
MUNICÍPIO DE CARAGUATATUBA 
Estado de São Paulo 

DECRETO Nº 2.440, DE 22 DE JANEIRO DE 2026. 

"Regulamenta e disciplina os procedimentos 
para a avaliação de desempenho do servidor 
público municipal em estágio probatório, 
conforme previsto na Lei Complementar nº 
2512007 e suas alterações." 

MATEUS VENEZIANI DA SILVA, Prefeito do Município da Estância Balneária de 
Caraguatatuba, usando das atribuições que lhes são conferidas por Lei e, 

CONSIDERANDO o que dispõe o Estatuto dos Funcionários Públicos do Município de 
Caraguatatuba, aprovado pela Lei Complementar Municipal nº 25, de 25 de outubro 
de 2007, em especial sobre a aquisição de estabilidade pelos servidores em estágio 
probatório; 

CONSIDERANDO que a aqu1s1çao de estabilidade dos servidores mun1c1pais 
nomeados em virtude de concurso público está condicionada à aprovação em estágio 
probatório, conforme artigo 41, da Constituição Federal, artigo 28 ao artigo 39, da Lei 
Complementar Municipal nº 25, de 25 de outubro de 2007; 

CONSIDERNADO que o artigo 38, da Lei Complementar nº 25/2007, autoriza o Chefe 
do Executivo Municipal a regulamentar por Decreto os atos que se mostrarem 
indispensáveis à execução da avaliação de desempenho; 

CONSIDERANDO, por fim, as alterações promovidas pela Lei Complementar nº 140, 
de 20 de agosto de 2025, em relação aos dispositivos do Estatuto dos Servidores, e o 
que consta do Processo Administrativo nº 54.576/2025, 

DECRETA: 

Art. 1° Este Decreto regulamenta e disciplina os procedimentos para a 
avaliação de desempenho do servidor público municipal em estágio probatório, da 
Administração Direta e Indireta, Autarquias e Fundações de Caraguatatuba, com vista 
à aquisição de estabilidade. 

Art. 2° As avaliações de desempenho serão realizadas obedecendo-se ao 
seguinte cronograma: 

1 - primeira avaliação: após 12 (doze) meses de exercício; 

li - segunda avaliação: após 24 (vinte e quatro) meses de exercício; 

Ili - terceira avaliação: após 32 (trinta e dois) meses de exercício . 

Art. 3° Os membros das Comissões Especiais de Avaliação de Desempenho 
serão indicados pelos titulares das Secretarias Municipais e designados por Portaria 
do Chefe do Executivo. if., 
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Parágrafo único. Identificada a ausência de servidores em período de 
avaliação, as Comissões Especiais da Secretaria em questão serão suspensas até 
que haja admissão de novos servidores naquela pasta, ficando suspenso também o 
pagamento da gratificação prevista no inciso li, do §1°, do art. 98, da Lei 
Complementar nº 25, de 25 de outubro de 2007 (alterada pela Lei Complementar nº 
140, de 20 de agosto de 2025). 

Art. 4° A Divisão de Gestão de Recursos Humanos fará a emissão e o envio 
dos formulários de Pré-Avaliação e de Avaliação de Desempenho, cujos modelos 
constam nos Anexos 1 e li deste Decreto. 

§ 1° As Chefias imediatas terão o prazo de 15 (quinze) dias corridos para 
envio das Pré-Avaliações devidamente preenchidas para a Comissão Especial de 
Avaliação de Desempenho de sua respectiva Secretaria. 

§ 2° As Comissões Especiais de Avaliação de Desempenho deverão realizar 
a avaliação, dando ciência do conceito final ao servidor avaliado e fazer a devolução 
dos formulários à Divisão de Gestão de Recursos Humanos em até 20 (vinte) dias 
corridos . 

Art. 5° As Chefias imediatas de cada servidor em período de avaliação 
deverão providenciar o preenchimento da pré-avaliação de desempenho, para auxiliar 
no embasamento da avaliação a ser realizada pela Comissão Especial de Avaliação 
de Desempenho. 

§ 1° As Chefias imediatas deverão declarar no formulário de pré-avaliação, se 
o servidor avaliado está em pleno exercício das atribuições de seu cargo de origem 
ou ocupando cargo em comissão com atribuições compatíveis a ele, sob pena de 
nulidade da avaliação de desempenho do servidor. 

§ 2° O modelo do Formulário de Pré-Avaliação consta no Anexo li deste 
Decreto. 

§ 3° Poderão ser enviados outros documentos que possam embasar o 
conceito atribuído ao servidor. 

