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Oficio Gab. n° 485/2025 Serafina Corréa, RS, 19 de setembro de 2025.

Sua Exceléncia

Vereadora Morgana de Fatima Tecchio
Presidente do Poder Legislativo Municipal
Serafina Corréa — RS

Assunto: Resposta ao Oficio n°® 261/2025 — Projeto de Lei n°® 089/2025.

O Prefeito Municipal, vem, por meio deste, acusar o recebimento do Oficio n°
261/2025, e, quanto aos esclarecimentos adicionais solicitados, informar o que segue:

1) Quanto a existéncia, ou nao, de decreto atualmente em vigor que regulamente a

avaliacao do estagio probatério:

Atualmente encontram-se em vigor os seguintes Decretos Municipais que regulamentam a

matéria, cuja copia segue devidamente anexa:

a) Decreto Municipal n® 57, de 17 de dezembro de 2012, que “Dispde sobre o cumprimento
do estagio probatério de que trata o § 4° do art. 41 da Constituicao da Republica, com a
redacédo dada pela EC n° 19-98, e da outras providéncias’.

b) Decreto Municipal n° 58, de 17 de dezembro de 2012, alterado pelo Decreto Municipal
n°® 1.654, de 25 de agosto de 2025, que “Institui o sistema de avaliagdo do estagio
probatério e da outras providéncias”’.

2) Explicacao didatica e exemplificativa sobre como é realizada a avaliagao do estagio
probatério, com a devida explicitagdo de seus critérios objetivos:
Quanto ao referido esclarecimento, segue anexo a este Oficio, material elaborado pela
Comissao Permanente de Capacitacdo dos Servidores do Poder Executivo Municipal, que
aborda, de forma pormenorizada todos os aspectos relativos ao estagio probatorio.

Respeitosamente,

DANIEL Assinado de forma digital

por DANIEL
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I. Introducao

1. Por que existe o Estagio Probatorio?

O estagio probatétio é um mecanismo instituido para avaliar a aptiddo, competéncia e con-
duta de servidores recém-admitidos no servigo publico. Seu propésito ¢ triplice:

1. Garantia de Competéncia: O estagio probatério permite que as entidades governamentais
verifiquem se o servidor, além de ter sido aprovado em um concurso publico, também
possui a habilidade pratica e técnica para desempenhar suas fungbes de forma eficaz. Esta
fase garante que o servidor seja ndo apenas qualificado no papel, mas também na pratica;

2. Alinbamento de Valores e Conduta: O servigo publico exige integridade, compromisso € uma
série de valores éticos. O periodo probatdrio serve como uma janela para assegurar que
o novo servidor se alinhe aos valores, missdo e objetivos da institui¢io, demonstrando
conduta profissional e ética irrepreensivel;

3. Adaptacao e Crescimento: O estagio oferece ao servidor um periodo para se adaptar a0 novo
ambiente, entender suas responsabilidades e receber feedbacks construtivos. Ele funciona
como um mecanismo de suporte, permitindo que o servidor cresga, ajuste-se e, se neces-
sario, corrija seu curso de a¢ao para atender aos padrdes desejados pelo servico publico.

2. Normas sobre Estagio Probatorio
As normas que regem o estigio probatério sio:

e Constituiciao Federal, art.41, §4°;

e TLei Municipal 2.248/2006 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), arts. 20, 21 e
22;

e  Lei Municipal 3.022/2013;
e Decreto Municipal 57/2012;

e Decreto Municipal 58/2012 e anexos.

II. Elegibilidade e Contexto

3. Quem Passa por Estagio Probatério?

Apenas os servidores empossados em cargos mediante concurso publico submetem-se ao
estagio probatorio.
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4. Estagio Probatério como Condigao para Adquirir Estabilidade
Ap6s trés anos de efetivo exercicio, o servidor adquire estabilidade. Contudo, a estabilidade

esta condicionada também a uma avaliagdo especial de desempenho, a ser realizada por uma comissao
designada especificamente para esse proposito.

III. Critérios de Avaliacao

5. O que é Avaliado no Estagio Probatorio?
Durante o estagio, a conduta do servidor é avaliada sob os seguintes aspectos:
e  Assiduidade
e Pontualidade
e Disciplina
e FEficiéncia
e Responsabilidade

¢ Relacionamento interpessoal

6. Assiduidade

A assiduidade refere-se a frequéncia com que o servidor comparece ao seu local de trabalho.
Em um contexto publico, isso é crucial, pois a auséncia ou as faltas frequentes podem prejudicar a en-
trega de servicos a comunidade. Um servidor assiduo demonstra comprometimento nio apenas com sua
funcio, mas com o bem-estar dos cidadios que dependem de seus servicos.

