Segue Regulamento do Estagio Probatério

(Rolar a pagina para baixo.)

REGULAMENTO DO ESTAGIO PROBATORIO
Art. 12 Este Regulamento disciplina procedimentos para o acompanhamento dos servidores publicos em Estagio Probatério.

Art. 22 O servidor devera cumprir o Estgio no exercicio do cargo para o qual foi nomeado em carater efetivo e somente podera
ser realizada sua avaliag@o nessa condigdo.

Paragrafo Gnico. Quando o servidor estagiario estiver em avaliagio laborativa, a Comissao Central de Avaliagio do Estagio
Probatdrio definira se as restrigdes estabelecidas pela Biometria Médica Municipal implicam na protelagdo do Estagio Probatorio.

Art. 32 O Orgéo onde o servidor estiver lotado deverd orienta-lo e acompanha-lo no exercicio de suas fungdes, bem como

instrumentaliza-lo quanto as disposigdes legais e proporcionar-lhe o aperfeigoamento profissional necessario para o desempenho
do cargo.

Paragrafo Unico. O servidor devera participar da integragéo ao servigo piblico e dos cursos especificos referentes as atividades
do cargo para o qual foi nomeado e daqueles de desenvolvimento geral sobre a fun¢éo publica, compativeis com a area de
trabalho.

CAPITULO I ,
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 42 O Estagio Probatdrio é o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo em virtude de aprovagdo em concurso piblico, durante o qual a aptiddo e a capacidade sdo objetos de avaliagdo no
desempenho do mesmo, observados os seguintes fatores:

[ - assiduidade;

11 - pontualidade;

11T - disciplina;

IV - relacionamento interpessoal;

V - responsabilidade;
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VI - produtividade;

VII - dedicagdo ao servigo;
VIII - eficiéncia;

IX - iniciativa.

Paragrafo unico. As definigées de cada um dos fatores constantes neste artigo estao relacionadas no documento “Fatores de
Avaliag@o”, anexo a este Regulamento.

Art. 59 Os fatores de que trata o art. 42 serdo avaliados por meio do Boletim de Avaliagdo do Estdgio Probatorio.

Paragrafo tinico. A comissio responsavel pela avaliagdo ou chefia do servidor estagiario deverd cumprir os prazos estabelecidos
nos instrumentos de avaliagao.

Art. 62 Ao servidor em Estagio Probatério serdo atribuidas notas em cada fator e em cada avaliagdo realizada, nos seguintes
graus:

I - Insatisfatdrio: 1 (um);

II - Regular: 2 (dois);

III - Bom: 4 (quatro) e

IV - Muito Bom: 6 (seis) pontos.

Art. 72 Durante o Estégio Probatdrio seréo realizadas 5 (cinco) aferigdes, apos concluidos os seguintes periodos, a contar do
ingresso: 79, 149, 219, 282 e 362 meses.

§ 12 Os periodos das aferi¢des podem sofrer alteragbes de acordo com as disposigbes do art. 34 deste Regulamento.

§ 22 Os 3 (trés) primeiros meses do Estadgio Probatério séo destinados a adaptagio do servidor &s atribuicdes do cargo, o que ndo
exclui a abertura de procedimento disciplinar em razéo de violagdo dos deveres e das proibigdes funcionais.

§ 32 As avaliacoes serdo comunicadas ao servidor avaliado, que apord seu ciente e indicara a data da ciéncia,

Art. 82 Para confirmacéo do servidor no cargo, este devera alcangar, ao final das avaliagdes, pontuag&o igual ou superior a dois
tergos (2/3) da pontuagdo maxima, em cada um dos fatores de avaliagéo.

Pardgrafo \inico. O resultado do perfodo de Estégio Probatério limitar-se-4 a declarar a aprovagéo ou reprovagao do servidor
avaliado.

CAPITULO I
DA COMISSAO CENTRAL DE AVALIACAO - CCA

Art. 92 Ficam instituidas, no &mbito da Administracio Direta, das Autarquias e das Fundagdes, as Comissdes Centrais de
Avaliacédo do Estdgio Probatorio.

§ 12 Os componentes da Comissao Central serfio designados pela autoridade competente de cada entidade, por meio de Portaria.
§ 22 A Comisséo Central tem carater permanente, e sua composi¢io sera por prazo indeterminado, podendo a autoridade
administrativa promover a alteracio dos seus componentes, salvo do representante do Sindicato, cuja troca compete ao proprio
Sindicato.

§ 32 Os atos de mero expediente e ordenagéo dos servigos néo dependem de quorum minimo para sua realizagéo.

§ 4¢ As instrugdes, pareceres e decisées dos processos e Defesas, praticados pela Comissdo Central, dependerdo da presenca de,
pelo menos, 3 (trés) componentes, independentemente de sua composigéo.

§ 52 Os pareceres e decisées da Comissao Central relacionados as Defesas apresentadas pelo servidor estagiario deverdo ser
emitidos com anuéncia da maioria dos membros presentes na andlise e discussdo do processo, devendo constar, se houver, o
parecer do voto divergente ao fim do relatério, sem prejuizo & deciséo majoritaria.

§ 62 O componente da Comissio Central que deixar de comparecer a 5 (cinco) reunides consecutivas ou a 10 (dez) alternadas no

periodo de 1 (um) ano serd substituido. Nao se configuram como faltas os afastamentos legais previstos no Estatuto, com excegéo
da Licenga para Tratar de Interesses Particulares (LTI). Em caso de vacancia, o Presidente da Comissdo Central oficiaréa a
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autoridade competente, a fim de que esta designe um novo componente.

Art. 10. Compdem as Comissdes Centrais de Avaliagdo do Estdgio Probatorio:

I - na Administragéo Direta:

a) 4 (quatro) servidores estaveis, indicados pela Secretaria de Recursos Humanos e Logistica;
b) 1 (um) servidor estavel, indicado pelo Sindicato dos Servidores Municipais.

II - nas Autarquias e nas Fundagdes:

a) 2 (dois) servidores estaveis, indicados pela Autoridade competente;

b) 1 (um) servidor estével, indicado pelo Sindicato dos Servidores Municipais.

