Tribunal de Justica — Conselho de Administracéo

RESOLUCAO N° 23/2011

“Dispbe sobre o estagio probatério dos
servidores do Poder Judiciario do Estado do

Acre e da outras providéncias”.

O Conselho de Administracdo do

Tribunal de Justica do Estado do Acre, no uso das suas atribuicdes;

Considerando o disposto no artigo 41, 8
4°, da Constituicdo Federal, alterado pela Emenda Constitucional n® 19, de 4 de
junho de 1988;

Considerando o disposto no artigo 22, da
Lei Complementar do Estado do Acre n°® 39, de 29 de dezembro de 1993 -
Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Acre, das Autarquias e
das Fundacdes Publicas, instituidas e mantidas pelo Poder Publico;

Considerando a necessidade de definir
os critérios para Avaliacdo Especial de Desempenho dos Servidores do Poder

Judiciario do Estado do Acre, em estagio probatorio,

Resolve:

Capitulo |
Do Estagio Probatorio
Secéo |

Das Disposicdes Preliminares

Publicada no DJe n° 4.418, de 20.04.2011, as fls. 14-17.



Tribunal de Justica - Conselho de Administracéo

Art. 1° O servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, ao entrar em exercicio sera submetido a estagio probatorio,
mediante Avaliacdo Especial de Desempenho visando a confirmacdo no cargo
e aquisicao da estabilidade.

Paragrafo Unico. Para efeito do disposto
no caput deste artigo, o Estagio Probatério é o periodo de 36 (trinta e seis)
meses de aprendizagem, durante o qual a aptiddo e a capacidade de
desempenho do servidor serdo objeto de avaliacdo, observados os seguintes
fatores:

| — assiduidade;

Il — disciplina;

Il — capacidade;

IV — produtividade;

V — responsabilidade.

Art. 2° A Diretoria de Recursos Humanos
sera responsavel pela implantacdo, coordenacéo, supervisao e orientacdo do
Programa de Avaliagdo Especial de Desempenho do Estagio Probatério, em
conjunto com os Chefes imediato e mediato de cada unidade.

§ 1° O Estagio Probatério sera
acompanhado por meio de relatério de avaliacbes semestrais, observados os
fatores previstos no paragrafo Unico do artigo 1° desta Resolucéo.

§ 2° A implantacdo do Programa de
Avaliacédo Especial de Desempenho dos Servidores em Estagio Probatoério sera
precedida de treinamento especifico, com a finalidade de orientar os servidores
(chefes imediato e mediato) sobre a sua operacionalizagdo, assegurando a
uniformidade de procedimentos e critérios.

§ 3° Os procedimentos do Programa de
Avaliacdo Especial de Desempenho estardo contidos em Manual préprio, que
sera editado pela Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 3° As avaliagbes do Estagio

Probatério obedecerdo aos principios constitucionais da legalidade,
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impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, proporcionalidade,
finalidade, motivacdo, interesse publico, eficiéncia, contraditério e ampla
defesa.

Art. 4° O resultado obtido na Avaliacéo
Especial de Desempenho dos Servidores Efetivos em Estdgio Probatério do
Poder Judiciario do Estado do Acre, serd utilizado tanto para conferir
estabilidade aos considerados aptos, nos termos do artigo 41, § 4° da
Constituicdo Federal, alterado pela Emenda Constitucional n°® 19, de 4 de junho
de 1998, como para a exoneragdo dos considerados inaptos, nos termos do
artigo 24, 88 2° e 3°, da Lei Complementar do Estado do Acre n°® 39, de 29 de
dezembro de 1993.

Art. 5° A nomeacdo do servidor efetivo
em estdgio probatdrio para cargo comissionado ou funcdo de confianca, ndo
suspende a avaliag&o prevista no artigo 1°, desta Resolucgéao.

Art. 6° O servidor estavel aprovado em
outro concurso publico no ambito deste Tribunal, ficara sujeito a nova Avaliacéo
Especial de Desempenho de Estagio Probatdrio no novo cargo em que tomar
posse.

Paragrafo Unico — O servidor que for
inabilitado no estagio probatorio referente ao novo cargo em que tiver tomado
posse, podera retornar ao cargo anteriormente ocupado, na forma do artigo 32,
da Lei Complementar do Estado do Acre n°® 39/93.

Secéo
Da Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatorio

Art. 7° A Comissdo de Avaliacdo de
Estagio Probatério serd nomeada pelo Presidente do Tribunal de Justica e
composta por servidores estaveis lotados na Diretoria de Recursos Humanos

sendo trés titulares e dois suplentes.
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8 1° O Presidente do Tribunal de Justica,
no Ato de nomeacéo indicara o Presidente da Comisséo.