7. Pontualidade

A pontualidade, complementando a assiduidade, envolve o respeito ao tempo — tanto o pro-
prio quanto o dos colegas e dos cidadaos. Chegar no horario determinado e cumprir prazos estabelecidos
¢ um indicativo de profissionalismo e respeito. Em 6rgaos publicos, onde as atividades de um setor
frequentemente dependem de outro, a pontualidade é indispensavel para a eficiéncia operacional.

8. Disciplina

A disciplina € a capacidade do servidor de seguir normas, regulamentos e procedimentos es-
tabelecidos. Em ambientes publicos, onde a transparéncia e a responsabilidade sdo fundamentais, a dis-
ciplina assegura que os processos sejam executados de maneira justa e consistente. Além disso, serve
como garantia a populacio de que os servidores atuam dentro de um cédigo de conduta rigoroso.
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9. Eficiéncia

Eficiéncia envolve realizar tarefas de maneira competente, utilizando recursos de forma oti-
mizada. No servico publico, isso significa entregar servicos de alta qualidade, evitando desperdicios de
tempo e recursos publicos. A busca pela eficiéncia sugere um servidor comprometido em maximizar o
valor de cada centavo do contribuinte.

10. Responsabilidade

Responsabilidade no setor publico abrange a habilidade de assumir as consequéncias de suas
acOes e decisoes, garantindo que os interesses da populagido sejam sempre priorizados. Um servidor
responsavel entende a magnitude de sua funcio e a confianca que a sociedade deposita nele, agindo
sempre com integridade e zelo.

11. Relacionamento

Relacionamento, muitas vezes subestimado, ¢ fundamental no setor publico. Refere-se a ca-
pacidade do servidor de estabelecer e manter relagdes saudaveis e produtivas com colegas, superiores e,
principalmente, com a populagido. Uma boa relacio interpessoal facilita o trabalho em equipe, a comu-
nicag¢io e a resolucdo de conflitos, elementos-chave para a prestagdo de servigos publicos eficientes.

IV. Agentes Avaliadores e Situagoes Especiais

12. Quem avalia? O papel do chefe imediato na avaliagio

O responsavel pela avaliacio do servidor é o seu chefe imediato. Sendo aquele que interage
diariamente com o servidor, o chefe imediato possui uma visdo perspicaz sobre o desempenho, conduta
e compromisso do individuo com os valores e objetivos da instituicao. O superior imediato ndo apenas
deve avaliar tecnicamente, mas também deve oferecer orientagao e feedbacks construtivos, contribuindo
para o desenvolvimento profissional e a adaptacdo do servidor ao ambiente de trabalho.

13. Sucessao de chefes imediatos em um mesmo periodo de avaliagio

E possivel que em um mesmo trimestre o estagiario venha a ter sucessivos chefes imediatos.
Nesse caso, a avaliagdo cabera aquele a que o estagiario esteve subordinado por mais tempo. Caso haja
empate nesse critério, a avaliagio caberd a ultima chefia.

14. Pluralidade de chefes imediatos concomitantes

Pode ocorrer de o estagiario, a um s6 tempo, ter mais de um chefe imediato. Nesse caso, cada
um deles receberd um boletim para avaliar o estagiario, e a pontuacao definitiva em cada quesito sera a
média aritmética das avaliages, a ser calculada pela Comissio de Avaliagao.
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V. Contraditorio Administrativo

15. Dever de Fundamentagdo nas Avaliagées: A Importiancia da Transparéncia

Na administracdo publica, a transparéncia ndo ¢ apenas um ideal, mas um principio funda-
mental que deve orientar todas as a¢oes e decisGes. No contexto da avaliagdo do servidor em estagio
probatério, o dever de fundamentagio surge como uma extensao desse principio.

Fundamentar adequadamente as avaliages significa fornecer razdes claras, objetivas e coe-
rentes para cada pontuagao atribuida. Esse procedimento garante que os servidores entendam os critérios
utilizados em sua avaliagcdo, promovendo um ambiente de confianga muitua e compreensio entre avalia-
dor e avaliado.

O dever de fundamentagio torna-se ainda mais imperativo quando a avaliagdo ¢ inferior a
categoria de "6timo". Por lei, nesses casos, nio apenas é esperada uma justificativa por parte do avaliador,
mas ela é estritamente obrigatéria. Tal requisito reforca a seriedade com que cada avaliagdo deve ser
tratada e garante que qualquer feedback menos favoravel seja baseado em observagdes concretas e ndo em
julgamentos arbitrarios.

Adicionalmente, uma fundamentag¢io precisa e clara na avaliacio é essencial para que o servi-
dor compreenda exatamente em quais aspectos seu desempenho foi deficiente. Ao entender as razdes
especificas por trds de uma avaliacio menos favoravel, o servidor pode direcionar seus esforgos de ma-
neira mais eficaz para aprimorar suas habilidades e competéncias. Esse entendimento construtivo pro-
porciona uma oportunidade valiosa para o crescimento profissional e a evolugdo continua, permitindo
que o servidor transforme avaliagbes negativas em a¢oes concretas de melhoria.

