao seu trabalho
atitudes de respeito ao Bem Publico e aos cidaddos que buscam os servigos da area
na qual vincula-se. E atento as necessidades de sua equipe, entendendo o seu papel
e disponibilizando-se para cooperar com todos. (G4)

Art. 8° - Sera considerado aprovado, o servidor que obtiver pelo menos 32,50 (trinta e
dois e meio) pontos a partir da soma dos sub-fatores estabelecidos para apuragéo dos requisitos dos
incisos I, IV e V, subtraindo-se os pontos obtidos na avaliagéo do requisito de assiduidade, conforme
anexo .

DO PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO:

Art. 9° - O lprem, através do Departamento de Administragdo mantera total controle e
cadastro dos servidores em estagio probatorio.

Art.10 — A avaliagéo de desempenho serd sempre realizada pela Comisséo Especial
designada pelo Superintendente para esse fim.

Art.11 - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, a ser composta por membros
efetivos e estaveis da administragdo do IPREM, na seguinte conformidade:

a) 01(um) membro do departamento de Administracé&o;
b) 01(um) membro do departamento de Beneficios;
c) 01(um) membro do departamento de Finangas;

§ 1°. A comiss&o de avaliagdo podera requisitar ao Diretor de Departamento em que
estiver lotado o servidor cujo desempenho estiver sendo avaliado, a indicagé@o de integrantes, sempre
que exista situagao especifica, que exija maiores esclarecimentos, sobre as particularidades do cargo
e das tarefas a ele inerentes.

§ 2°. E responsabilidade da Comissao de Avaliagéo de Desempenho:

a) Elaborar e revisar as fichas de avaliagdo, adequando-as para melhor atender as
necessidades do Instituto;

b) Disponibilizar as fichas aos avaliadores;

c) Revisar o preenchimento das fichas, retornando-as aos avaliadores, caso alguma
duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na avaliagao;

d) Totalizar ou conferir a totalizagdo dos pontos obtidos pelo servidor na avaliagao
de seu desempenho;

e) Elaborar relatério sobre o resultado das avaliagbes, especialmente para efeito de
Estagio Probatorio;

f) Indicar programas de treinamento e de acompanhamento socio-funcional, com o
objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a
produtividade do Instituto;
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g) Participar, quando solicitado, do processo de acompanhamento dos servidores
com desempenho insuficiente.

Art. 12 — Cabera a Comissao proceder ao preenchimento das fichas de avaliagéo do
desempenho do servidor em estagio probatorio.

Paragrafo Unico: O servidor cujo desempenho estiver sendo avaliado devera ser
comunicado da data, horario e local do preenchimento da ficha de avaliagdo, com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis, para que possa estar presente e juntar,
caso possua e deseje, documentos que circunstanciem sua opinido sobre o seu
desempenho.

Art. 13 — As avaliagbes periédicas e a final deverdo ser referendadas pelo
Superintendente do servidor cujo desempenho foi avaliado.

Art. 14 — Apos o cumprimento do estabelecido nos artigos anteriores, as fichas
deverdo ser totalizadas e a Comissé&o elaborara relatério sobre a conveniéncia da permanéncia do
servidor no Servigo Publico.

Art. 15 — Concluido o relatorio, este sera encaminhado ao Departamento de
Administrag&o que dara ciéncia ao servidor o qual podera apresentar, no prazo de 10 (dez) dias, seu
pedido de reconsideragao.

Art. 16 — O pedido de reconsideracdo sera analisado pela Comiss&o de Avaliagao de
Desempenho, que em manifestagéo expressa e fundamentada no respectivo relatério, podera indicar
ao Superintendente seu acolhimento ou néo.

Paragrafo Unico: E de competéncia do Superintendente a decis&o final sobre o
pedido de reconsideracdo, o qual devera ocorrer no prazo de 10 (dez) dias.

DO DESEMPENHO INSUFICIENTE:

Art. 17 — Sera considerado como desempenho insuficiente aquele cuja soma dos
graus obtidos nos sub-fatores de avaliag&o, n&o atingir a nota minima de 32,50 (trinta e dois e meio)
pontos.

Art. 18 — O servidor cujo desempenho tenha sido considerado como insuficiente,
recebera orientagcdes bem como participara de programa de treinamento com a finalidade de
adequar-se as necessidades do cargo por ele ocupado.