§ 2° O Diretor de Recursos Humanos
solicitara ao Presidente do Tribunal de Justica, a substituicdo do servidor
integrante da Comissédo que deixar de preencher as exigéncias previstas no
caput deste artigo.

Art. 8° Compete a Comissao de Avaliagcao
de Estagio Probatorio:

| — requerer, quando necessario,
orientacdes e informacgdes técnicas de profissionais especializados no que se
refere ao desempenho do servidor;

Il — cientificar formalmente ao servidor o
resultado da avaliacdo de cada etapa, bem como o resultado final do estagio
probatorio;

[l — emitir parecer final sobre a Avaliacao
Especial de Desempenho dos Servidores em Estagio Probatorio,
considerando-se o resultado de todas as etapas de avaliagcao do servidor;

IV — submeter a Diretoria de Recursos
Humanos o parecer final sobre a avaliacdo de desempenho, 5 (cinco) meses
antes do fim do periodo de estagio probatério do servidor, sem prejuizo da
continuidade de apuracédo dos fatores enumerados no paragrafo Unico do artigo
1°.

Subsecéo |
Do Impedimento

Art. 9° E impedido de atuar na avaliac&o
de desempenho o servidor que:
| - tenha interesse direto ou indireto na

avaliacao;
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Il — tenha relagédo de parentesco com o
servidor avaliado, consanguineo ou afim, em linha reta e colateral até o terceiro
grau, ou conjuge;

I - esteja litigando judicial ou
administrativamente com o servidor avaliado ou respectivo cOnjuge ou
companheiro;

§ 1° O servidor que incorrer em
impedimento deve comunicar o fato ao Presidente da Comissédo ou ao Diretor
de Recursos Humanos, caso o impedimento recaia sobre aquele, devendo
abster-se de atuar no processo em que esteja impedido e, ndo o fazendo,
poderda o incidente ser suscitado pelo referido Diretor.

8§ 2° A omissdo da comunicacdo pelo

servidor constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

Subsecao lI

Da Suspeicéo

Art. 10. Reputa-se suspeito o integrante
da Comisséo de Avaliacao de Estagio Probatorio que:

| - tenha amizade intima ou inimizade
notéria com algum dos avaliados ou com o0s respectivos cOnjuges,
companheiros, parentes e afins até o terceiro grau;

Il — seja herdeiro presuntivo ou donatério
do servidor avaliado;

[l — seja credor ou devedor do servidor
avaliado, de seu cbnjuge ou de parentes destes, em linha reta ou colateral até

o terceiro grau.

Subsecao lli

Da Arguicdo de Impedimento e Suspeicao
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Art. 11. O impedimento ou a suspeicdo de
Membros Avaliadores serdo arguidos por meio de impugnacdo, em
requerimento fundamentado dirigido ao Presidente da Comissao, no prazo de
15 (quinze) dias, a partir da configuracdo de quaisquer das situacdes previstas
nos artigos 9° e 10, da Subsecéo anterior.

§ 1° O Presidente da Comisséo ou Diretor
de Recursos Humanos, no caso de impedimento ou suspeicdo daquele,
mandara processar o0 incidente em autos apartados e sem suspensao do
processo de avaliacdo, ouvindo o impugnado no prazo de 15 (quinze) dias e
em igual prazo decidird o incidente.

§ 2° O indeferimento da impugnacédo de
impedimento ou suspeicdo poderd ser objeto de recurso, aplicando-se, no

caso, o procedimento previsto no artigo 24 e seguintes, desta Resolucao.

Secéo lll
Da Avaliacao do Servidor
Subsecéo |

Das Etapas de Avaliacéao

Art. 12 A Avaliacdo Especial de
Desempenho do Servidor Efetivo em Estagio Probatério é constituida por 5
(cinco) etapas, realizada no ultimo més de cada uma delas, na forma abaixo
discriminada:

| — a primeira, referente ao periodo do 1°
ao 6° més de efetivo exercicio;

Il — a segunda, referente ao periodo do 7°
ao 12° més de efetivo exercicio;

Il — a terceira, referente ao periodo do 13°
ao 18° més de efetivo exercicio;

IV — a quarta, referente ao periodo do 19°

ao 24° més de efetivo exercicio;
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V — a quinta, referente ao periodo do 25°
ao 31° més de efetivo exercicio.