Ao exigir justificativas claras e coerentes, a administracdo assegura que as avaliagdes sejam
sempre conduzidas com equidade e objetividade. Mais do que simplesmente atribuir uma nota, o dever
de fundamentacio assegura a integridade do processo de avaliacdo e refor¢a o compromisso da adminis-
tragdo publica com a transparéncia e a valorizagdo de seus servidores.

Por fim, a correta fundamentacio da avaliacdo por parte da chefia imediata ¢é vital para asse-
gurar o exercicio do contraditorio administrativo pelo servidor. A clareza nos motivos da avaliagdo per-
mite que o servidor compreenda as razdes de sua pontuacio e, caso discorde, possa exercer seu direito
de impugnacdo de maneira informada e precisa. Sem essa transparéncia no processo avaliativo, o direito
ao contraditorio fica comprometido, inviabilizando o direito a contestagio do servidor.

16. Dever de Informar o Estagiario

A transparéncia e o devido processo legal sdo pilares fundamentais no processo de avaliagao
do estagio probatério. Dessa forma, ¢ indispensavel que cada estagiario seja formalmente notificado e
tenha ciéncia de cada Boletim de Estagio a ele relacionado. Tal procedimento nio sé assegura a consci-
éncia do servidor sobre seu desempenho e areas em que pode melhorar, mas também garante seu direito
de manifestacio e contraditério administrativo. E que, em caso de discordancia ou insatisfacdo com a
avaliacdo recebida, o estagiario possui o direito de impugnar o resultado, solicitando que sua avaliagdo
seja reapreciada pela autoridade superior, no caso, o Prefeito.

17. Revisdo da Avaliagdo: O Direito de Impugnagio
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Quando um servidor em estigio probatério sente que sua avaliagdo nao reflete de maneira
justa seu desempenho, conduta ou comprometimento, ele tem o direito de impugna-la perante a Comis-
sao de Avaliacdo. Em tais circunstancias, o Prefeito, como autoridade maxima do municipio, detém a
atribui¢do exclusiva de revisar a avaliagdo proferida pelo chefe imediato do servidor.

VI. Tempo, Periodicidade e Documentacao

18. Duragio do estagio probatério

Ao iniciar suas fungdes, o servidor entra em um periodo probatério de trés anos, ou seja,
trinta e seis meses.

19. Qual a periodicidade do estagio probatorio?

O servidor em estagio probatério é avaliado trimestralmente, ou seja, ao longo de todo o
estagio, submete-se a 12 avaliagcbes trimestrais.

20. Suspensio do Estagio Probatério

A avaliacio de desempenho de um servidor em estagio probatério é um processo rigoroso e
minucioso, cuja finalidade é assegurar que os padroes de exceléncia e competéncia sejam continuamente
alcancados. No entanto, é importante compreender as nuances que cercam o perfodo de avaliacio, es-
pecialmente quanto ao efetivo exercicio do cargo e aos potenciais afastamentos.

Em primeiro lugar, é de se ter em mente que a avaliacdo de um servidor s6 ocorre quando ele
se encontra no efetivo exercicio do cargo para o qual foi nomeado. Isso significa que o servidor é avaliado
com base em suas fun¢des e responsabilidades especificas, garantindo assim uma avaliagio contextuali-
zada e pertinente a sua designacio.

No entanto, existem algumas situa¢ées excepcionais que merecem atengao. O unico afasta-
mento que ndo interrompe ou prejudica a avaliagdo do trimestre é o gozo de férias legais. As férias sdo
um direito do servidor e, consequentemente, nao devem afetar a continuidade da avaliacio.

Por outro lado, todos os demais tipos de afastamentos automaticamente suspendem a avalia-

cdo do estigio probatério. Isso ocorre porque esses afastamentos, diferentemente das férias, podem
prejudicar significativamente a avaliacio objetiva do servidor. Durante tais afastamentos, o servidor nao
esta atuando em sua capacidade total ou conforme designado, e, assim, qualquer avalia¢io seria descon-
textualizada.

Como exemplo de causa de suspensio do estigio probatério, podemos citar a designac¢ao do
servidor para exercer Funcdo Gratificada (FG).

E importante que a Comissdo Especial de Avaliagio mantenha um olhar atento e criterioso
sobre os periodos de afastamento dos servidores em estagio probatério. Como ja dito, esses afastamen-
tos, com exce¢do do gozo de férias legais, suspendem automaticamente a avaliagdo do estagio. Assim, é
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essencial identificar e registrar devidamente tais causas de suspensio, evitando equivocos ou desconti-
nuidades no processo avaliativo.

21. O Boletim de Desempenho

O Boletim de Desempenho constitui uma ferramenta essencial no processo de avaliagdo do
servidor em estagio probatdrio. Ao longo dos trinta e seis meses de avaliacao, distribuidos em 12 boletins,
ele oferece uma visdo clara e estruturada do desempenho do estagiario em diversos quesitos, servindo
como um registro documentado e sistematizado.