Art. 19 — Caso o servidor durante seu estagio probatério tenha o seu desempenho
considerado como insuficiente por duas vezes, ainda que nas avaliagdes periédicas, cabera a
Comisséo de Avaliagdo de Desempenho recomendar a exoneragéo do servidor, elaborando relatério
com base nas fichas de avaliagdo e demais elementos de convicgao existentes sobre a sua conduta.

Art. 20- Caso o servidor tenha seu desempenho considerado como insuficiente na
ultima avaliagdo do Estagio Probatorio, independente dos conceitos obtidos nas avaliagbes, devera
ser aberto processo administrativo, assegurado o direito 8 ampla defesa e o contraditorio para apurar
a situacdo, podendo levar a sua demisséo.

Art. 21 — Ao final do periodo, a Comiss&o de Avaliagdo de Desempenho calculara a
média das 04 (quatro) avaliagbes previstas para o Estagio Probatério do Servidor, o qual sera
considerado aprovado, se obtiver 32,5 (trinta e dois e meio) pontos.

Art. 22 — Cabera ao Superintendente a manifestagdo sobre a confirmacdo dos
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servidores em estagio probatério.

DAS DISPOSICOES GERAIS:

Art. 23 - O servidor que, em face do interesse e oportunidade do Instituto, tiver de ser
transferido do seu local de trabalho durante seu estagio probatério, sera avaliado em seu
desempenho, quando de sua saida do local onde estiver lotado, € novamente, conforme a
periodicidade prevista nos Arts. 2° e 3° desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Primeiro: A avaliagdo realizada no local para onde tiver sido designado o
servidor , sera considerada oficialmente, sendo a do ato de transferéncia instrumento
informativo, o qual podera tornar-se oficial, se validado, pela Comisséo de Avaliagao.

Paragrafo Segundo: O servidor sé podera ser transferido se obtiver avaliagdo de
desempenho satisfatoria.

Art. 24 — Se , apods cada avaliagdo, a conclus&o for desfavoravel a permanéncia do
servidor, este serd comunicado a apresentar defesa escrita, no prazo de 05(cinco) dias uteis, a contar
da data da intimac&o pessoal.

Art. 25 - Apresentada a defesa, esta sera encaminhada ao Superintendente do
IPREM, que decidira sobre o desligamento ou manutencao do servidor.

Art. 26 - Devidamente comunicado e ndo apresentada a defesa, no prazo
estabelecido no art. 23, o processo sera encerrado e o servidor desligado.

Art.27 - Se o Superintendente der provimento a defesa, sera o servidor mantido no
cargo ate a proxima Avaliagao Especial de Desempenho.

Art.28- Se o servidor obtiver avaliagdo favoravel até a Ultima avaliagdo de
desempenho do Estagio Probatério, alcangaréd assim, sua estabilidade, ratificando-se o ato de
nomeacao.

Art.29- Se o Superintendente negar provimento, considerado, portanto, aconselhavel
o desligamento do funcionario, ser-lhe-a encaminhado o respectivo ato de desligamento, observado o
disposto no art.20 desta Instrucéo.

DA TRANSIGAO PARA OS JA EM EXERCICIO:

Art. 30- Os servidores ja em exercicio receberdo sua primeira avaliagdo dentro de 30
(trinta) dias apds a publicidade desta Instrugcdo, seguindo normalmente a periodicidade prevista no
artigo 2°, desde que nao tenham completado mais do 32 (trinta e dois) meses de efetivo exercicio.

§ 1°. Os servidores com mais de 32(trinta e dois) meses de efetivo exercicio e que,
por qualquer motivo, ainda nao tenham sido avaliados, serdo avaliados dentro de 10 (dez) dias apds
a publicacéo desta Instrucdo Normativa devendo ser apresentado relatério conclusivo sobre o seu
merecimento a permanéncia no quadro do Instituto.

Art. 31— Os casos omissos nesta Instrugdo, serdo dirimidos pela Superintendéncia,
conforme parecer técnico da comissdo de avaliagéo.

Art. 32— Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.

Pouso Alegre, 03 de maio de 2006.
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Anexo |

Para a apuragdo do fator assiduidade serd usada a planilha:

FATOR ASSIDUIDADE
TIPO DE FALTA N° DE OCORRENCIA PTS. POR NOTA (OCORRENCIA X PESO)
OCORRENCIA
Abonada (art. 141) -0,5
Justificada -1,0
Injustificada -1,5

TOTAL DA NOTA PARA O CRITERIO ASSIDUIDADE




