PORTARIA Nº  54, DE  03 DE JULHO DE 2009.
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O Diretor Presidente da Agência de Defesa e Inspeção Agropecuária de Alagoas - ADEAL, no uso de suas atribuições constitucionais e legais que lhe confere o art. 114, II, da Constituição Estadual e

CONSIDERANDO o  disposto  no  §4º  do  Art.  41  da  Constituição  Federal  de  1988, alterado  por  força  do  artigo  6º .  da  Emenda Constitucional  n.º  19/98,  de  01  de  junho  de 1998,  que Modifica  o  Regime  e  Dispõe    Sobre  Princípios  e  Normas  da  Administração Pública, Servidores e Agentes Políticos e dá Outras Providências; 

CONSIDERANDO o disposto art. 15     da Lei n.º 5247, de 26 de julho de 1991 – 

Regime  Jurídico  Único    dos  Servidores  Públicos  Civis  do  Estado  de  Alagoas,  das Autarquias e das Fundações Públicas Estaduais;  

CONSIDERANDO o disposto no Edital nº001/2007 SEGESP/ADEAL
CONSIDERANDO, finalmente, a necessidade de instituir critérios para avaliação de desempenho dos servidores em estágio probatório,
RESOLVE:
CAPÍTULO I

DO ESTÁGIO PROBATÓRIO

Art. 1º O servidor investido em cargo de provimento efetivo ao iniciar o exercício, ficará sujeito a Estágio Probatório pelo período de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual, sua aptidão e capacidade para o desempenho das atribuições do cargo serão objeto de avaliação, em conformidade com o disposto nesta Portaria. 
CAPÍTULO II

DO PROGRAMA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPRNHO NO ESTÁGIO PROBATÓRIO
Art. 2º Fica instituído o Programa de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório - PADEP, tendo como finalidade permitir à Agência de Defesa e Inspeção Agropecuária de Alagoas – ADEAL, planejar, acompanhar, orientar e aprimorar o processo de avaliação de desempenho do servidor, em estágio probatório, nas atribuições do cargo.
Art. 3º São objetivos específicos do PADEP:

I - fornecer subsídios ao processo de confirmação do servidor no cargo ou, quando for o caso, de sua exoneração ou recondução ao cargo anteriormente ocupado;

II - permitir o acompanhamento contínuo do servidor em estágio probatório, visando a sua adaptação e o aprimoramento de seu trabalho;

III - promover ações que contribuam para o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor como forma de viabilizar os objetivos institucionais;

IV – acompanhar e avaliar sistematicamente o desempenho do servidor em estágio probatório;

CAPÍTULO III

DO PROCESSO DE AVALIAÇÃO

Seção I

Dos Fatores e das Etapas de Avaliação

Art. 4º - A avaliação de desempenho dos servidores em estágio probatório far-se- á observando os seguintes fatores, os quais serão detalhados no Manual de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório - MADEP: 

I – Assiduidade; 

II – Disciplina; 

III – Capacidade de iniciativa; 

IV – Produtividade; 

V – Responsabilidade. 

Art. 5º A avaliação de desempenho do estágio probatório ocorrerá obedecendo a seguinte periodicidade, contada da data em que o servidor entrou em exercício; 

I – Primeira avaliação parcial – 14 meses; 

II – Segunda avaliação parcial – 19 meses; 

III– Terceira avaliação parcial –  24 meses; 

IV – Avaliação final                  – 29 meses.

Seção II
Do Avaliador

Art. 6º A função de avaliador do servidor em estágio probatório será exercida pela chefia imediata e nos casos de afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares deste, pela autoridade imediatamente superior.

Parágrafo único. A avaliação do servidor que houver trabalhado no período avaliado sob a direção de mais de uma chefia será realizada por aquela com quem trabalhou por mais tempo.

Art. 7º Cabe ao avaliador:

I – acompanhar, orientar e avaliar sistematicamente o servidor no desempenho de suas atribuições;

II – justificar os pontos iguais ou inferiores a quatro, atribuídos ao servidor em cada fator de avaliação;

III – dar ciência ao servidor avaliado de todas as etapas do processo de avaliação;

IV – identificar as causas, juntamente com o avaliado, dos problemas detectados no decorrer do processo de avaliação, propondo ações necessárias para a sua solução;

Seção III
Dos Instrumentos Operacionais

Art. 8º Na operacionalização da Avaliação de Estágio Probatório deverão ser utilizados os seguintes formulários, cujo preenchimento está detalhado no MADEP:

I - Formulário de Avaliação de Desempenho - FAD; anexo I
II - Consolidação da Avaliação de Desempenho Final - CADEP. anexo II
III - Reconsideração de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório –

REP; anexo III
IV - Recurso de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório - RADEP; anexo IV
Art. 9º Não será admitido, em nenhuma hipótese, qualquer tipo de rasura nos formulário dispostos no Art. 9º
Seção IV
Dos Resultados da Avaliação

Art. 10 Os resultados da avaliação estão definidos em 04 (quatro) conceitos:
 I- Desempenho Excelente (9 a 10): é o nível mais alto de desempenho é atribuído aos servidores que se destacam na Unidade;

II- Desempenho Bom (07 a 08): é o desempenho adequado, firme, confiável e que atende às exigências do cargo;

III - Desempenho Regular (05 a 06): é o desempenho do qual o servidor atende em partes às necessidades do cargo, devendo ser corrigido;

IV - Desempenho insatisfatório (0 a 04): é o desempenho que está abaixo do mínimo exigido pelo cargo e que não pode ser tolerado.

  Art. 11 O somatório dos pontos atribuídos aos fatores de avaliação corresponderá, no máximo, a 180 (cento e oitenta) pontos em cada etapa da avaliação. Totalizando, ao final das quatro etapas, a pontuação máxima de 720 (setecentos e vinte) pontos.

Art. 12 Será considerado aprovado na avaliação parcial o servidor que obtiver, no mínimo, 70% (setenta por cento) da pontuação máxima, correspondendo a 126 pontos.

Art. 13 Será considerado inapto e incapaz para exercício do cargo permanente o servidor que:

§ 1º Não obtiver pontuação mínima de 70% do total geral, correspondendo a 504(quinhentos e quatro) pontos;

Art. 14 O resultado da avaliação de desempenho em cada etapa será totalizado pelo superior imediato no FAD. 

§ 1º Em cada etapa da avaliação, o servidor será cientificado do resultado pelo superior imediato, sendo necessária sua assinatura em campo próprio no FAD.

§ 2º Após ciência do avaliado, o superior imediato terá o prazo de 5 (cinco) dias para encaminhar o FAD  à Comissão de Estágio Probatório.
Art. 15 A consolidação dos pontos obtidos pelo servidor nas 4 (quatro) etapas será realizada pela Comissão de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório no CADEP, dentro do prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data do recebimento do resultado da 4ª (quarta) etapa. 

Art. 16 O desempenho funcional será conceituado de acordo com a média pontuação obtida na avaliação.
Art. 17 Os conceitos atribuídos ao servidor, o instrumento de avaliação e o respectivo resultado, bem como a metodologia, os critérios e qualquer documento referente ao processo de avaliação, serão arquivados na pasta individual de cada servidor, que ficará sob a responsabilidade da Coordenadoria Setorial de Gestão de Pessoas /CSGP/ADEAL.
Seção V
Do Adiamento e da Suspensão do Estágio Probatório

Art. 18 Quando o superior imediato e/ou avaliado estiver em gozo de férias durante o período de avaliação, esta deverá ser executada até 15 (quinze) dias após o retorno ao exercício do cargo.

Art.19 Art. 7º O estágio probatório ficará suspenso durante o afastamento do servidor das atribuições do seu cargo para o exercício de quaisquer cargos de provimento em comissão ou funções de direção, chefia ou assessoramento na entidade de lotação ou no caso de cessão a outro órgão do Poder executivo.
Art. 20 O servidor que, no período de avaliação, por necessidade do serviço, for remanejado entre as unidades organizacionais, deverá ser encaminhado com as informações sobre as avaliações parciais referentes aos períodos anteriores avaliados;
Art. 21 As licenças ou os afastamentos considerados de efetivo exercício que excederem 60% (sessenta por cento) do período da avaliação ensejarão o adiamento da etapa pelo tempo que perdurar.

Parágrafo único. Em caso de adiamento, as etapas de avaliação deverão ser redimensionadas para a necessária adequação aos respectivos períodos.

CAPÍTULO IV

DA COMISSÃO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Art. 22 Fica instituída a Comissão de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório composta por quatro membros com seus respectivos suplentes, designados pelo Diretor Presidente da Agência de Defesa e Inspeção Agropecuária de Alagoas - ADEAL.

§ 1º. O Coordenador Setorial de Gestão de Pessoas é membro nato da Comissão de Avaliação de Desempenho.

§ 2º. Os servidores e respectivos suplentes designados para compor a Comissão de que trata este artigo deverão ser integrantes de classe igual ou superior à do avaliado.
§ 3º. Os membros da Comissão exercerão suas atividades junto à mesma, sem prejuízo das atribuições normais do cargo ou função que ocupam.