O Boletim de Desempenho nio é apenas um instrumento de avaliagdo, mas também uma
ferramenta de desenvolvimento, incentivando o continuo aprimoramento e a exceléncia no setvico pu-
blico municipal.

Ao final de cada trimestre, a chefia imediata do estagiario é incumbida da tarefa de preencher
o boletim com precisdo e objetividade, levando em consideracio o desempenho apresentado durante
aqueles trés meses.

Ao receber boletim, o avaliador tem um prazo maximo de quinze dias para devolvé-lo a Co-
missdo. Esta, por sua vez, tem a responsabilidade de dar ciéncia do resultado ao estagiario, contabilizar
a pontuagao obtida e atualizar a Ficha de Controle do Estagiatio.

E fundamental que o estagiario tenha vista e acesso completo aos seus boletins, devendo fazer
constar o seu “ciente”, acompanhado de assinatura, em cada um deles. Isso permite que ele fique a par
das avaliacGes e tenha a oportunidade de defesa caso entenda ter recebido pontuagio abaixo da merecida.

22. Os Dois Tipos de Boletins

Reconhecendo as distintas naturezas e exigéncias dos cargos, foram elaborados dois tipos
especificos de boletins. Para os servidores que atendem ao publico externo, o boletim contempla nove
quesitos, abrangendo aspectos particulares dessa interacdo direta e as competéncias requeridas para tal.
Por outro lado, os servidores que ndo possuem contato direto com o publico externo siao avaliados
através de um boletim com oito quesitos, focando nas habilidades e responsabilidades especificas para o
trabalho desempenhado internamente. Esta abordagem diferenciada assegura uma avaliagdo mais precisa
e alinhada ao petfil de cada servidor.

VII. Processo de Avaliacao e Feedback

23. Orientagdo e Suporte em Caso de Deficiéncias Identificadas no Curso da Avaliagdo: A
Figura do “Servidor-Orientador”

No processo de avaliagio do estdgio probatério, pode ocorrer de algumas deficiéncias no
desempenho do estagirio serem identificadas. F imperativo que, em tais situacdes, nio se opte imedia-
tamente por sangoes ou avaliaghes negativas sem antes tentar corrigir o rumo. A instituicio tem o dever
de fornecer orientacdo adequada e direcionada, visando auxiliar o servidor a superar suas deficiéncias e
aprimorar suas competéncias.
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Em situacGes em que o estagiario recebe uma avaliagdo de 20 pontos ou inferior em algum
dos quesitos avaliados, a medida ndo apenas recomendada, mas necessaria, é a designacao de um Servidor-
Orientador. Este servidor, preferencialmente um colega mais experiente do dia-a-dia da reparticio, e sem
ascendéncia hierarquica sobre o estagiario, sera responsavel por guia-lo, aconselha-lo e fornecer a ele
feedbacks constantes, garantindo que ele tenha todas as ferramentas e informacOes necessarias para me-
lhorar seu desempenho e se adequar as expectativas e padroes estabelecidos pelo Municipio. Essa abor-
dagem ¢ benéfica para ambas as partes: garante ao estagiario uma chance real de crescimento e evolugio,
e a institui¢io, a possibilidade de formar um profissional alinhado com seus objetivos e valores.

A responsabilidade de identificar a necessidade de designar um servidor orientador recai sobre
a Comissao de Avaliacio. Quando detectada uma avaliacdo de 20 pontos ou inferior em qualquer dos
quesitos, cabe a Comissdo agir prontamente, garantindo que o estagidrio receba a devida orientagio e
apoio para superar suas deficiéncias. Para formalizar essa medida, a Comissdo deverd providenciar a
emissdo de uma portaria especifica, designando o servidor orientador e assegurando, assim, o compro-
metimento institucional com o desenvolvimento e aperfeicoamento continuo de seus servidores.

24. Resultado Insatisfatorio Consecutivos e suas Implicagdes: O Procedimento Adminis-
trativo Especial para Exoneragdo

Nossa lei prevé que, se verificado, em qualquer fase do estagio, resultado insatisfatério por
trés avaliacOes consecutivas, serd processada a exoneracdo do servidor.

O compromisso com a exceléncia e a eficiéncia dos servicos publicos exige um trigoroso sis-
tema de avaliacio para os servidores em estagio probatério. Assim, caso um servidor apresente resultados
insatisfatérios em trés avaliagdes consecutivas, ¢ acionado um mecanismo de controle e responsabiliza-
¢do: a instauracdo do Procedimento Administrativo Especial (PAE). Este procedimento, minuciosa-
mente estruturado, visa aprofundar a analise do desempenho do servidor e determinar as razdes subja-
centes as avaliagoes insatisfatorias. O PAE ¢é crucial ndo apenas para garantir a justica e a objetividade
do processo, mas também para considerar, ap6s um exame detalhado, a eventual exoneragao do servidor.
Cada etapa deste procedimento é pensada para proteger os interesses da administragdo publica, assegu-
rando, simultaneamente, os direitos do servidor e garantindo uma gestio de pessoal baseada em méritos
e resultados.