§ 12 A Autoridade que designar a Comissdo Central indicara quem a presidira.

§ 2¢ A autoridade responsavel pela entidade, de acordo com a demanda, podera designar um ou mais servidores para secretariar a
Comiss#o Central de Avaliagio do Estdgio Probatério, decisdo condicionada a anuéncia da maioria dos membros dessa Comisséo.

Art. 11. E de competéncia da Comissio Central de Avaliagéo do Estagio Probatério:

I - analisar as Defesas apresentadas pelos servidores avaliados, instruf-las e julga-las, mantendo ou alterando as pontuagées
atribuidas;

II - observar a pontuacéo atribuida ao servidor, apds recebido o resultado de sindicancias e procedimentos disciplinares pela _
Corregedoria-Geral do Municipio, definindo sobre a possivel retificagao das notas estabelecidas no referido periodo; f

I1I - definir se as restricées estabelecidas pela Biometria Médica Municipal implicam na protelagdo do Estagio Probatério do
servidor em avaliagao;

IV - notificar as situacdes que envolvam desvio de fungéo, podendo suspender avaliagdes e periodos de afericdo de estagio
probatério, repassando tais informagées ao Secretario de Recursos Humanos e Logistica, a fim de que o estégio probatério seja
cumprido no exercicio do cargo para que o servidor foi nomeado em caréter efetivo.

Art. 12, E de competéncia da Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério:

I - elaborar e controlar a execugio do cronograma dos processos de avaliagdo do Estagio Probatério;

11 - orientar o responsével pelo 6rgéo, as comissies avaliadoras e as chefias quanto ao funcionamento, controle e avaliagdo do
Estagio Probatério;

III - coordenar todo o processo de avaliagéo do Estdgio Probatério;
IV - auxiliar e esclarecer as ddvidas encontradas durante o processo;

V - promover a capacitacio das comissées avaliadoras e chefias imediatas responséaveis pela avaliagdo do Estagio Probatério, bem '
como demais servidores envolvidos no processo; i
|

VI - apresentar sugestdes para as chefias e para os servidores avaliados, com a finalidade de auxilid-los na corregao de pontos a
melhorar; :

VII - realizar o acompanhamento funcional do servidor em estagio probatdrio encaminhado para este servigo ou que busque, de l
forma espontanea, atendimento;

VIII - compilar, organizar e controlar todos os dados e registros relativos aos processos de avaliagdo de cada servidor avaliado,
utilizando sistema informatizado efou processos fisicos;

IX - receber as Defesas e encaminhé-las & Comisséo Central de Avaliacdo do Eslagio Probatorio;
X - encaminhar para anélise da Comisséo Central de Avaliagio do Estdgio Probatdrio situagdes de desvio de fungao;
XI - encaminhar para analise da Comisséo Central de Avaliagdo do Estdgio Probatério situagdes de avaliacdo laborativa;

X1I - receber os Recursos e encaminha-los a respectiva Autoridade;

Exploracdo sexual de criangas e adolescentes é crime, denuncie ao Conselho Tutelar - Disque 100.



Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Caxias do Sul Numero 582 - 29/03/2018 - Pagina 21

XIII - apresentar o resultado final em cada processo de avaliagéo;
XIV - comunicar os resultados dos Processos de Defesa e Recurso protocolados pelo servidor;

XV - realizar a juntada das Defesas e Recursos protocolados pelos servidores ao respectivo Processo de Avaliacéo do Estégio
Probatdério.

Art. 13. Os processos de avalia¢o de Estdgio Probatdrio permanecerio junto a Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e
Estégio Probatério até o resultado final.

Art. 14. A Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério identificard o encerramento do periodo de aferi¢ao dos
servidores e encaminharéa ao Avaliador ou Comisséo Especial de Avaliagao os respectivos Boletins de Avaliagéo do Estégio

Probatério, apontando o nome do servidor avaliado, o periodo da aferigéio e o prazo para a devolugdo do Boletim, dentre outras
informagdes.

§ 19 Sera encaminhado um Boletim de Avaliacio para cada afericio que, apds preenchimento e coleta de assinaturas, sera
anexado ao processo de avaliagdo do servidor, mantido em posse da Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio
Probatdrio.

Art. 15. Nas Autarquias e Fundacfo caberd a Comissio Central de Avaliagéo do Estagio Probatdrio a responsabilidade pela
execucio das atribuigdes referentes ao trabalho da Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estdgio Probatério na
Administragio Direta,

CAPITULO ITI i i
DO AVALIADOR E DAS COMISSOES DE AVALIACAO

Art. 16. As avaliagdes do Estagio Probatério serdio realizadas por uma Comissdo Especial de Avaliagéo constituida por nimero de
3 (trés) ou 5 (cinco) servidores de provimento efetivo, estaveis no servico piblico e lotados no mesmo érgao, designados por meio
de portaria expedida pelo Secretéario do érgéao.

Art. 17. As avaliagdes do Estagio Probatério poderdo, ainda, ser realizadas pela chefia imediata do servidor avaliado, desde que
preencha os seguintes requisitos:

a) seja detentor de cargo de provimento efetivo;
b) seja detentor de Funcdo Gratificada; e
c) possua estabilidade no cargo.

Art. 18. Se a chefia imediata ndo preencher os requisitos previstos no artigo anterior, a avaliagdo do Estdgio Probatério sera
realizada pela chefia imediatamente superior que atenda aos requisitos do art. 17.

Art. 19. E vedada a participacio de cargos em comisséo na composigdo das Comissées Especiais de Avaliagdo, bem como na
fungéo de chefias avaliadoras, sejam estes servidores publicos municipais que estejam exercendo cargo em comissao ou
profissionais diversos contratados com este fim.

Art, 20. As avaliagdes realizadas por comisséo deverdo ser elaboradas e assinadas por todos os componentes, em conjunto,
devendo a pontuagio ao avaliado ser definida pela maioria dos votos. Caso néo haja unanimidade, o voto divergente devera ser
registrado por escrito.

