ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

DECRETO N° 1.514/2015

REGULAMENTA O ESTAGIO
PROBATORIO A SER APLICADO
AOS SERVIDORES PUBLICOS
NOMEADOS COM BASE NA LEI
MUNICIPAL N° 1.992/2014.

CELSO KAPLAN, Prefeito Municipal de Imigrante/RS, no uso de suas
atribui¢des legais e considerando o disposto na se¢do V do Capitulo I do Titulo II da Lei

Municipal n® 1.992, de 02 de dezembro de 2014, resolve baixar o seguinte

DECRETO:

CAPITULO I
Estagio Probatério

Arxt. 1°. Estagio Probatério ¢ o periodo de 03 (trés) anos de exercicio do
servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo, durante o qual sera verificada a
conveniénecia ou ndo da sua confirmagio no cargo, mediante a apuracio dos seguintes
Fatores:

I — Assiduidade: avalia a freqiiéncia e 0 cumprimento do horario de trabalho;

II ~ Pontualidade: avalia o cumprimento de sua carga horaria ¢ a qualidade e
quantidade do trabalho, na relagdo trabalho versus produtividade;

ITY — Disciplina: verifica a integragfio as regras, normas e procedimentos estabelecidos
para o bom andamento do servigo, bem como a forma com que se relaciona no ambiente de
trabalho;

IV — Eficiéncia: avalia o grau de conhecimento, 0 modo como utiliza e mantém o
material ¢ equipamentos, 0 modo como exccuta suas atividades e o grau de iniciativa para
solucionar problemas;

V — Responsabilidade: analisa como cumpre suas obrigagles, o interesse € a
disposi¢fio na execucio de suas atividades; e,

VI — Relacionamento: avalia a relagfo interpessoal, conduta moral e ética profissional.

Segue ...
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CAPITULO It
Avaliacio do Estagio Probatdrio

Art. 2°, O Sistema de Avaliacio do Estagio Probatério dos servidores
puablicos ¢ um processo continuo, tendo por finalidade:

1 — verificar, durante o periodo de 03 (trés) anos, a conveniéncia ou ndo da permanéncia
do servidor em estdgio probatdrio no cargo de provimento efetivo, em razdo do disposto no
artigo 41 da Constitui¢fio Federal, com redacéo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 04
de junho de 1998, ¢, com base nos dispositivos da Lei Municipal de n® 1.992/2014.

II — estimular a methoria da qualidade dos processos de trabalho visando o aumento da
produtividade e eficiéncia dos servigos prestados.

111 — proporcionar treinamento e qualificacdo profissional a novos servidores, buscando
identificar as potencialidades de cada um.

Art. 3°. Os Fatores de que trata o artigo 1° deste Regulamento serdo
avaliados no boletim de que trata o Anexo L.

Art. 4°. O servidor em estigio probatorio sera avaliade semestralmente,
no periodo de trinta meses, ocorrendo as avaliagdes no 6° (sexto), 12° (décimo segundo), 18°
(décimo oitavo), 24° (vigésimo quarto) ¢ 30° (trigésimo) meses, ficando o periodo restante,
em observacao, para aferi¢éio final.

Art. 5°. As avaliagSes do servidor em estidgio probatério serdo de
competéncia da Chefia Imediata, ou do responséavel direto pelo servico prestado pelo servidor,
que deverd preencher e assinar o0s respectivos boletins.

§ 1°. Caso o servidor em estagio probatério tenha no respectivo periodo mais de
uma subordinacéo, compete a cada chefla fazer a avaliagio correspondente.

§ 2°. O responsavel pela avaliac@o entregard o boletim ao avaliado, devidamente
preenchido e assinado, para que este tome ciéneia do resultado do seu desempenho no
respectivo periodo e devolva assinado e datado.

§ 3°. Na hipotese de o servidor em estigio probatdrio nfio concordar com a
avalia¢do, deverd expor suas razdes no campo reservado no formuldrio, as quais serfo
consideradas somente quando constar data e assinatura do mesmo.

§ 4°. Em caso de recusa do servidor em tomar conhecimento da avaliagdo
realizada, a chefia registrard a negativa no formulario de avaliacio, na presenga de duas
testemunhas, comunicando a ocorréncia & Comissdo Especial de Estagio Probatério.