A tramita¢do do Procedimento Administrativo Especial (PAE) esta sob a responsabilidade da
Comissao de Sindicancia. Enquanto isso, cabe a Comissao de Avaliacdo de Estdgio Probatério somente
identificar a ocorréncia de trés resultados insatisfatorios consecutivos e, diante deste cendrio, requerer
prontamente ao Prefeito a instauracdo do referido PAE.

25. Resultado necessario para aprovagio e garantia de estabilidade

Sera considerado aprovado no estdgio probatério e estavel no servico publico do Municipio,
o estagiario que obtiver, na afericio final:

e DPontuacio igual ou superior a 2.160 (dois mil cento e sessenta) pontos, considerada
suficiente para avaliacio com 09 (nove) quesitos;
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e DPontua¢ao minima de 1.920 (hum mil novecentos e vinte) pontos para avaliagio com
(08) oito quesitos; e

e DPontuacio minima de 240 (duzentos e quarenta) pontos por quesito.

26. Apuragao de Faltas Disciplinares Durante o Estagio Probatério: Procedimentos e Inde-
pendéncia.

Nos casos de cometimento de falta disciplinar, o estagiario terd a sua responsabilidade apurada
através de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, observadas as normas estatutarias, inde-
pendente da continuidade do estagio probatério pela Comissao Especial.

27. Reprovagio no Estagio Probatério: Exoneragiao ou Recondugiao ao Cargo Anterior.

O servidor nao aprovado no estagio probatério serd exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado observados, os dispositivos pertinentes.

VIII.  Dever da Comissao e o Imperativo do Trei-
namento e Adaptacao

A Comissdo de Avaliacio desempenha um papel crucial ndo apenas na gestdo administrativa
do estagio probatério, mas também como uma entidade orientadora e consultiva. Ela tem o dever in-
contornavel de emitir orientacoes e recomendagdes a administracao, garantindo que as politicas e praticas
adotadas estejam alinhadas ao objetivo primordial: a evolugdao continua do servidor e a exceléncia no
servico publico.

Além disso, a integracio bem-sucedida de um servidor estagiario a0 ambiente institucional
demanda mais do que simples avaliacées. F imperativo que se invista em treinamento direcionado e
estratégias de adaptagdo. A adesdo as melhores praticas nesse aspecto visa nao apenas desenvolver a
habilidade técnica do servidor, mas também sua sintonia com os valores e cultura da Prefeitura. Tais
praticas incluem treinamentos e participagdo em cursos externos e internos, elementos que, juntos, cons-
troem um ambiente propicio para o crescimento profissional e a consolida¢do de um servigo publico de
alta eficiéncia e impacto.

A capacitacido continua é um pilar essencial para aprimorar a competéncia e eficiéncia dos

servidores publicos. Neste contexto, é importante destacar que o estagidrio, uma vez convocado pela
Comissao, é obrigado a participar de todos os cursos especificos relacionados as atividades de seu cargo.
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IX.Tres Meses Antes do Fim do Estagio Probatério:
Contabilizacao das Pontuacoes e Encaminha-
mento ao Prefeito

Trés meses antes da conclusio do periodo do estagio probatério, é necessario que a Comissao
de Avaliacio e Controle do Estdgio Probatério conduza uma avaliagio acumulativa do servidor estagia-
rio. Este é um passo crucial que determinara a continuidade ou nao do servidor na instituigdo municipal.

Processo de Contabilizaco:

e Revisao de Documentacgio: Certificar-se de que todos os boletins de avaliagio do
servidor estagiario estdo completos e devidamente assinados pelos responsaveis, bem
como a Ficha de Controle do Estagiario preenchida;

e Cilculo da Pontuagio Total: Somar todas as pontuagoes obtidas nos diferentes crité-
rios avaliativos ao longo do perfodo probatério. E necessario precisdo neste processo
para evitar decisdes baseadas em informagoes incorretas.

e Comparacido com o Limite Estabelecido: Verificar se a pontuacio total alcangada
cumpre ou excede a pontua¢do minima necessitia para aprovagio no estigio proba-
tério, conforme determinado pela legislagio municipal.

e Redacio da Opinido da Comissdo: Baseando-se na pontuaciao acumulada e nas ob-
servacOes registradas durante o estagio, a Comissao deve redigir uma opinido concisa
e fundamentada, opinando pela aprovagido ou nio do servidor estagiario e conse-
quente aquisi¢do da estabilidade. Esta opinido deve se basear unicamente nos nime-
ros contabilizados.