Parégrafo unico. N#o serd aceito Boletim de Avaliagdo preenchido por Comisséo Especial de Avaliagéo do Estagio Probatdrio que
n#o contiver assinatura de todos os seus componentes. No caso de Boletim de Avaliagéo de servidores do Magistério, é
imprescindivel a assinatura dos membros da comisséo que realizam atividades no mesmo turno do servidor avaliado.

Art, 21. Nos casos em que o servidor tiver mais de uma subordinagio dentro do mesmo periodo de afericdo, a avaliagio devera
ser realizada pela chefia perante a qual o servidor esteve subordinado por mais tempo, prevalecendo, em caso de igualdade, a
ultima.

Art. 22. A alteragio de membro da Comisséo Especial de Avaliagdo ou de chefia avaliadora deverd ser comunicada, de imediato e
oficialmente, & Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério.

Art. 23. Compete ao Avaliador ou & Comissdo Especial de Avaliagdo:

I - avaliar e preencher o Boletim de Avaliagdo do Estagio Probatdrio nas aferigées periddicas, solicitando ciéncia ao servidor
avaliado, justificando as notas atribuidas e informando sobre o prazo para a Defesa.

II - acompanhar, orientar e sugerir alternativas de melhorias ao servidor em qualquer dos fatores de avaliagdo e em todas as fases
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do Estdgio Probatdrio, tendo sempre o registro em atas, com assinatura dos envolvidos, de todas as reunides e ocorréncias de
cada periodo de aferigéo.

III - instruir com documentos o processo de avaliagdo e inquirir colegas de trabalho e terceiros para formar seu convencimento, a
fim de proceder a avaliagao.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO DA AVALIACAO

Art. 24. Recebido o Boletim de Avaliagéo, a Comissdo Especial ou Avaliador efetuard a atribuigo das notas ao servidor estagiario,
ocasido em que:

a) podera obter informagdes de terceiros e documentos;

b) formado um juizo acerca da avaliacdo, o Avaliador ou Comissio Especial reunir-se-a com o servidor estagiario e comunicaré a
ele as notas que lhe sdo atribuidas;

c) justificard tanto quanto necessério a razao para a atribuigao de tais notas;
d) solicitara ao servidor avaliado que coloque a data da cientificagfo e sua assinatura no Boletim de Avaliagéo;

e) cientificara o servidor de que dispde dos instrumentos de Defesa previstos neste Regulamento para se opor a Avaliagdo, nos
prazos legais;

f) fornecera copia da avaliagdo para o servidor avaliado,

§ 12 A Comissdo Especial deve buscar informagdes sobre o desempenho do servidor estagidrio junto & chefia imediata e,
preferencialmente, realizar a avaliagao com a sua presenca.

§ 29 A chefia imediata deve ter conhecimento da nota atribuida ao servidor.

§ 32 A Comiss&o Especial ou Avaliador, até que encaminhe o Boletim de Avaliagio & Comissdo Central, podera retificar a
avaliaco, sendo esse o prazo final para tanto, salvo quando da interposicdo dos instrumentos de Defesa.

Art.25. O prazo para retorno do Boletim de Avaliagdo preenchido é de 20 (vinte) dias, a contar da data do recebimento pela
Comissao Especial ou Avaliador.

Paragrafo Gnico. A Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério emitira notificagéo as comissdes especiais
e/ou chefias avaliadoras que descumprirem os prazos e disposi¢des deste Decreto, sujeitando-se estas & responsabilizagéo
administrativa, nos termos do art. 241, VII e art. 242, caput da Lei Complementar n® 3.673, de 24 de junho de 1991.

CAPITULOV _
DAS COMISSOES ESPECIAIS PARA 0S MEMBROS DO MAGISTERIO

Art. 26. Os membros do Quadro do Magistério Piblico Municipal em Estagio Probatério serdo avaliados por uma Comissao
Especial de Avaliagdo, designada por meio de portaria, formada por:

I - Diretor de escola em que for designado (membro nato);
11 - 2 (dois) professores escolhidos por seus pares, em cada turno de funcionamento da escola.
§ 12 Os membros da Comissao Especial deverdo possuir estabilidade no seu cargo publico.

§ 22 As avaliagbes serdo elaboradas e assinadas pelos membros da Comissdo Especial do mesmo turno de lotagéo do professor
avaliado e pelo Diretor.

§ 32 Os membros do magistério em exercicio na zona rural seréo avaliados por uma comissao composta por 3 (trés) assessores da
Secretaria Municipal de Educagéo.

§ 42 O Diretor de escola continuard membro nato da Comisséo de Estdgio, mesmo quando assumir um segundo cargo de Professor
em fungédo de Concurso Publico.

§ 59 Em se tratando de escola onde todo o quadro de professores cumpre Estdgio Probatério, a avaliagéo sera efetuada por
comissio composta por 3 (trés) assessores da Secretaria Municipal da Educacéo.

§ 62 O professor estagiério que estiver desempenhando suas atribui¢des em mais de uma escola serd avaliado pela Comissédo
Especial da escola em que estiver oficialmente lotado.
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Art, 27. Sera considerado, para fins de avaliagdo de Estagio Probatério no cargo de professor, somente o periodo de efetivo
exercicio na regéncia de classe.

§ 12 Sendo o professor, por impossibilidade de escolha de turma para regéncia, designado para outras atividades, o Estagio
Probatdrio serd protelado pelo periodo méximo de 1 (um) ano, devendo, apés, retornar a regéncia de classe.

CAPITULO V1
DA DEFESA E DO RECURSO

Art. 28. O servidor avaliado podera insurgir-se contra as avaliagdes pelos seguintes instrumentos:
I - Defesa, no prazo de 10 (dez) dias, dirigido & Comissdo Central de Avaliagdo do Estdgio Probatorio;

II - Recurso, no prazo de 10 (dez) dias, dirigido ao Prefeito ou Autoridade competente, quando néo concordar com o resultado da
Defesa prevista no inciso L.