Art. 13. O resultado de cada etapa de
avaliacdo sera a média aritmética dos pontos obtidos pelo servidor avaliado,
considerando os fatores referidos no paragrafo Unico do artigo 1° desta
Resolucao.

Art. 14. A avaliacao ficara suspensa pelo
periodo em que o servidor estiver afastado por suspenséo disciplinar, prisdo ou

cessao para outro 6rgao publico.

Subsecao lI

Dos Fatores da Avaliacéo

Art. 15. A avaliacdo do servidor
observara os seguintes fatores:

| - assiduidade, que consiste no
comparecimento regular e na permanéncia no local de trabalho, observado o
horario de expediente;

I - disciplina, que consiste no
cumprimento de normas legais e regimentais, na presteza com que as executa
e no respeito a hierarquia;

[l - capacidade, que consiste no
conhecimento técnico, na aptiddo para desenvolver trabalhos, na execucao das
atribuicdes definidas para o desempenho do cargo, no comportamento proativo
no ambito de atuacdo, no potencial para a tomada de decisdo, na
aplicabilidade e compartihamento de conhecimentos, na lideranca e
administracéo de conflitos;

IV - produtividade, que consiste no
rendimento de niveis desejaveis de trabalho, na qualidade, na eficacia e
eficiéncia do trabalho;
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V - responsabilidade, que consiste no
cumprimento das atribuicdes definidas para o desempenho do cargo dentro do
prazo estabelecido, sigilo das informacdes, zelo na utilizacdo dos materiais e
equipamentos, compromisso com a prestacao do servi¢co publico de qualidade

e ética com o cidadao.

Subsecao lli

Da Avaliacao de Desempenho

Art. 16. A Diretoria de Recursos
Humanos do Tribunal de Justica, na avaliagdo do estagio probatorio formara
processo administrativo para cada servidor avaliado, que sera instruido com a
Portaria de nomeacdo da Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatério,
avaliacbes semestrais de desempenho realizadas pelo Chefe imediato ou
Chefe mediato e formulario constante no Anexo |.

Art. 17. A Comissao de Avaliacdo de
Estagio Probatério analisara semestralmente, as informag¢des constantes nos
formuléarios de Avaliacdo Individual de Desempenho, inclusive eventuais
discordancias e observacdes nelas lancadas, apurando-se a média das notas
referentes as avaliacdes.

Art. 18. Serdo considerados aprovados
no estagio probatério os servidores que obtiverem nas avaliacbes de
desempenho, média igual ou superior a 70% (setenta por cento) dos pontos
validos totais.

Paragrafo unico. A Chefia imediata ou
mediata, sempre que atribuir pontuacao inferior a 7 (sete) a qualquer dos
critérios relativos ao desempenho do servidor (assiduidade, disciplina,
capacidade, produtividade e responsabilidade), devera declinar os motivos e 0s
fundamentos da decisdo no préprio formulario de avaliacéo.

Art. 19. A Comissdo sempre que julgar

necessario, podera valer-se de quaisquer procedimentos legais para averiguar
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as informac0des prestadas pelas chefias imediatas ou mediatas ou pelo servidor
avaliado.

Art. 20. A Avaliagdo Especial de
Desempenho do Servidor em Estagio Probatorio é de competéncia do
avaliador, que serd o chefe imediato ou mediato do servidor ou seu substituto
eventual, em caso de impedimento.

§ 1° O servidor que houver trabalhado em
unidades diversas, sob a direcdo de mais de um chefe imediato ou mediato,
terd como avaliador aquele a que esteve subordinado por maior tempo no
periodo de avaliacdo ou no caso de igual periodo, o ultimo chefe a quem
esteve subordinado.

§ 2° O Chefe imediato que estiver em
estagio probatorio ndo podera ser avaliador.

Art. 21. Compete ao avaliador:

| - informar aos servidores que lhe séo
subordinados sobre os critérios a serem utilizados para a avaliacdo de seu
desempenho no estagio probatério;

Il — avaliar o servidor em cada fator de
desempenho e atribuir-lhe a pontuacao respectiva, registrando-a no Formulario
de Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério,
juntamente com as recomendagfes e as observacdes que se fizerem
necessarias;

[l — cientificar o servidor avaliado das
pontuacdes que lhe foram atribuidas, para fins do contraditério e ampla defesa;

IV — anotar as observacdes pertinentes no
campo especifico constante do Formulario de Avaliacdo Especial de
Desempenho do Servidor em Estagio Probatdrio, bem como destacar fatores
relevantes ocorridos no processo de avaliacao;

V — encaminhar a Diretoria de Recursos
Humanos o Formulério de Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor em

Estagio Probatorio devidamente preenchido, no primeiro dia atil seguinte ao
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término de cada etapa de avaliacdo, conforme descrito no artigo 12, desta
Resolucao.