Art. 6° Os pedidos de reconsideração previstos no §2° do art. 30, da Lei 
Complementar nº 140, de 20 de agosto de 2025, deverão ser realizados em formulário 
específico, constante do Anexo Ili deste Decreto. 

Art. 7° Concluída a terceira avaliação do servidor pela Comissão Especial de 
Avaliação de Desempenho , tendo sido aprovado de acordo com os critérios 
estabelecidos por Lei, será publicada Portaria de Estabilidade . 

Art. 8° A Comissão Especial de Avaliação de Desempenho poderá solicitar 
informações adicionais às Chefias Imediatas de cada servidor, bem como: 

1 - solicitar a assistência de qualquer órgão da Prefeitura Municipal , sempre 
que necessário ao bom termo do processo de avaliaçãl1\, 
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li - analisar e julgar os processos e as defesas recebidas, podendo requisitar 
quaisquer peças, documentos ou processos, bem como entrevistar o servidor, seus 
colegas de trabalho ou as chefias, se assim for necessário para a melhor instrução do 
processo; 

Ili - propor justificadamente ao Prefeito Municipal, com base nos relatórios e 
documentos do processo, bem assim nas suas próprias diligências e convicções, a 
declaração de estabilidade ou a exoneração do servidor avaliado. 

Art. 9° Compete à Comissão Especial de Avaliação de Desempenho de cada 
Secretaria o cumprimento dos prazos e formalidades estabelecidos neste Decreto, 
cumprindo-lhes provocar a Divisão de Gestão de Recursos Humanos ou os Chefes 
Imediatos para dar início ou andamento aos processos de avaliação de desempenho, 
sob pena de responsabilização administrativa . 

Parágrafo único. Na hipótese das avaliações de desempenho não serem 
realizadas conforme cronograma estabelecido no art. 2°, deste Decreto, o servidor em 
estágio probatório poderá provocar a Comissão Especial de Avaliação de 
Desempenho, por meio de requerimento escrito, para que a iniciem no prazo de 1 O 
(dez) dias, sob pena de responsabilidade. 

Art. 1 O. A avaliação do servidor em estágio probatório não prejudica a 
apuração de sua responsabilidade por faltas disciplinares, nem a aplicação das 
penalidades previstas na Lei Complementar nº 25, de 25 de outubro de 2007 -
Estatuto dos Funcionários Públicos do Município de Caraguatatuba, assegurado o 
direito de ampla defesa. 

DISPOSIÇÕES TRANSITÓRIAS 

Art. 11. Os servidores municipais que tenham completado o período para 
realização de alguma das 03 (três) avaliações de desempenho com base na 
legislação anterior, cuja avaliação ainda não tenha sido realizada, serão avaliados 
com base na Lei Complementar nº 140, de 20 de agosto de 2025, bem como de 
acordo com o disposto no presente Decreto. 

Art. 12. Os servidores cuja terceira avaliação tenha sido realizada pelo Grupo 
de Avaliação, porém não tenha sido submetida ao Parecer Conclusivo da Comissão 
Especial de Avaliação de Desempenho, conforme previsto na legislação anterior, 
serão considerados estáveis, desde que atingidos os conceitos mínimos previstos em 
lei, com a publicação da respectiva Portaria, com base nos critérios da Lei 
Complementar nº 140, de 20 de agosto de 2025, bem como de acordo com o disposto 
no presente Decreto. 

Art. 13. Os servidores municipais que estiverem em exercício no cargo 
há mais de 03 (três) anos e que não tenham sido submetidos às avaliações de 
desempenho, serão avaliados na forma prevista neste Decreto. 

Art. 14. Os servidores municipais que estiverem em exercício no cargo 
há mais de 03 (três) anos, que não estejam abrangidos em nenhuma das situações 
que ensejam a suspensão do período de avaliação e que tenham sido avaliados pelo 
menos uma vez, serão declarados estáveis, por meio de Portaria, considerando o 

~ 

disposto no art. 35 da Lei Complementar n' 25, de 25 de outubro de 2007, e°(!}:\. 
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redação dada pela Lei Complementar nº 140, de 20 de agosto de 2025 , desde que 
não haja ocorrências que possam influenciar negativamente suas avaliações e que 
tenham sido atingidos os conceitos mínimos previstos em lei. 

DISPOSIÇÕES FINAIS 

Art. 15. Aplicam-se as disposições deste Decreto, no que couberem, às 
avaliações de desempenho dos servidores da Administração Municipal Indireta. 