§ 12 Os prazos serdo contados a partir da cientificagdo do servidor, em dias corridos, excluindo-se o dia do comego e incluindo-se
o dia do vencimento, prorrogando-se para o primeiro (12) dia 0til seguinte tanto a data de inicio quanto o prazo de vencimento,
quando n&o houver expediente na Administracdo Municipal.

§ 2¢ A interposicéo dos instrumentos deve ser feita por escrito, diretamente no Protocolo Geral, no horario de atendimento
externo do Centro Administrativo ou, para os servidores das Autarquias e Fundagdes, na sede de cada Orgéo, e conter a
assinatura do servidor avaliado ou procurador habilitado, sob pena de seu ndo conhecimento e arquivamento.

§ 32 A Defesa e o Recurso serao recebidos no efeito suspensivo.

Art. 29, A Defesa é o instrumento utilizado pelo servidor avaliado quando néo concordar com o resultado da avaliagéo.

§ 12 A Defesa devera conter a identificagio precisa do periodo de aferi¢éo cuja avaliagdo estd sendo questionada, o fator ou
fatores avaliados em discussdo, a pontuagéo atribuida pela Comissao Especial de Avaliagdo ou Avaliador e a pontuacédo pretendida

com a Defesa apresentada, acompanhados das razdes de Direito e/ou de fato que a fundamentam.

§ 22 Quando da interposigfio da Defesa, o servidor avaliado podera anexar documentos e devera indicar as provas que pretende
produzir.

Art. 30. O Recurso devera conter a identificagéo precisa do periodo de aferigdo cuja avaliagéo estd sendo questionada, o fator ou
fatores avaliados em discussdo, a pontuacio atribuida pela Comissdo Especial de Avaliagéo ou Avaliador e a pontuagédo pretendida
com o Recurso apresentado, acompanhados das razdes de Direito e/ou de fato que o fundamentam e de documentos com valor
probatério, quando houver,

Art. 31. A utilizagho dos instrumentos de Defesa e Recurso previstos neste Regulamento néo acarretara redugao de nota do
servidor avaliado.

CAPITULO VII
DO PROCEDIMENTO DOS INSTRUMENTOS DE DEFESA E DE RECURSO DA DEFESA

Art. 32. A Comissdo Central de Avaliagdo do Estégio Probatério, quando da apresentagdo da Defesa pelos servidores avaliados,
adotara o seguinte procedimento:

| - encaminhara a Defesa a Comissdo Especial de Avaliagio ou Avaliador, que se manifestard, no prazo de 10 (dez) dias, sobre a
manutencio ou alteracdo das notas recebidas pelo servidor, analisando os documentos constantes no expediente e anexando
outros que entender necessarios e/ou pertinentes;

II - analisaré a necessidade e/ou pertinéncia dos pedidos de prova formulados pelo servidor, deferindo-os ou indeferindo-os;

111 - caso entenda necessario e/ou pertinente, procedera a oitiva das testemunhas arroladas pelo servidor e outras que a prépria
Comiss&o Central entender necessarias, desde que no méximo 3 (trés) para cada parte;

IV - poderd, a seu critério, determinar a juntada de outros documentos que entender necessérios para o esclarecimento dos fatos;
V - emitird decisdo relativa & Defesa apresentada pelo servidor, decidindo pela manutengéo ou alteracéo da aferigéo recorrida;
VI - comunicard & Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério o resultado da Defesa interposta pelo servidor,

a fim de que esta noticie ao servidor o resultado e o prazo para interposigéo de Recurso e, por conseguinte, informe a comissdo ou
avaliador a respeito do resultado.
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Paragrafo Unico. O prazo para a instrugéo e o julgamento da Defesa serad de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar do protocolo da
Defesa, podendo ser prorrogado por idéntico prazo a critério da Comissédo Central de Avaliacéo do Estégio Probatdrio.

CAPITULO VIII
DO RECURSO

Art. 33. Interposto o Recurso, a Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatdrio encaminhara o documento
protocolado ao Prefeito Municipal ou Autoridade competente, que fard julgamento utilizando-se das provas constantes no
expediente.

§ 19 Nas Autarquias e nas Fundagoes, a Autoridade competente para julgar o Recurso ¢ a Autoridade maior dentro do quadro
hierarquico da entidade.

§ 22 Na Administragdo Direta, o Prefeito poderd delegar ao Procurador-Geral do Municipio a competéncia para julgar o Recurso.

§ 32 A Autoridade competente dispord do prazo de 30 (trinta) dias para devolver o processo a Comissdo Central apés julgar e
decidir sobre o Recurso, com base nas provas colacionadas e na Defesa outrora apresentada.

§ 4° Do retorno do processo, a Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estdgio Probatério comunicard a decisdo ao servidor
avaliado e fara as anotagdes necessarias no seu processo de avaliagéo.

§ 52 O Recurso ndo serd conhecido pela Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatdrio se néo for precedido pela
apresentacdo da Defesa prevista no art. 32 deste Regulamento.

CAPITULO IX
REGRAS PROCESSUAIS

Art, 34. As avaliagdes, notificacdes e comunicagdes em geral ao servidor estagiario serdo realizadas de forma pessoal, apondo-se o
ciente do avaliado e a data da comunicagdo.

§ 12 N&o sendo localizado o servidor, ou estando ele ausente do Municipio, se conhecido seu enderego, sera notificado por via
postal, em carta registrada, juntando-se ao processo o comprovante do registro e o aviso de recebimento.

§ 29 Nao sendo encontrado o servidor avaliado, por se achar em lugar incerto e ndo sabido, serd notificado mediante edital,
publicado 1 (uma) vez em jornal de grande circulagdo e no mural do Centro Administrativo, com prazo de 15 (quinze) dias, a
contar da publicagao.

§ 32 Transcorrido o prazo do edital, considerar-se-4 realizada a comunicagao do servidor para todos os fins de Direito.