Art. 22. Compete a Diretoria de Recursos
Humanos:

| - coordenar e acompanhar as etapas do
processo de avaliagéo;

I - oferecer treinamento e prestar
assessoramento aos avaliadores, com vistas a aplicacdo desta Resolucéao;

Il - revisar os dados registrados no
Formulario de Avaliagdo Especial de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatorio, se necessario;

IV — buscar solu¢cBes necessarias para o
desenvolvimento do servidor em estagio probatério, bem como resolver os
casos OMissos;

V- encaminhar a Presidéncia as listas de
servidores considerados aptos e inaptos no estagio probatorio, para expedi¢ao
dos atos de declaracdo de cumprimento do estagio probatoério e de
exoneragao, conforme o caso.

Art. 23. Se o avaliado n&o obtiver na
média das 2 (duas) primeiras etapas de avaliacdo, os percentuais minimos
estabelecidos no artigo 18, desta Resolugcdo, a Comissdo de Avaliacéo
Especial de Estagio Probatorio recomendara ao Diretor de Recursos Humanos
uma das seguintes medidas:

| - reaproveitamento do servidor no
ambiente de trabalho, de acordo com as atribuicbes do cargo;

Il - acompanhamento e orientagdo do
servidor, no que couber, durante o exercicio de suas atribuicdes;

[l - inclusdo do avaliado em programa de

treinamento;
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IV - remanejamento do servidor,
objetivando seu melhor rendimento no trabalho ou sua melhor adaptacéo as

atribui¢cdes do cargo.

Capitulo Il
Do Recurso Administrativo
Secéao |

Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 24. Cabe recurso das avaliacdes de
desempenho e do resultado final do estagio probatério, nos prazos de 15
(quinze) e 5 (cinco) dias, respectivamente, contados a partir da ciéncia dos
resultados.

Art. 25. O recurso sera dirigido ao
Avaliador ou a Comissao de Avaliacdo, conforme o0 caso, que podera exercer
juizo de retratacao, no prazo de 5 (cinco) dias ou caso nédo o faca, encaminhara
0 recurso a autoridade competente, que decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a
contar do recebimento.

Paragrafo Unico. O recurso interposto
contra o resultado de avaliacdo sera julgado pela Comissdo de Avaliacdo de
Estagio Probatorio e o interposto contra o resultado final do estagio probatorio,
pelo Diretor de Recursos Humanos.

Art. 26. O recurso sera apresentado por
meio de requerimento, com a exposicdo dos fundamentos do pedido de
reexame, devendo ser instruido com o0s documentos necessarios a
comprovacao das alegacdes.

8§ 1° Os recursos nao tém efeito
suspensivo e nao serdo conhecidos quando interpostos fora do prazo.

8§ 2° O ndo conhecimento do recurso nao
impede a Administracdo de rever, de oficio, o ato ilegal, desde que n&o

ocorrida a preclusao administrativa.
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Secao Il

Dos Prazos

Art. 27. Os prazos contam-se em dias
corridos, pelo calendario comum e comegcam a correr a partir da data da ciéncia
do ato oficial, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento.

8 1° Vencido o prazo em dia em que nao
houver expediente ou quando este for encerrado antes do horario normal, o
vencimento sera prorrogado para o primeiro dia Gtil seguinte.

§ 2° Salvo motivo de forga maior,

devidamente comprovado, 0s prazos processuais ndo poderao ser suspensos.

Capitulo IlI
Das Disposic¢des Finais

Art. 28. Ao avaliado é assegurada a
transparéncia e publicidade durante todo o curso do processo de sua Avaliacao
Especial de Desempenho do Estagio Probatério.

Art. 29. Os servidores que tiverem até 6
(seis) meses de efetivo exercicio na data de vigéncia desta Resolu¢do, serdo
avaliados nas etapas previstas nos incisos Il a V do artigo 8°.