Art. 6°. TFicara suspensa a contagem do tempo de servico para efeito de
estagio probatério de modo a garantir a avaliagdo de fato quando:
I — ausentar-se de suas atividades por motivo de acidente de trabalho ou auxilio-doenga,
-em periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos;
Segue ...
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Il — durante as licencas abaixo descritas:
a) para servico militar;
b) para concorrer e desempenhar mandato eletivo;
¢) para desempenho de mandato classista;
d) para desempenho de mandato de Conselheiro Tutelar;
e) para tratar de licenca interesse; ou,
f) para licenc¢a gestante ou adotante.

Il — em razdo de nomeagdo para cargo comissionado em qualquer area de atuagdo ou
ocupar funcio gratificada em 4rea fora da sua atuago;

IV — em permuta ou cedéncia para atendimento de acordos e convénios, desde que fora
de sua area de atuagdo;

V — na ocorréncia de fatos irregulares que demandem apuracdo por sindicincia ou
Processo Administrativo, situacdo que devera ser analisada pela Comissdo Especial de
Estagio Probatoério;

VI — Qualquer outro afastamento que por sua natureza nfio possibilitem avaliar o efetivo
desempenho do servidor.

§ 1°. Na hipotese de acumulacfio legal de cargos piblicos, o Estagio Probatdrio
do servidor serd cumprido independentemente, em relagéio a cada um dos cargos em que tenha
sido nomeado.

§ 2°. Durante o periodo de Estagio Probatério, a remocfo a pedido do servidor
poderd ocorrer uma Unica vez desde que haja interesse piiblico.

Art. 7°. A avaliagiio do estagio probatério sera realizada segundo os
Fatores dispostos no artigo 1° deste Regulamento, sendo confirmado no cargo o servidor
que obtiver ao final a pontuacfio total igual ou superior a 84 (oitenta ¢ quatro) pontos
correspondente a 70% (setenta por cento) da avaliagdo.
Paragrafo Unico. As alternativas de avaliacfio de cada questfio terfio pontuagio
de até 20 (vinte) pontos, possibilitando o maximo de 120 (cento e vinte) pontos por boletim
de avaliagéo.

CAPITULO 111
Estruturacio

Art. 8°. Fica criada e deverd ser nomeada por Portaria a Comisséo Especial
de Estagio Probatério que serd composta por 03 (trés) membros titulares, todos servidores
efetivos estaveis e que pelo menos um dos membros seja da drea de recursos humanos.

Segue ...
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CAPITULO IV
Competéncias

Art. 9°. A Comissio Especial de Estdgio Probatério compete:

I — desempenhar fung¢des de orientagdo, coordenagdio e controle das avaliagGes
probatdrias;

II — aprimorar o método de avaliagdo e adapta-lo as novas realidades e a novos
objetivos;

III — assessorar as chefias no preenchimento dos boletins, no que tange a davidas
encontradas durante os periodos de avaliagio;

IV — solicitar junto a chefia imediata os esclarecimentos de fatos apontados na avaliacdo
do servidor em estagio probatorio, sempre que se julgar necesséro;

V — acompanhar o servidor em estdgio probatdrio para que este recupere os Fatores,
cujo aproveitamento na avaliacfo semestral nfo atingiu a pontuagéo definida.

VI ~ verificar a correlacdo entre as atividades a serem executadas, quando houver
designacdio para o exercicio de funcio gratificada, e as atribui¢des do cargo de provimento
efetivo titulado;

VII — coletar os formularios de avaliagdo, devolvendo-os a chefia imediata, quando
verificado o seu preenchimento incorreto ou incompleto, indicando o novo prazo de entrega,

VIII — cientificar o servidor, mediante comprovacao, da pontuagio de suas avaliacOes e
dos casos de suspensio e prorrogacio do periodo do estagio probatorio por inassiduidade e/ou
afastamentos previstos neste Regulamento.

IX — proceder diligéncias sempre que se fizer necessério;

X — avaliar em grau de recurso pedido de revisdo formulado pelo servidor em estagio
probatério, quanto ao n#o-cumprimento dos procedimentos previstos neste Regulamento,
acolhendo a presenca de representante sindical, quando solicitado pelo servidor; e,

XI — encaminhar ao Prefeito expediente para confirmagdo ou nédo do servidor no cargo.

Art. 10. A Chefia Imediata, ou responséavel direto, compete:
1 — efetuar a avaliagdo de servidores em estégio probatdrio, sob sua subordinacéo;
II - preencher os boletins individuais de avaliacéo dos servidores em estagio probatdrio,
respeitando a data de entrega indicada no formulério de avaliagéo; ¢,
III — identificar dificuldades no cumprimento dos padrdes de produtividade,
assiduidade, responsabilidade, eficiéncia ou disciplina, promover agdes que possibilitem a
melhor integracdo do servidor as rotinas de trabalho.