Art. 35. Durante a realizagdo do depoimento das testemunhas, serdo atendidas as seguintes regras:

I - a presidéncia da audiéncia cabera, preferencialmente, ao Presidente da Comissao Central;

II - o servidor avaliado poderd participar de todas as audiéncias realizadas no processo, possibilitando-lhe a companhia de
advogado devidamente constituido nos autos;

I1I - a audiéncia seré realizada mesmo sem a presenca do servidor avaliado, ndo desincumbindo-se o Municipio, entretanto, de
notificar previamente o servidor a respeito da data e do local de sua realizagao;

IV - a tomada de depoimento das testemunhas obedecera a seguinte ordem: primeiro, as arroladas pela Comisséo Central e, por
ultimo, as indicadas pelo servidor avaliado;

V - antes de depor, a testemunha sera devidamente qualificada, devendo informar nome, idade, profissdo, enderego, se possui
relagdo de parentesco e se mantém amizade ou inimizade com o avaliado;

VI - as testemunhas serdio inquiridas individualmente e sem a presenga das demais arroladas, salvo nos casos em que a Comiss&o
Central julgar necessdria a acareagéo no fim da coleta de prova testemunhal.

§ 12 Se as testemunhas do servidor avaliado ndo forem encontradas ou ndo comparecerem e, dentro de setenta e duas (72) horas
apds sua intimag&o, néo forem indicadas outras em sua substituigdo, prosseguir-se-4 nas demais etapas processuais.

§ 22 Os servidores municipais arrolados como testemunhas seréo requisitados aos respectivos chefes de servigo e/ou Autoridades,
e os federais e estaduais e de outros municipios, bem como os militares, serdo convidados por intermédio das repartigdes ou
unidades a que pertencerem.

Art. 36. O servidor podera arguir suspeigéo ou nulidade do processo a qualquer momento, devendo a arguicdo fundamentar-se em
texto legal, sob pena de ser dada como inexistente.

Exploracdo sexual de criancas e adolescentes é crime, denuncie ao Conselho Tutelar - Disque 100.

|




Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Caxias do Sul Numero 582 - 29/03/2018 - Pagina 25

Paragrafo tinico. As irregularidades processuais que néo constituirem vicios substanciais insanaveis, insuscetiveis de influir na
apuragdo da verdade ou na decisdo do processo, ndo lhe determinardo a nulidade.

Art. 37. Na existéncia de lacunas ou omissdes serao utilizados para sua supresséo: Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
(Lei Complementar n? 3.673, de 1991) e Cddigo de Processo Civil (CPC).

CAPITULO X
DO ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

Art. 38. A Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério oferecerd acompanhamento funcional a todos os
servidores que forem pontuados com notas 1 (um) ou 2 (dois), em qualquer uma de suas aferi¢des.

§ 12 O acompanhamento funcional podera envolver as chefias e a andlise do local de trabalho, bem como ser subsidiado de
estudos e informagdes que se fagam necessarios.

§ 29 A analise técnica dos dados levantados no acompanhamento funcional poderd indicar a necessidade de
qualificacdo/capacitacdo, mudanga de local de trabalho e relotagéo, visando um melhor desenvolvimento funcional.

§ 32 O técnico responséavel pelo acompanhamento funcional encaminharé relatério, quando solicitado, aos responsaveis pelo
processo de estdgio probatério da Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério, no prazo de 5 (cinco} dias do
recebimento da solicitagao.

CAPITULO XI_ )
DA SUSPENSAO DO PROCESSO DE AVALIACAO

Art. 39. O processo de avaliagéo de Estagio Probatdrio sera suspenso e as avaliagdes, por conseguinte, proteladas, na ocorréncia
das seguintes hipdteses, quando em periodo superior a 30 (trinta) dias:

a) licenga para tratamento de saide;

b) licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;

¢) licenca maternidade e adotante;

d) licenga para concorrer a cargo eletivo;

e) licenga para servigo militar obrigatério;

f) licenga-prémio;

g) acidente de trabalho;

h) licenca para desempenho de mandato classista;

i) licenca para servir a outro érgéo ou entidade;

j) afastamento do exercicio do cargo em ohjeto de estudo ou missdo especial;

k) designagéo para desempenhar cargo em comissdo ou fungéo gratificada;

1) exercicio de atividades diversas daquelas proprias do cargo para o qual foi nomeado;

m) exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

n) prisdo civil ou criminal, em qualquer forma, seja ela proviséria ou definitiva;

o) convocagdes para representagoes desportivas de carater nacional;

Art, 40. O estagio probatorio ficara suspenso durante o periodo de greve, independentemente de sua duragao, retomando-se a
contagem do periodo de afericio a partir da data de término da paralisagéo. Em caso de afastamentos intermitentes em virtude

de greve, protelar-se-a a avaliagéo pela soma de dias de efetivo afastamento.

Art. 41. Nos casos de suspenséo do processo de avaliagio de Estdgio Probatério previstos nos artigos 39 e 40, serdo somados os
periodos anteriores e posteriores a suspens#o para fins de definigéo do periodo de afericéo.

Paragrafo tinico. Na hipétese de mais de um afastamento, o periodo de suspenséo sera definido pela soma de todos os
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afastamentos registrados dentro do mesmo periodo de afericédo, independentemente do tipo de afastamento.

Art, 42, O servidor em Estagio Probatorio ndo podera ser cedido, colocado a disposicdo ou permutado com outros 6rgdos publicos
ou entidades.

Art. 43, Durante o Estagio Probatdrio o servidor ndo podera gozar de licenga para tratar de interesses particulares ou
acompanhar cénjuge.

CAPITULO XII
DOS ATOS INFRACIONAIS

Art. 44, Serio considerados, na avaliagdo do servidor em Estdgio Probatério, os atos infracionais praticados no periodo aferido,
devendo o Avaliador fazer constar tais ocorréncias no Boletim de Avaliagéo.

§ 12 As sindicancias e procedimentos disciplinares, instaurados para investigar fatos envolvendo servidores em Estagio
Probatério, serdo conduzidos pela Corregedoria-Geral do Municipio na Administragéo Direta, ou pelas comissdes disciplinares nas
Autarquias e Fundacées, que deverfio comunicar a Geréncia de Acompanhamento Psicossocial e Estagio Probatério a abertura de
qualquer procedimento contra os servidores que estiverem em Estdgio Probatério e, por conseguinte, o resultado de tais
procedimentos.