Art. 23 Compete à Comissão de Estágio Probatório zelar pela observância dos procedimentos e critérios de avaliação previstos nesta Portaria, incumbindo-lhe especificamente:

I – propor ações para a adequada implementação do PADEP;
II – realizar visitas técnicas às unidades regionais e locais para orientação e acompanhamento junto às chefias e servidores envolvidos PADEP; 

III – orientar quanto às diretrizes do Programa de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório de acordo com os atos normativos;

IV – orientar e supervisionar o processo de avaliação de desempenho no estágio probatório;

V – promover a tabulação e a consolidação dos dados obtidos nas avaliações;
VI – promover a tabulação e a consolidação dos dados obtidos nas avaliações;
VII – apreciar os pedidos de reconsideração sobre os resultados das etapas da avaliação, emitindo parecer conclusivo;

VII – ouvir os gestores-avaliadores e/ou servidores para esclarecimentos quanto aos recursos interpostos ou pedidos de reconsideração solicitar, formalmente, pronunciamento do superior hierárquico, com relação ao recurso ou pedido de reconsideração impetrado pelo servidor, sempre que necessário;

IX – adotar as providências necessárias à homologação do resultado final da avaliação para confirmação do servidor no cargo ou, quando for o caso, de sua exoneração ou recondução, emitindo parecer conclusivo;

CAPÍTULO V

DA RECONSIDERAÇÃO E DO RECURSO

Art. 24 Fica assegurado ao avaliado, o direito de pleitear à Comissão do PADEP reconsideração dos resultados de suas avaliações, quando em qualquer etapa:

I – Obtiver pontuação inferior a 126 (cento e vinte e seis) pontos, 
Art. 25 O avaliado deverá utilizar o formulário de Reconsideração de Avaliação de Desempenho de Estágio Probatório - REP, no prazo de 5 (cinco) dias úteis, a contar da ciência do resultado.

 §1º. Em cada etapa, o avaliado terá direito a apenas 1 (um) pedido de reconsideração, cabendo à Comissão do PADEP apreciá-lo no prazo de 30 (trinta) dias, a partir do seu recebimento.

Art. 26 Fica assegurado ao avaliado que obtiver no resultado final soma inferior a 504 (quinhentos e quatro) pontos, o direito de recorrer à Presidência, utilizando o formulário RADEP, no prazo de 5 (cinco) dias úteis  a contar da ciência do resultado.

Parágrafo único. O recurso interposto pelo servidor deverá ser decidido no prazo de até 30 (trinta) dias, após o seu recebimento.

CAPÍTULO VI

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 27 Obrigatoriamente 4(quatro) meses antes de findo o período de estágio, a Comissão de Estágio Probatório submeterá à homologação da autoridade competente e avaliação do desempenho do servidor, que será completada ao término do estágio probatório.

Art. 28 O ato de homologação do resultado final será publicado no Diário Oficial do Estado e registrado nos assentamentos funcionais do servidor.

Art. 29 O servidor não aprovado no estágio probatório será exonerado ou, se estável, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

Art. 30 Na hipótese de não aprovação, depois de formalizada a exoneração de ofício do servidor, com fundamento no artigo 32, inciso 1º e 2º, da lei nº 5.247 de 26/071991, o processo permanecerá arquivado na Divisão de Pessoal/CSGP.

Art. 31 O servidor em estágio probatório que cometer falta disciplinar responderá ao devido processo administrativo disciplinar.

Art. 32 O não cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Portaria implicará a instauração de procedimentos disciplinar por incursão dos responsáveis.

Art. 33 Esta Portaria entrará em vigor na data da sua publicação.

Art. 34 Revogadas as disposições em contrário.

Publique-se.

Registre-se.

Cumpra-se.

Hibernon Cavalcante de Albuquerque

Diretor Presidente
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ANEXO I

                                                                                                                                                         FAD – FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
	FATORES
	NÍVEIS DE DESMPENHO
	NOTAS

	01 - ASSIDUIDADE 

Presença do servidor no local do trabalho, dentro do horário estabelecido para o expediente da unidade e setor
	Pontualidade no horário de trabalho.
	

	
	Frequência ao trabalho.
	

	
	Permanência no local de trabalho.
	

	01 – TOTAL de Pontos em Assiduidade
	

	02 – DISCIPLINA

Observa sistematicamente os regulamentos e as normas emanadas das autoridades competentes.
	Cumprimento das normas e regulamentos.
	

	
	Respeito aos níveis hierárquicos.
	

	
	Cooperação e cordialidade com os colegas.
	