¢ Encaminhamento ao Prefeito: Uma vez concluida a contabilizagio e redigida a opi-
nido, o documento deve ser encaminhado ao Prefeito.

A contabilizagao das pontuagdes e o subsequente encaminhamento ao Prefeito sao importan-
tissimos para a conclusiao do processo de estigio probatério. Ao seguir este procedimento com rigor e
atencdo, garante-se que os servidores estagiarios que atendam aos padroes desejados sejam confirmados
em seus cargos, contribuindo assim para um servigo publico municipal de qualidade e eficiéncia.

X. Anexos
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Sistema de Estagio

Probatorio:
A quem cabe o qué

Decidir o incidente de impugnacao da avaliagdo, em primeiro grau.

Decidir o incidente de impugnagao da avaliagdo, em grau de recurso.

Designar Servidor-Orientador, mediante expedi¢do de Portaria.

Homologar a conclusdo do estagio probatério do servidor mediante
portaria, declarando-o aprovado e estavel no servigo publico, ou ndo
aprovado no estéagio probatdrio, determinando a instauragdo de PAE
fins de exoneragao.

Avaliar o servidor em estagio probatério, devolvendo o boletim a
Comissao me um prazo de 15 dias.

para

Justificar e explicar as pontuagdes inferiores a categoria "étimo".

Em caso de impugnacéo, realizar juizo de reconsideragdo no prazo de 5 dias

Chefe Imediato
do Estagiario

Orientar o servidor visando a melhoria de seu desempenho.
Informar a comissdo sempre que um servidor empossado entrar em exercicio.

Informar a comissdo todos os eventos que ensejam a
suspenséo do estagio probatdrio do servidor.

Informar a comisséo todos os
eventos que ensejam a retomada
do estagio probatério que se
encontrava suspenso.

Informar a comisséo de eventual desligamento
do servidor do servigo publico.

Orientar o servidor visando a melhoria de seu desempenho.

Conduzir as sindicancias investigatorias e processos
disciplinares relativos a infragdes funcionais dos

servidores estagiarios.

Conduzir os processos administrativos especiais tendo por

Comisséao de
Avaliacao e Controle
do Estagio Probatério

ATRIBUICOES

Coordenacéo de RH

— Servidor-Orientador

Comissao de

Sindicancia

objeto a exoneracéo do servidor estagiario por insuficiéncia

de desempenho.

~Coordenar, supervisionar e gerir o estagio

cada trimestre.

Gerir a tramitagdo do
incidente de impugnacédo

probatério dos servidores.

—Organizar e guardar toda a documentagdo referente ao estagio probatério.

| Enviar ao chefe imediato o boletim de desempenho, no1° dia Gtil apés o fim de

—Monitorar a devolugdo do boletim pelo chefe imediato.

| Ao receber o boletim, checar se o avaliador fundamentou as
pontuagdes inferiores a "étimo".

| Dar ciéncia ao estagiario do boletim, para aposigéo do “ciente” e assinatura,
informando-o do direito a impugnacgéo.

|_Requerer a instauracdo de PAE de exoneracdo, em caso de 3 boletins
consecutivos com resultado insatisfatério.

| _Requerer ao Prefeito a expedigdo de portaria de designacao de Servidor-Orientador,
em caso de pontuagdo 20 ou menos em algum quesito do boletim.

—Dar ciéncia da portaria ao estagiario e ao servidor que ir4 orienta-lo.

—Lancar a pontuagdo do boletim na respectiva ficha de controle.

—Receber a impugnagéo e realizar a autuagao
—Encaminhar a impugnacao ao avaliador
—Dar vista ao estagiario da decisao do avaliador

|_Elaborar parecer sobre a procedéncia ou nao da
impugnacéo

Remeter os autos ao prefeito, para decidir a

Monitorar as causas de
suspensdo do estagio

impugnacdo
—Intimar o estagiario da decisdo do prefeito
—Receber o recurso contra a decisdo do prefeito

| Remeter os autos ao prefeito,
para decidir o recurso

—Intimar o estagiario da decisdo do recurso

Suspender a avaliagdo, quando presente motivo para tanto, procedendo aos
registros necessarios.

Retomar o estagio probatério, quando cessado o motivo de
suspensdo, procedendo aos registros necessarios.

| 3 meses antes do fim do estagio probatdrio, contabilizar as pontuagdes obtidas nos boletins e
encaminhar o resultado final ao Prefeito, opinando pela aprovagdo ou ndo do servidor estagiario.

—Emitir orientagdes e recomendagdes a Administragao.

—Convocar estagiarios para treinamentos e capacitagdes.




JV

Estagiario teve
3 boletins
consecutivos
com
desempenho
insatisfatorio?