Art. 16. Os casos omissos serão decididos em conjunto pela Secretaria 
Municipal de Administração I Divisão de Gestão de Recursos Humanos e pela 
Comissão Especial de Avaliação de Desempenho, se necessário, solicitando parecer 
à Secretaria de Assuntos Jurídicos. 

Art. 17. Este Decreto e suas disposições transitórias entram em vigor na data 
de sua publicação, revogadas as disposições contrárias. 

Caraguatatuba, 22 de janeiro de 2026. 

Vi.I BUCADO Eh1l ~l OJ_lP.:f2.::_{; 
NO DiÁíllO OflCAL nETP.LNiCO 00 MllNJCÍPIO DE CAHAGUATfffUGA 

EDITAL ANO..l.L Nº~ 
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ANEXO 1 

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 
Lei Complementar Nº 25, de 25 de Outubro de 2007 

'ID ·· ..;l"B~J~~ 
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QUALIDADE DE TRABALHO 
Considerações: 

INICIATIVA 
Considerações: 

PONTUALIDADE 
Considerações: 

RELACIONAMENTO 
Considerações: 

INTERESSE 
Considerações: 

1) Na avaliação do critério de julgamento "interesse'', será considerada falta de 
interesse a não participação em cursos de capacitação e aperfeiçoamento 
fornecidos pela Administração, aplicando-se a pontuação referente ao não 
atendimento das expectativas, exceto quando devidamente justificada a não 
participação, (Lei Complementar n.º 25/07, artigo 28, § 3°). 
2) Nos requisitos "Assiduidade", "Pontualidade" e "Disciplina'', o servidor 
avaliado não poderá receber menos do que 03 (três) pontos em cada item, sob 
pena de ser considerado seu desempenho insatisfatório, independente das demais 
pontuações recebidas (Lei Complementar n.º 25107, artigo 28, § 5°). 
3) Para aferição da pontuação referente aos critérios "Assiduidade" e 
"Pontualidade", serão efetuados descontos da pontuação observadas as 
seguintes condições: a) menos 1 (um) ponto para cada falta injustificada; b) menos 
1 (um) ponto para 2 (dois) atrasos consecutivos, sem justificativas, (Lei 
Complementar n.º 25107, artigo 29, inciso 1 e li) . 
4) Para aferição da pontuação referente ao critério "Disciplina" serão efetuados 
descontos da pontuação observadas as seguintes condições: a) menos 3 (três) 
pontos em caso de advertência; b) menos 4 (quatro) pontos em caso de 
suspensão (Lei Complementar n.º 25/07, artigo 29, inciso Ili). 

'"'" \Li:'" 
,,,. 

·'"'"'"·'c!!!~,'i:"i!!.'tri1·'il3'·,,w,:i,,, ,, ,,, ,n ,. '""'' .,, °''" 
PRODUTIVIDADE NO TRABALHO 

Considerações: 

ASSIDUIDADE 
Considerações: 

ADMINISTRAÇAO DO TEMPO 
Considerações: 

INTERAÇAO COM A EQUIPE 
Considerações: 

DISCIPLINA 
Considerações: 

Para aferição quanto ao conceito de avaliação, conforme dispõe o artigo 28, § 6°, da 
Lei Complementar n.º 25/07, deverá ser considerado: 

EXCELENTE - quando a soma total da pontuação for igual a 50 pontos; 

MUITO BOM - quando a soma total da pontuação for igual ou superior a 40 pontos, 
mas inferior a 50 pontos; 

BOM - quando a soma total da pontuação for igual ou superior a 30 pontos, mas 
inferior a 40 pontos; 

REGULAR - quando a soma total da pontuação for igual ou superior a 20 pontos, 
mas inferior a 30 pontos; 

INSATISFATÓRIO - quando a soma total da pontuação for inferior a 20 pontos ou 
quando a pontuação de um dos critérios assiduidade, pontualidade ou disciplina for 
menor que 03 (três). 
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ANEXO 1 
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Requisitos 

1 - QUALIDADE DE TRABALHO - capacidade de produzir resultados na quantidade e volumes necessários às necessidades 
da área. 

li - PRODUTIVIDADE DE TRABALHO - exatidão, frequência de erros , apresentação, ordem e esmero nos trabalhos 
executados, bem assim habilidade e capacidade de desenvolvimento normal do trabalho de seu cargo. 
Ili - INICIATIVA - ação independente na execução dos trabalhos, apresentação de sugestões de melhoria e iniciativa de 
comunicação de situações fora de sua alçada. 