Art.11. Ao Avaliado compete:
I — tomar conhecimento do sistema de avaliaco, solicitando informacSes & sua Chefia
imediata ou a Comissio Especial de Estagio Probatorio;
I - analisar a avaliagfo feita pela chefia imediata;
, ITI — dar ciéncia ou registrar sua opinifio no formulario de avaliagdo;
" IV —assinar ¢ datar o formulério de avaliagiio (Anexo I deste Decreto). Segue ...
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CAPITULO VI
Procedimentos

Art. 12. Sera confirmado no cargo o servidor que cumprir 0 periodo de
estagio probatério ¢ obtiver aprovacio nos termos do artigo 7° deste Regulamento.
Paragrafo Unico. Verificado pela Comissio Especial de Estagio Probatério que
o servidor em estagio probatério auferiu a pontuagio conforme o disposto no artigo 7° deste
Regulamento, emitird parecer remetendo o expediente ao Secretdrio de Administragio,
Planejamento e Finangas, cuja decisfo serd encaminhada para o Prefeito e apds emitida a
competente Portaria de Efetiva¢fio, que sera publicada no quadro oficial de publicagdes do
Municipto.

Art. 13. Verificado pela Comiss@io Especial de Estagio Probatorio que o
servidor nfo auferiu a pontuagéo minima, segundo o disposto no artigo 7° deste Regulamento,
abrira expediente, anexando os formularios originais de avaliagdo, os documentos
comprobatorios do acompanhamento, bem como emitird parecer sobre todos o0s
procedimentos.

Paragrafo Unico. A Comissio Especial de Estigio Probatério daré ciéncia ao
servidor, abrindo prazo de 05 (cinco) dias Uteis para que este apresente sua defesa por escrito
relativo a sua ndo-confirmacio no cargo preenchendo o formulério previsto no Anexo II deste
Decreto, e, a Comissfo remeterd o processo ao Secretirio de Administragdo, Planejamento ¢
Finangas para decisdio final, cuja decisfio serd encaminhada para o Prefeito ¢ apds emitida a
competente Portaria que serd publicada no quadro oficial de publicagdes do Municipio.

CAPITULO VII
Disposicdes Finais
Art. 14. Os casos eventuaimente ndo contemplados neste Regulamento
serdo apreciados pela Comissdo Especial de Estdgio Probatoério ¢ a decisfo sera homologada
pelo Secretario de Administragdo, Planejamento e Financas.

GABINETE DO PREFEITO DE IMIGRANTE, 03 de agosto de 2015.

Registre-se ¢ Publique-se Prefeito Municip
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ANEXO I
BOLETIM DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Avaliagdo n° Periodo de / / a / /

Cargo: N° de Matricula:

Nome do Servidor:

Secretaria / Setor:

Portaria dos Avaliadores: /

INSTRUCOES:

a) Este boletim deve ser preenchido pela chefia imediata do servidor avaliado;

b) Todos os quesitos devem ser avaliados e pontuados;

¢) Cada quesito vale de 02 (dois) a 05 (cinco) pontos, totalizando no maximeo 120 {cento e vinte)
pontos, sendo a média minima para aprovaciio a soma de 84 (oitenta e quatro) pontos,
equivalente a 70% (setenta por cento) dos quesitos;

d) Ao final da avaliacio o avaliado deve apor seu ciente.

QUESITOS PONTOS

1 — ASSIDUIDADE
E PONTUAL E PERMANECE NO LOCAL DE TRABALHO DURANTE O EXPEDIENTE.

AS EVENTUAIS CHEGADAS COM ATRASO OU SAiD/}S ANTECIPADAS REALIZAM-SE DENTRO DOS
LIMITES DE TOLERANCIA ESTABELECIDOS PELO ORGAQ.

DA CONHECIMENTO E/QU SOLICITA AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA PARA AUSENTAR-SE DO
LOCAL DE TRABALHOQ, POR MOTIVOS JUSTIFICADOS.

$O FALTA AO TRABALHO POR MOTIVO JUSTIFICADO.

QUESITOS PONTOS

2 - PONTUALIDADE / PRODUTIVIDADE
CONHECE O SERVICO QUE EXECUTA E SEU TRABALHO E REGULARMENTE CORRETO E EFICAZ.
APRESENTA DISPONIBILIDADE PARA RECUPERAR SEU TRABALHO APOS UMA FALTA.