Lancar a

Estagiario

Boletim de Desempenho. Fluxograma

Obs. N&o receber caso haja algum
quesito com avaliacdo inferior a
6timo e nao houver a respectiva
Jjustificativa por escrito do avaliador

com ele

1

Enviar ao avaliador o ]

Dar ciéncia ao
estagiario do

Receber de

volta o boletim, para
boletim de desempenho J / boletim aposicao do
/ preenchido “ciente” e

L assinatura
No primeiro dia Gtil apos

o fim de cada trimestre

Prazo de
devolucéo: 15 dias

Informéa-lo do

Deixar uma via

INSTAURAR
INCIDENTE DE
IMPUGNACAO
DE AVALIACAO

Vide o respectivo
fluxograma

ESTAGIARIO IMPUGNOU AVALIACAO NO PRAZO

—» ESTAGIARIO NAO IMPUGNOU NO PRAZO

direito a
pontuacéo na impugnacéo
Ficha de
Controle do

SOLICITAR INSTAURAGCAO DE PAE
PARA EVENTUAL EXONERACAO E
PROVIDENCIAR DESIGNAGCAO DE

SERVIDOR ORIENTADOR DO z‘xe;:;f;r?de
ESTAGIARIO portaria

> Sim PROVIDENCIAR
DESIGNACAO DE
—» Sim SERVIDOR
ORIENTADOR
Estagiario teve algum DO ESTAGIARIO
quesito no boletim com
pontuacdo 20 ou
L Nio menos?
—» Nao

Importante:

DOCUMENTAR TUDO!




Incidente de Impugnacao. Fluxograma

Intimar o
estagiario, Estagiario ndo
3 Prefeito ndo para interpde
2 4 acolhe a interposicao recurso no
O — impugnagao, ou de recurso, se prazo
- Elaborar um a acolhe apenas assim desejar
Dar vista ao parecer Remeter os parcialmente
estagiario, conclusivo
autos ao
com prazo sobre a .
Avaliador mantém a avaliacdo, ou a para procedéncia Prefelt?,~para HEiEie oelie Estagiario interpde
i —» majora aquém do pretendido pelo . = p decisdo —>» aimpugnacio
Encaminhar a P manifestacdo ou ndo da ° ' recurso no prazo
impugnagéo estagiario impugnagio integralmente
ao responsavel

pela avaliacdo

——

Apos expirado o

DAR CIENCIA

prazo do
AO ESTAGIARIO estagiario Remeter os
Avaliador majora a avaliacdo, de E LANCAR A autos ao
—» acordo com o pretendido pelo PONTUACAO < Prefeito para
estagiario NA RESPECTIVA
FICHA DE

decidir o

recurso
CONTROLE

Prefeito decide
recurso <

Importante: DOCUMENTAR TUDO!




CONSTITUICAO FEDERAL

Art. 41. Sdo estdveis apods trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

(...)

§ 42 Como condic¢do para a aquisicdo da estabilidade, é obrigatdria a avaliagao especial de
desempenho por comissao instituida para essa finalidade.



LEI N2 2248, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2006.

REESTRUTURA O REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

(...
TITULO Il - DO PROVIMENTO E DA VACANCIA
CAPITULO | - DO PROVIMENTO

(...

Secao V - Da Estabilidade

Art. 20 O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico
adquire estabilidade apds trés (03) anos de efetivo exercicio, na forma desta Lei.

()

Art. 21 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatdrio por periodo de 03 (trés) anos, durante o qual a sua aptidao,
capacidade e desempenho serdo objeto de avaliagao por Comissdo Especial designada para
esse fim, com vista a aquisicdo da estabilidade, observados os seguintes quesitos:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

Il - disciplina;

IV - eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI - relacionamento.

§ 12 E condicdo para a aquisicdo da estabilidade a avaliagdo do desempenho no estagio
probatdrio nos termos deste artigo.



§ 22 A avaliacdo serd realizada por trimestre e a cada uma correspondera um competente
boletim, sendo que cada servidor sera avaliado somente quando no efetivo exercicio do cargo
para o qual foi nomeado.

§ 32 Somente o afastamento decorrente do gozo de férias legais ndo prejudica a avaliagdo do
trimestre e o implemento do triénio.

§ 42 Todos os demais afastamentos no periodo considerado suspendem a avaliacdo do estagio
probatério, cujo prazo ficara automaticamente protelado até o implemento do efetivo
exercicio do trimestre.

§ 52 Trés meses antes de findo o periodo de estdgio probatdrio, a avaliagdo do desempenho
do servidor, realizada de acordo com o que dispuser a lei ou regulamento, serd submetida a
homologacdo da autoridade competente, sem prejuizo da continuidade de apuracgdo dos
quesitos enumerados nos incisos | a VI do "caput" deste artigo.

§ 62 Em todo o processo de avaliacdo, o servidor devera ter vista de cada boletim de estégio,
podendo se manifestar sobre os itens avaliados pela(s) respectiva(s) chefia(s), devendo apor
sua assinatura.

§ 72 O servidor que ndo preencher alguns dos requisitos do estagio probatdrio devera receber
orienta¢do adequada para que possa corrigir as deficiéncias.