IV. "·ASSIDUIDADE'-manei(à.colllqopserva.o cumP[imepto (frequ.ência) d.~jonicidéide tràb(llhodocàrgo que ocupa, evitàhdo 
faltas. injustificadas: (Preenchimento recillzaqo pela .Divisão 'dei.Gestão de Recur~os H11mános): ' · · 

V - PONTUAUDADE : ma11eiraçomo observà.a ffequéhcia •e' os horários delratialhode seucargo, .evitandoatrasos 
.. 

injustificados. (PreenÍ:tíim!Jn.tp:reallzado pela .Divisão êle Gestão de Reéí:irsos Htlmangs);\: :i · · . .. < 
VI - ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO - capacidade de execução dos trabalhos conferidos com qualidade, ordem e esmero, na 
quantidade e volume suficiente às necessidades de prazo da área 
VII - RELACIONAMENTO - habilidade para interagir com a população, ou órgãos externos, demonstrando tato, respeito, 
compreensão, buscando a convivência harmoniosa, evitando atritos e influenciando positivamente para a obtenção de 
resultados. 
VIII - INTERAÇÃO COM A EQUIPE - espirita de cooperação, colaboração na execução dos trabalhos, atitude aberta para os 
trabalhos em equipe, contribuindo para o alcance de resultados, bem como prontidão para colaborar com o grupo 
IX - INTERESSE - ação no sentido de desenvolver e progredir profissionalmente, buscando meios para adquirir novos 
conhecimentos dentro de seu campo de atuação, bem como sendo receptivo às criticas construtivas, orientações e ações. 
X - DISCIPLINA:- aténdlmento,às norrf!!lS legais e regl!l(lrperit,ar,es e (lOS prqce,dini~ntos dE) ~IJ.a . secreta(la e do órgão de süa 
lotação, bem assim ateridimentos às normas dadas Pelos superiores. desge

1
que .não çontr~do . à Lei. (Ve~ificar o hl~t.óriéo de 

penalidades admlnlstrat1i.iâs'·1ritormado "i:>ela 'Ólvlsão de 'Gestão dê·Recursos Húmà.nos). · · • · · · '- .···. 

' '''"f;ii~·v~~1.\i~ 
Pontuação 

' 

Data: COMISSÃO ESPECIAL DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

MEMBRO 1 

CIÊNCIA DO SERVIDOR AVALIADO: 
Carimbar ou Informar a matricula junto da assinatura 

MEMBRO 2 

A assinatura deve ser Igual a do documento de Identidade ou 
assinatura digital válida 

A ós o reenchimento erar ar uivo em PDF e assinar dl italmente ou lm rlmlr o documento ara assinatura tisica com 

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO (ESTÁGIO PROBATÓRIO) 

MEMBRO 3 

Data: 

recesso eletrõnlco. 
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ANEXO li 

QUESTIONÁRIO DE PRÉ-AVALIAÇÃO 
(REALIZADO PELO CHEFE IMEDIATO) 

1-Leia com atenção as descrições dos critérios contidas neste 
questionário. 
2-Seja o mais objetivo e imparcial possível em suas escolhas. 
3-Não rasure o formulário, evitando, assim, dupla interpretação, o que 
poderá anular esta pré-avaliação. 
4-Não deixe nenhum critério sem assinalar. Confira bem o 
preenchimento. 
5-lndique apenas uma alternativa para cada critério avaliado. 
6-Escolha a opção que melhor descreva a atuação do servidor diante 
dos critérios em avaliação e respectivas alternativas analisadas. 
7-Neste questionário serão analisados 08 (oito) critérios: "Qualidade de 
Trabalho", "Produtividade do Trabalho", "Iniciativa", "Administração do 
Tempo", "Relacionamento", "Interação com a Equipe", "Interesse" e 
"Disciplina", lembrando que neste último critério, o servidor avaliado não 

poderá receber menos do que 03 (três) pontos, sob pena de ser 
considerado seu desempenho insatisfatório, independente das demais 
pontuações recebidas (Lei Complementar n.º 25/07, artigo 28, § 5°). 
8-0s critérios "Assiduidade" e "Pontualidade" serão avaliados 
objetivamente de acordo com os registros constantes na Divisao de 
Gestão de Recursos Humanos. 
9-Na avaliação do critério "Interesse" será considerada falta de interesse a 
não participação em cursos de capacitação e aperfeiçoamento fornecidos 
pela Administração, aplicando-se a pontuação referente ao não 
atendimento das expectativas, exceto quando devidamente justificada a 
não participação (artigo 28, § 3° da Lei Complementar nº 25/07). 
10-0 questionário deve ser devolvido no prazo estipulado à Comissão 
Especial para Avaliação Final, devidamente preenchido, assinado pelo 
chefe imediato e carimbado pelo mesmo. 