	02 – TOTAL de Pontos em Disciplina
	

	03 – INICIATIVA

Adota providências em situações não definidas pela chefia ou não previstas nos manuais ou normas de serviços
	Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisões tomadas na ausência de instruções detalhadas ou em situações fora do comum.
	

	
	Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento nas rotinas de trabalho.
	

	
	Mostra capacidade para coordenar e conduzir as pessoas para execução de objetivos.
	

	
	Capacidade de reconhecer situações ou problemas que não lhe competem, efetuando seu devido encaminhamento.
	

	03 – TOTAL de Pontos em Iniciativa
	

	04 – PRODUTIVIDADE

Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatório.
	Dominar os métodos e técnicas necessárias para execução de suas tarefas.
	

	
	Produção de volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos recursos disponíveis, com uma menor margem de erro.
	

	
	Qualidade no atendimento ao público interno e externo.
	

	
	Ordenar o material e as ações de trabalho de forma a facilitar a execução de tarefas e atender as necessidades de serviços, bem como prestar informações claras e seguras a respeito dos mesmos.
	

	04 – TOTAL de Pontos em Produtividade
	

	05 – RESPONSABILIDADE

É comprometido com suas tarefas, com as metas estabelecidas pelo órgão e com o bom conceito da administração pública do Estado.
	É cuidadoso com o material de trabalho demonstrando preocupação com sua manutenção e uso, empenhando-se por sua economia e manutenção.
	

	
	É cuidadoso com informações sigilosas obtidas em sua unidade de trabalho.
	

	
	Mostra capacidade de distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgência.
	

	
	Centra seus esforços na execução do trabalho que lhe é designado, utilizando adequadamente o horário de trabalho e buscando informações para enriquecer seus trabalhos.
	

	05 – TOTAL de Pontos em Responsabilidade
	


	Comentários do(a) Avaliador(a)

	

	

	

	

	

	

	

	


	Comentários do(a) Avaliado(a)

	

	

	

	

	

	

	

	


     Identificação do(a) Avaliado(a)

	Nome:
	Matrícula:

	Cargo:
	Matrícula:


Data do Recebimento:_________________________                                                   Ass. do Avaliador______________________________________________
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ANEXO II

	UNIDADE
	NOME DO (A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A)
	CARGO/FUNÇÃO
	MATRÍCULA

	
	
	
	


	ETAPA
	DATA
	PONTUAÇÃO

	1ª
	               /             /
	

	2ª
	/             /
	

	3ª
	/             /
	

	4ª
	/             /
	

	
  PONTUAÇÃO FINAL
	


	RESULTADO FINAL DO ESTÁGIO PROBATÓRIO


	(     ) APROVADO               (     ) REPROVADO



	DATA:        /        /


             ______________________________________________________                            ______________________________________________________        
                 ASSINATURA DO (A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A)                                      REPRESENTANTE DA COMISSÃO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO           
ANEXO III


	NOME DO (A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A)
	MATRÍCULA
	CARGO/FUNÇÃO
	UNIDADE

	
	
	
	

	FUNDAMENTAÇÃO: (Se necessário, utilize o verso)

                                                                                                                       ____________________________________________
                                                                                                                        ASSINATURA DO (A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A      
Obs. : anexar cópia do respectivo FAD                    Data:       /         /      

	
	DECISÃO:   (     ) RECONSIDERAÇÃO PROVIDA      (     ) RECONSIDERAÇÃO IMPROVIDA      
                                                     ___________________________________________

          Data         /        /                         REPRESENTANTE DA COMISSÃO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO



ANEXO IV
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	NOME DO (A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A)
	MATRÍCULA
	CARGO/FUNÇÃO
	UNIDADE

	
	
	
	

	FUNDAMENTAÇÃO: (Se necessário, utilize o verso)

                                                                                                                       ____________________________________________

                                                                                                                        ASSINATURA DO (A) SERVIDOR(A) AVALIADO(A      

Obs. : anexar cópia do respectivo FAD                    Data:       /         /      

	DECISÃO:        

                                                                                                                                          ___________________________________________

                                                                                   Data         /        /                                                          DIRETOR PRESIDENTE ADEAL




Estabelece normas e procedimentos do Programa de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório do Servidor Público Estadual da ADEAL.
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CADEP – CONSOLIDAÇÃO DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO NO ESTÁGIO PROBATÓRIO
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REP – RECONSIDERAÇÃO DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO NO ESTÁGIO PROBATÓRIO





RADEP – RECURSO DE AVALIAÇÃO DE  DESEMPENHO NO ESTÁGIO PROBATÓRIO