§ 22 As aferi¢des deverdo ser realizadas normalmente durante o andamento do processo disciplinar. Caso o processo seja
conclufdo dentro do periodo de afericiio, o Avaliador deverd atribuir pontuagédo levando em consideracéo os fatos apurados no
procedimento. A Comissdo Central de Avaliagdo, apds o recebimento do Boletim, analisara a pontuagéo atribuida ao servidor e,
em caso de inobservancia das disposi¢des constantes no presente dispositivo, revisara as notas atribuidas aos fatores no periodo
de aferigdo.

§ 32 Caso o processo disciplinar néo esteja concluido até a data da aferigéo que corresponde ao perfodo onde ocorreu o fato
gerador, a aferigdo serd realizada normalmente, podendo as notas serem modificadas pela Comissédo Central de Avaliagdo do
Estégio Probatério, em razdo do resultado do processo disciplinar.

§ 4¢ Da alteracio das notas a partir da anlise da apuragéo do ato infracional, possibilitar-se-a novo prazo para a utilizagao dos
instrumentos de Defesa previstos neste Regulamento.

CAPITULO XIII
DA EXONERACAO

Art. 45. O servidor em estégio probatorio seré exonerado:

I - ao final do processo, quando verificar-se que néo atingiu a pontuagdo total minima para aprovagdo em quaisquer fatores de
avaliagdo;

11 - a qualquer momento, quando constatar-se a impossibilidade matemética de atingir a pontuagdo maxima até a quinta aferigdo;

111 - a qualquer momento, quando verificar-se que obteve a nota minima em todos os fatores de avaliacdo, em duas avaliacdes
consecutivas ou intercaladas;

IV - a qualquer momento, quando apresentar, por qualquer meio, no desempenho de suas fungdes, atitudes ou resultados
insatisfatérios para o exercicio do cargo, sendo-lhe oportunizada ampla defesa.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. Os servidores que tenham sido nomeados para investidura em cargo piblico municipal de provimento efetivo em data
anterior a 12 de janeiro de 2011, serdo avaliados nos seguintes meses: 62, 129, 189, 259, 339 e 36¢ meses, respeitando os Fatores e
Graus atribuidos, conforme Decreto n? 15.176, de 11 de margo de 2011, aplicando-se as demais regras do presente Decreto.

Art. 47. Os servidores que entraram em exercicio entre 12 de janeiro de 2011 e 31 de dezembro de 2015 serdo avaliados
respeitando os Fatores e Graus atribuidos conforme Decreto n® 15.176, de 2011, aplicando-se as demais regras do presente
Decreto.

Art.48. Os servidores que entraram em exercicio a partir de 12 de janeiro de 2016 seréo avaliados aplicando-se as disposigoes
constantes no presente Decreto.

Art. 49, Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Comissdo Central de Avaliacdo do Estagio Probatério,
referendados pelo Secretrio Municipal de Recursos Humanos e Logistica ou Autoridade competente.

Art. 50. Compéem, ainda, este Regulamento, os seguintes anexos:
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I - Fatores de Avaliagao;
II - Boletim de Avaliagao do Estagio Probatdrio.
Art. 51. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagéo.

Caxias do Sul, 26 de mar¢o de 2018; 143¢ da Colonizagdo e 1282 da Emancipagéo Politica.

Daniel Guerra,
PREFEITO MUNICIPAL.

Luiz Eduardo da Silva Caetano,
SECRETARIO DE GOVERNO MUNICIPAL.

FATORES DE AVALIACAQ AGIO P :
FATORES 1: INSATISFATORIO 2: REGULAR 4: BOM

- Ausentou-se do Esteve presente no
trabalho efou saiu lcgal de iraibalp:
1. ASSIDUIDADE: Situacao de ~ s ! - Em eventuais
P - Ndo compareceu ao  sem prévia
frequéncia e presenga constante e afastamentos, houve
. trabalho, recebendo comunicacao e N
do servidor no local de trabalho e A iy e X autorizagao de sua
. . falta(s) injustificada(s) justificativa a chefia -5 .
nas atividades relacionadas as . X X chefia imediata e/ou
- - (FI). imediata, ocasionando ) e
suas fungdes, w . demais responsaveis,
prejuizos ao servigo N )
nao ocasionando

devido sua auséncia. Ly
prejuizos no trabalho,

- Atrasou-se ou saiu
antecipadamente do
trabalho, sem

- Cumpriu os horarios

- Atrasou-se ou saiu estabelecidos em seu

antecipadamente do —— trabalho.
trabalho, sem comunicagao e Em eventuais
2. PONTUALIDADE: P justificativa a chefia, ,
X . Jjustificativa. . atrasos e/ou saidas
Cumprimento de horarios informando-a -
) - Comprometeu a ! antecipadas, houve
estabelecidos. N posteriormente. I
execugao do trabalho comunicagao ¢
X - Comprometeu a =
devido seu atraso e/ou ~ autorizacdo de sua
, \ execucdo do trabalho . .
saida antecipada. N chefia imediata, por
devido seu atraso e/ou R
g ) motivos justificados.
saida antecipada.
- Nao cumpriu com
. Normas e regras - Dificuldade em - Cumpriu com as
3. DISCIPLINA: Capacidade de reg ) P
. estabelecidas. Cumprir normas e normas e ordens
cumprir as normas, demonstrando : o : .
. e - Gerou situagbes ordens estabelecidas. estabelecidas.
compromisso com as decisoes . .
N . indesejadas frente ao - Demonstrou falhas - Buscou,
estabelecidas. Cumprimento das =
: desrespeito as pessoas no trabalho, eventualmente,
regras, estando receptivo a \ . ) o
o « iy e/ou as regras precisando de orientagdes para o
criticas e sugestdes. Respeito a e A
e o : . . institucionais. constante cumprimento das
institui¢ao e hierarquia funcional, B .
- - Nao acatou normas esclarecimento sobre regras, sendo
executando suas atribuicdes, . . ! -,
. = apos apontamentos respeito as pessoas receptivo a criticas e
atendendo a todos sem distingéo. e ~
especificos. e/ou regras. sugestoes.