ASSIMILA COM FACILIDADE E RAPIDEZ AS TAREFAS QUE LHE SAQ TRANSMITIDAS, MESMO
AQUELAS QUE FOGEM A SUA ROTINA.

O VOLUME DE TRABALHO PRODUZIDO E PROPORCIONAL A SUA COMPLEXIDADE E EXECUTA
REGULARMENTE SEU TRABALHO SEM NECESSIDADE DE ORDENS DE ORIENTACOES CONSTANTES.

Segue ...
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QUESITOS l PONTOS

3 ~ DISCIPLINA
RESPEITA AS NORMAS LEGAIS E REGULAMENTOS DO ORGAQ.

CONHECE E OBSERVA A HIERARQUIA TFUNCIONAL, CUMPRINDO COM PRESTEZA AS ORDENS
RECEEBIDAS.

CUMPRE A LEGISLACAQ VIGENTE E ASSUME OBRIGACOES DE TRABALHO

EVITA COMENTARIOS COMPROMETEDORES AQ CONCEITO DO ORGAO/IMAGEM DOS SERVIDORES QU
PREJUDICIAIS AO AMBIENTE DE TRABALHO.

QUESITOS PONTOS

4 — EFICIENCIA

CONHECE SEU TRABALHO, E CAPAZ DE TOMAR DECISOES EM SITUACOES HABITUAIS E SE ADAPTA
FACILMENTE AS INOVACOES NO TRABALHO.

SABE O QUE DEVE FAZER NO TRABALHOQ, MESMO SEM ORIETACAQ.

TROCA EXPERIENCIAS COM OUTROS COLEGAS E COM AUXILIARES, BUSCANDO SOLUCOES PARA
PROBLEMAS DE TRABALHO.

DA SUA CONTRIBUICAO ESPONTANEA AQ TRABALHO EM EQUIPE, A FIM DE ATINGIR OS OBJETIVOS.

QUESITOS | pONTOS

5 - RESPONSABILIDADE
CONHECE O SERVICO QUE EXECUTA E SEU TRABALHO COM RESPONSARBILIDADE.
EXECUTA TODAS AS TAREFAS QUE ESTAO SOB SUA RESPONSABILIDADE.

ZELA PELO, PATRIMONIO DA INSTITUICAO. EVITA DESPERDICIOS DE MATERIAL E GASTOS
DESNECESSARIOS.

O VOLUME DE TRABALHO PRODUZIDO E PROPORCIONAL A SUA COMPLEXIDADE E EXECUTA
REGULARMENTE SEU TRABALHO SEM NECESSIDADE DE ORDENS DE QRIENTACOES CONSTANTES.

QUESITOS PONTOS

6 —RELACIONAMENTOQ
TEM UMA RELACAO DE LEALDADE, SIGILO PROFISSIONAL E RESPEITO AOS COLEGAS.

TROCA EXPERIENCIA COM OUTROS COLEGAS E 0S AUXILIA NA BUSCA DE SOLUCOES RELATIVAS A
PROBLEMAS DE TRABALHO.

COLABORA VOLUNTARIAMENTE NOS PROGRAMAS SOCIAIS DE SEU MUNICIPIO.
APRESENTA CORTESIA E INTERESSE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO.

Total de Pontos:
Outras observagdes dos avaliadores:
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INFORMACOES ADMINISTRATIVAS:

Afastamento ¢ periodos do servidor avaliado:

O estdgio probatdrio deste servidor avaliado devera:
{ ) Ter continnidade.

( ) Ser interrompido e aberto procedimento para apuracio mais detalhada da conduta do servidor.

O servidor, de maneira geral, ele nesta avaliaciio esta:  ( ) Aprovado. { ) Reprovado.
Assinatura do responsavel: EM ! /
~ Ciente do servidor avaliado: EM / /
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ANEXO II
SOLICITACAO DE REVISAO DA AVALIACAO DO ESTAGIARIO

EU (nome completo)
do servidor avaliado), matricula n° , nomeado para o cargo efetivo
de , lotado na(o} ,

vem requerer revisdo do resultado da Avaliagdo Parcial de Estagio Probatério,

referente ao periodo de / / a / / , por discordar

do conceito atribuido ac(s) requisito(s):

pelas seguintes raztes:

DATA: / /

Assinatura:
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