Art. 30. Esta Resolucdo entra em vigor na
data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Rio Branco-AC, 15 de abril de 2011

Des. Adair Longuini
Presidente
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Des. Samoel Evangelista

Vice-Presidente

Des. Arquilau Melo

Corregedor-Geral da Justica
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ANEXO |

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

NOME:
SETOR:

CARGO:
PERIODO DE AVALIACAO:

LOTACAO
MATRICULA:

2. CRITERIOS DE AVALIAGCAO
| — ASSIDUIDADE: Freqiiéncia do servidor conforme as Leis | ESCALA | PONTUACAO
Complementares Estaduais n°s 39/93 e 220/2010
AVALIACAO

Mais de 5 faltas

5 faltas
De 3 a 4 faltas

2 faltas

| O Wl | O

1 falta

Nenhuma falta 10

Il — DISCIPLINA: Cumprimento de normas legais e regimentais, presteza com que as executa e
respeito a hierarquia
AVALIACAO ESCALA | PONTUACAO

Ndo cumpre as normas legais e regimentais, desrespeitando a |0

hierarquia funcional. N&o demonstra disposicdo para executar as

demandas de trabalho com prontid&o.

Raramente cumpre as normas legais e regimentais e respeita com |1-5

dificuldade a hierarquia funcional. Raramente demonstra disposicao
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para executar as demandas de trabalho com prontid&o.

Freqglentemente cumpre as normas legais e regimentais, |6-9

desrespeitando a hierarquia funcional. Frequentemente demonstra

disposicéo para executar as demandas de trabalho com prontid&o.

Sempre cumpre as normas legais e regimentais, desrespeitando a | 10

hierarquia funcional. Sempre demonstra disposicdo para executar as

demandas de trabalho com prontidao

Il — CAPACIDADE: Iniciativa para propor medidas que colaborem com o trabalho de forma
capaz e eficiente

AVALIACAO ESCALA | PONTUACAO

Nunca dispbe de comportamento proativo no ambito em que atua, | O
apresentando dificuldade em identificar e solucionar situa¢des-

problema, necessitando sempre de orientagao superior.

Raramente dispde de comportamento proativo no ambito em que |1-5
atua, buscando identificar e solucionar situagdes-problema mais
simples, necessitando de orientagdo superior para as mais

complexas.

Freglentemente dispde de comportamento proativo no ambito em | 6 -9
que atua, buscando identificar e solucionar situagcbes-problema da
sua rotina de trabalho.

Sempre dispe de comportamento proativo no ambito de atuacéo, | 10
identificando e propondo soluc¢des criativas e dindmicas diante de
situagcOes-problema da sua rotina de trabalho.

IV — PRODUTIVIDADE: Rendimento no trabalho, em termos e quantidade e qualidade dos

resultados apresentados

AVALIACAO ESCALA | PONTUACAO

Nunca executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, |0

prejudicando o andamento e a qualidade dos mesmos.

Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, |1-5
prejudicando o andamento, e por vezes, a qualidade dos mesmos.

Sua produtividade fica comprometida quando ocorre aumento
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inesperado do volume de trabalho.

Freglentemente executa seu trabalho dentro dos prazos|6-9

estabelecidos, garantido o andamento e a qualidade dos mesmos.

Sempre executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, | 10
garantido o andamento e a qualidade dos mesmos, ainda que ocorra

aumento inesperado do volume de trabalho.

V — RESPONSABILIDADE: Zelo pelo trabalho, cuidado com informacdes, valores e pessoas
AVALIACAO ESCALA | PONTUACAO

Nunca demonstra cuidado com materiais, instalagbes fisicas, |0

equipamentos de trabalho, informacbes, valores ou pessoas,

utilizando-os de forma inadequada.

Raramente demonstra cuidado com materiais, instalagfes fisicas, |1-5
equipamentos de trabalho, informacdes, valores ou pessoas,

utilizando-os, muitas vezes, de forma inadequada.

Freqguentemente demonstra cuidado com materiais, instalacdes |6 -9
fisicas, equipamentos de trabalho, informacdes, valores ou pessoas,

utilizando-os de forma adequada.

Sempre demonstra cuidado com materiais, instalacdes fisicas, | 10
equipamentos de trabalho, informacbes, valores ou pessoas,
utilizando-os de forma adequada.

TOTAL DA PONTUACAO

Rio Branco, de de
Chefe Imediato Chefe Mediato Servidor
(colocar o carimbo) (colocar o carimbo) (colocar o carimbo)
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JUSTIFICATIVAS DO CHEFE IMEDIATO E/OU MEDIATO

| — ASSIDUIDADE

Il — DISCIPLINA

I — CAPACIDADE

IV — PRODUTIVIDADE
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V — RESPONSABILIDADE

CIENCIA DO SERVIDOR

Observagdes:
Assinatura do servidor(a)
_________ Y S
Rio Branco, de de
Chefe Imediato Chefe Mediato Servidor
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(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)
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