6: MUITO BOM

- Foi assiduo, estando
constantemente
presente no trabalho.

- Foi pontual, sempre
cumprindo os
horérios
estabelecidos.

- Demonstrou
COMPromisso com as
decisdes
estabelecidas.

- Cumpriu normas e
ordens sem
dificuldades.

- Seguiu as regras e
esteve receptivo a
criticas e sugestdes,
- Respeitou a
instituigdo e as
pessoas, atendendo a
todos sem distingao.
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4. RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL: Capacidade de
se relacionar com colegas,
superiores e publico externo,
mantendo a eficiéncia na
comunicac¢do, cordialidade,
empatia e ética. Habilidade em se
expressar de forma franca, clara e
respeitosa, colaborando e
cooperando nos trabalhos em
equipe.

5. RESPONSABILIDADE:
Capacidade de realizar o trabalho
com comprometimento e
dedicagdo, executando as tarefas
que estdo sob sua competéncia.
Cumprir compromissos dentro dos
prazos. Zelar pelo patrimonio,
observando o bom uso e
conservagao. Resguardar
informacoes a que tenha acesso e
repassa-las com ética, Cumprir a
legislagéo vigente.

6. PRODUTIVIDADE:
Capacidade de produzir de forma
eficaz, utilizando adequadamente
o tempo. Cumprir suas atividades,
observando regras e legislagéo
vigente, assumindo suas
responsabilidades. Realizar as
tarefas dentro dos resultados e
objetivos previstos, otimizando os
recursos disponiveis.

7. DEDICACAO AO SERVICO:
Participar do desenvolvimento das
tarefas, demonstrando empenho
no trabalho. Interesse em se
desenvolver e se qualificar
profissionalmente, procurando
atualizar-se na sua area de
atuacdo e no servigo piblico.
Contribuir com a equipe de
trabalho para a execugao das
atividades, percebendo a
importancia do comprometimento
de cada um.

- Ndo estabeleceu
relagdes no trabalho.

- Gerou conflitos no
ambiente de trabalho
(dificil
relacionamento).

- Incapacidade de
trabalho em equipe. -
Néo demonstrou
interesse e cortesia no

atendimento ao publico

interno e externo.

- Néo demonstrou
comprometimento e
responsabilidade.

- Foi necessario
controle das atividades
para que fossem
respeitados prazos.

- Expos informagdes
faltando com ética.

- Comprometeu a
execugdo de atividades
por falta de
envolvimento com o
trabalho.

- N&o demonstrou zelo
pelo patrimonio.

- Néo atingiu a
produgéo esperada,
comprometendo o
alcance dos resultados
e objetivos do local em
que atua.

- Houve falhas na
utilizagao do tempo
para o desempenho
das atividades.

- Nao demonstrou
dedicacdo ao servigo,
faltando
comprometimento,
envolvimento e
empenho,

- Nao contribuiu com a
equipe de trabalho
para o alcance dos
resultados.

- Apresentou
dificuldades de
relacionamento.

- Dificuldade de
trabalho em equipe.
- Falhas no
atendimento ao
publico interno e
externo.

- Demonstrou pouco
comprometimento no
trabalho,
necessitando
demonstrar maior
interesse quanto ao
desempenho de suas
tarefas,

- Foi necesséria
supervisdo de
algumas atividades
para que fossem
respeitados prazos.

- Em alguns
momentos, fol
necessario enfatizar a
importancia quanto
ao zelo de
informacdes e/ou
cuidado com o
patriménio.

- Apresentou
producdo regular.

- Necessita melhorar
a realizacdo do
trabalho para
apresentar maior
rendimento e alcance
dos objetivos.

- Houve pouco
envolvimento com as
atividades.

- Foi necessario
enfatizar ao servidor,
a importancia de
empenhar-se e
dedicar-se mais.

- Estabeleceu
relagdes positivas no
trabalho,
demonstrando
habilidade em se
comunicar,
cordialidade e
respeito.

- Relacionamento e
atendimento
estiveram ao nivel
esperado para o bom
desempenho de suas
atividades e trabalhos
em equipe.

- Demonstrou
dedicacgdo no
trabalho e
preocupagao em
realizar as atividades
com éxito.

- Cumpriu com
compromissos dentro
do esperado.

- Demonstrou cuidado
com informacgdes e
com o local de
trabalho. - Respeitou
a legislagdo no
cumprimento das
atividades.

- Cumpriu suas
atividades dentro dos
prazos, respeitando
regras e normas.

- Houve correta
utilizacdo do tempo
para concluir os
trabalhos de sua
responsabilidade.

- Dedicou-se ao
cumprimento dos
COmpromissos
estabelecidos,
empenhando-se no
trahalho e
contribuindo com a
equipe.

- Estabeleceu étima
relagdo interpessoal,
contribuindo para um
bom ambiente de
trabalho e alcance
dos resultados.

- Demonstrou
empatia, favorecendo
0 atendimento e as
relagoes.

- Facilidade em
trabalhar em equipe.

- Sempre realizou as
atividades com
comprometimento e
empenho.

- Destacou-se pelo
cuidado com as
informacoes a que
tem acesso, nao
faltando com a ética.
- Cumpriu todas suas
obrigac¢des dentro
dos prazos
estabelecidos.

- Demonstrou, em
todos os momentos,
zelo pelo patriménio
e pelo bom uso dos
recursos.

- Apresentou
rendimento e
produtividade acima
do esperado,
destacando-se pela
qualidade dos
servigos prestados,

- Demonstrou
envolvimento com o
trabalho,
contribuindo na
solugdo de
problemas.

- Mostrou-se atento e
preocupado em como
qualificar o trabalho.
- Demonstrou
interesse em novas
oportunidades e
desafios, dentro de
sua area (atividades e
qualificacgdo).