Caso julgue necessário, podem ser anexados documentos para embasamento das pontuações e justificativas de cada quesito. 

CONSID.EREACA~ACIDAD_E DE pRODUZIR0

RES°lJLTAD9~NA. Ql.J~NTÍDA[)EE'.('OLÜM~~NECESSÁRIOS ÀS NECESSIDADES DA ÁREA. 

Pontuação: 

Considerações: 

Pontuação: 

Considerações: 

O )NDEPENDENJE NAEXECUÇAO DOS TRABALHOS, APRESENJAÇ . O .DE SUGEST 
. ..·. . • DE COMUNICA ÃO DE SITUA ÔES FORA DE SUA AL ADA 

Pontuação: 

Considerações: 

QUESTIONÁRIO PR~·AVALIATÓRIO (ESTAGIO PROBATÓRIO) 
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Considerações: 
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ANEXO li 

CONSIDERE A HABILIDADE PARA INJERAGIRCOMA POpULAÇJ.\O, QU RGf\GS.EXTERNOS, DEMONSTRANDO TATO, RESPEITO, 
COMPREENSAO, BUSCANDO ACONV!Y~~,CIA HAR!VIONlpSA; EVÍTANQO.ATRITdSJ: INFLUENCIANDO POSITIVAMENTE PARA A 

::/ , ,, ' OBTEN ÃGDE R~SULTADÜS, . . 

Pontuação: 

Considerações: 

CONSIDERE O ESP RITO DE CQOPER.AÇ . O, COLABORAÇAONAEXECUÇAQ.QQS TRABAl.JjOS, ·ATITUDE ABERTA PARAOS TRABALHOS 
EM EQUIPE,.CONTRIBUINDOPARNO ALCANCE DE RESULTADOS,, BEM COMO,PRONTIDÃO PARA COLABORAR COM O GRUPO 

Pontuação: 

Considerações: 

Pontuação: 

Considerações: 

CONSIDERE OATEND.IMENTO. S. NORMAS LEGAJSEREGULAMÇNTARE~E /\OS.PROCEj)IMENT.OS.DÇ SUASECRETARIA E DO RG.AO 
DE SUA LOTA ÃO,. BEM ASSIM ATENDIMENTOS ÀS NORMAS DADAS PELOS SUPERIORES, DESDE QUE NÃO CONTRÁRiOS A LEL 

Pontuação: 

Considerações: 

Declaro para os devidos fins, que o servidor avaliado está em pleno exercício das atribuições de seu cargo de origem ou designado para 
exercício de cargo em comissão ou função gratificada com atribuições compatíveis com seu cargo de origem. 

Data: 

Assinatura e Carimbo do Avaliador (Chefe Imediato) 

Após o preenchimento. gerar arquivo em PDF e assinar dlgltalmente ou Imprimir o documento para assinatura tisica com posterior dlgftallzacão para lnclusao no processo eletrônlco. 
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Car o: 

Secretaria: 

E-mail essoal ou institucional: 

Telefone de contato: 
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ANEXO Ili 

REQUERIMENTO DE RECONSIDERAÇÃO 
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

AVALIAÇÃO Nº 

a 

Eu, acima identificado, apresento o presente requerimento de RECONSIDERAÇÃO da Avaliação de Desempenho, nos termos da Lei 

Complementar nº 25, de 25 de outubro de 2007 e suas alterações, a ser realizada pelo (a): 

Solicito que a reconsideração seja relativa ao conteúdo: 

QUALIDADE DE TRABALHO PRODUTIVIDADE NO TRABALHO 

INICIATIVA 

PONTUALIDADE 

RELACIONAMENTO 

INTERESSE 

Nestes termos, peço deferimento. 

Caraguatatuba, 

ASSIDUIDADE 

ADMINISTRAÇAO DO TEMPO 

INTERAÇAO COM A EQUIPE 

DISCIPLINA 

Assinatura 
(deve ser a mesma que consta no documento de ldentlflcaçao ou assinatura digital válida) 

A ós o reenchimento erar ar uivo em PDF e assinar dl !talmente ou lm rimlr o documento ara assinatura tisica com osterior dl ltall 

REQUER IME NTO DE RECON SIDE RAÇÃ O ( ES T Ã GIO PROBAT Ó RI O) 

rocesso eletrônico. 

Página 1de1 