- Contribuiu com a
equipe de trabalho
para a execugao das
afividades.
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8. EFICIENCIA: Realizar o
trabalho com planejamento,
organizacdo e qualidade, de

acordo com as normas

estabelecidas, dentro dos prazos e
resultados esperados. Utilizar o
conhecimento exigido para
reflexdo, avaliacdo e intervencao
nas dificuldades. Agir favorecendo
o repasse de informagoes com

prontidao, precisdo e
responsabilidade.

9. INICIATIVA: Demonstragao de
interesse na solugdo de problemas,
agindo espontaneamente dentro
das regras e dos limites de sua
competéncia. Capacidade de

apresentar sugestdes,

contribuigoes e solugoes
objetivando a melhoria do
trabalho. Agir em situagdes que
requeiram prontiddo. Contribuir
para o desenvolvimento
organizacional, procurando
conhecer a instituigdo, inteirando-
se da sua estrutura e das
atribuigoes para as quais foi

designado.

- Comprometeu as
atividades e seus
resultados, devido a
falta de planejamento,
organizacéo e
qualidade.

- Necessitou de
supervisao constante
no desempenho das
atividades.

- Ocasionou a
necessidade de
correcgdo do seu
trabalho (pelo préprio
servidor ou outros).

- Necessitou de
constante indicacdo
(cobranga) para
execucdo das tarefas
rotineiras.

- Nao demonstrou
qualquer interesse na
busca por orientagdes
e solugoes de
problemas.

- Apresentou um
trabalho de qualidade
regular, devendo
aperfeigoar sua
organizagdo e
planejamento.

-Teve dificuldade em
atingir os resultados
esperados.

- Necessitou de
auxilio constante para
a execugao das
tarefas.

- Envolveu-se pouco
com a atividade,
necessitando de
constante
assessoramento para
a execugao das
tarefas.

- Reconhece as
situacdes rotineiras
de trabalho porém
necessitou de
incentivo para
executa-las.

- Realizou as tarefas
com planejamento,
organizacdo e
qualidade.

- Aplicou o
conhecimento para
methor resolugao das
atividades e das
dificuldades
encontradas no
trabalho.

- Necessitou,
eventualmente, de
orientages para a
execucao das tarefas.

- Demonstrou
interesse, envolveu-
se com a atividade
apresentando
sugestdes.

- Procurou se inteirar
dos processos para
melhor desempenhar
suas fungoes.

- Buscou orientagoes,
quando necessério,
para execugio das
tarefas.

INFORMACOES PARA O ADEQUADO PREENCHIMENTO DO BOLETIM DE AVALIAGAO

- Executou muito bem
seu trabalho,
desempenhando as
atividades com
planejamento,
organizagéo e
qualidade.

- Destacou-se pela
eficiéncia aplicada no
trabalha.

- Apresentou um
resultado acima do
esperado com
otimizacdo do tempo
e dos recursos.

- Demonstrou
iniciativa para a
execucao de tarefas e
solugao de
problemas,

- Envolveu-se,
contribuindo em
melhorias para o
trabalho.

- Agiu
espontaneamente,
dentro das normas e
regras, em situagdes
que exigiam
prontidéo.

- Este Boletim devera ser preenchido conforme as orientages contidas no Decreto n® 19.474, de 26 de marco de 2018.
- Devera ser respeitado o prazo maximo de 20 dias consecutivos do recebimento, para devolugdo do presente Boletim de

Avaliacdo;

- As avaliacdes do Estdgio Probatério serfio de responsabilidade da comisséo avaliadora ou chefia imediata do servidor estagiario;
- Caberd a comisséo especial e/ou chefia imediata informar ao servidor estagidrio sobre as notas atribuidas, apontando os
aspectos significativos ocorridos no periodo, e que contribuiram com o resultado atingido.

- Os Boletins de Avaliagio deveréo ser assinados e datados pelo(s) avaliador(es) e pelo servidor estagidrio;
- Deveré ser escolhida a alternativa mais adequada & situacdo do servidor estagidrio, pautando-se sempre em fatos ocorridos e

observaveis no exercicio das atividades e considerando somente o periodo correspondente a aferigao.

BOLETIM DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Nome:
Cargo: Padrao:
Secretaria:

Matricula:

Proc.:

Lotacéo (Setor):

Periodo de Estdgio: Periodo da Aferigdo:

FATORES DE AVALIACAO ___ Afer. Revisdo Observagoes

Assiduidade
Pontualidade
Disciplina

Relacionamento Interpessoal

Responsabilidade
Produtividade

Dedicagdo ao Servigo
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Eficiéncia

Iniciativa

Data da Avaliagdo: ___/ /

SERVIDOR-ESTAGIARIO:
Telefone para contato:

Estou ciente das notas e do prazo de 10 (dez) dias para
Nome, assinatura e matricula do(s) avaliador(es): Defesa/Recurso, a contar desta data.

/ / Data: __ /_ /
N /
/ / Assinatura

Nome, assinatura e matricula dos componentes da COMISSAO CENTRAL DE AVALIACAO (CCA):

/ /

/ /

USO EXCLUSIVO DOS AVALIADORES (uso opcional)

- Quais os aspectos significativos (positivos e negativos) que contribuiram para o resultado desta avaliagao?
- Registros de atrasos, licengas.

- Observagoes adicionais,

Ocorréncias durante o periodo de avaliagdo:
() Sindicancia em andamento () Sindicancia concluida

() Nao sofreu penalidade ( ) Adverténcia () Repreensdo ( ) Suspensdo

() Processo Administrativo Disciplinar em andamento ( ) Processo Administrativo Disciplinar concluido

() Nao sofreu penalidade ( ) Adverténcia ( ) Repreensao { } Suspensao
Atas e registros comprobatorios:

OUTRAS INFORMACOES

Exploracgdo sexual de criangas e adolescentes é crime, denuncie ao Conselho Tutelar - Disque 100.



DEFESA

Processo Administrativo n2:

() Deferido
() Indeferido

RECURSO

Processo Administrativo n?;

() Deferido
() Indeferido

Data: _ / /  Assinatura:

Data: /

Data: _ /
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