§ 82 Verificado, em qualquer fase do estagio, resultado insatisfatdrio por trés avaliacGes
consecutivas, serd processada a exoneragao do servidor.

§ 92 Sempre que se concluir pela exonerag¢do do estagiario, ser-lhe-a assegurada vista do
processo, pelo prazo de cinco dias Uteis, para apresentar defesa e indicar as provas que
pretenda produzir.

§ 10 A defesa, quando apresentada, serd apreciada em relatério conclusivo, por comissdo
especialmente designada pelo Prefeito, podendo, também, serem determinadas diligéncias e
ouvidas testemunhas.

§ 11 O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado observados, os dispositivos pertinentes.



§ 12 O estagiario, quando convocado, devera participar de todo e qualquer curso especifico
referente as atividades de seu cargo.

Art. 22 Nos casos de cometimento de falta disciplinar, o estagiario tera a sua responsabilidade
apurada através de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, observadas as normas
estatutdrias, independente da continuidade do estagio probatdrio pela Comissado Especial.
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LEI N°® 3022, de 06 de marco de 2013.

DISPOE SOBRE O CUMPRIMENTO DO
ESTAGIO PROBATORIO DE QUE
TRATA O § 4° DO ART. 41 DA
CONSTITUICAO DA REPUBLICA, COM
A Redacao dada pelA EC N2 19-98, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA. Lei, Faco saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte

m O cumprimento do estagio probatério de que trata o § 4° do art. 41 da Constituicao da
Republica, na Redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 05 de junho de 1998,
obedecera ao disposto nesta Lei.
m Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatério por periodo de trés anos, durante o qual a sua aptidao, capacidade
e desempenho serdo objetos de procedimento de avaliacdo conduzida por Comissao Especial
designada para esse fim, com vista a aquisicdo da estabilidade, observados os seguintes
quesitos:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

Il - disciplina;

IV - eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI - relacionamento.

§ 12 A Comissao Especial de estagio probatério sera formada por trés servidores efetivos
e estaveis.

§ 2° A avaliacdo sera realizada através de boletins de desempenho, cada um deles
abrangendo o periodo de trés meses de exercicio.
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I3 A avaliagdo do servidor ocorrera no efetivo exercicio do cargo para o qual foi
nomeado.

§ 1° Todos os afastamentos, exceto 0 gozo de férias legais, suspendem a avaliacdo do
estagio probatdrio.

§ 2° Cessada a causa suspensiva, a avaliacao sera retomada.

X Durante o processo de avaliagdo, o servidor deverd ter vista de cada boletim de
estagio, podendo se manifestar sobre os itens avaliados pela(s) respectiva(s) chefia(s),
devendo apor sua assinatura.

X3 O servidor que ndo preencher algum dos requisitos do estagio probatério devera
receber orientacdo adequada para que possa corrigir as deficiéncias.

IE] Verificado, em qualquer fase do estégio, resultado insatisfatério por trés avaliagées
consecutivas, sera processada a exoneracao do servidor.

Sempre que se concluir pela exoneracdo do estagiario, ser-lhe-a assegurada vista do
procedimento, pelo prazo de cinco dias Uteis, para apresentar defesa e indicar as provas que
pretenda produzir.

Paragrafo Unico - A defesa, quando apresentada, sera apreciada em relatério conclusivo,
por comissdo especialmente designada pelo Prefeito, podendo, também, ser determinadas
diligéncias e ouvidas testemunhas.

O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd exonerado e, se estavel,

reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no artigo 26, da Lei
n? 2248, de 27 de fevereiro de 2006.

X3 O estagiario, quando convocado, devera participar de todo e qualquer curso especifico
referente as atividades de seu cargo.

I} Nos casos de cometimento de falta disciplinar, o estagiario terd a sua
responsabilidade apurada através de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,

independente da continuidade da apuragao do estagio probatério.

I Revogam-se as disposigdes em contrério, especialmente a Lei n® 1589, de 04 de
novembro de 1998.

IIRE] Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Gabinete do Prefeito Municipal, 06 de margo de 2013.

Ademir Anténio PRESOTTO,
Prefeito Municipal.
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DECRETO N® 57, de 17 de dezembro de 2012.

DISPOE SOBRE O CUMPRIMENTO DO
ESTAGIO PROBATORIO DE QUE
TRATA O § 4° DO ART. 41 DA
CONSTITUICAO DA REPUBLICA, COM
A Redacao dada pelA EC N2 19-98, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Serafina Corréa - RS, no uso de suas atribui¢des legais, DECRETA:
m O cumprimento do estagio probatério de que trata o § 4° do art. 41 da Constituicao da
Republica, na Redacao dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 05 de junho de 1998,
obedecera ao disposto nesta Lei.
m Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatério por periodo de trés anos, durante o qual a sua aptidao, capacidade
e desempenho serdo objetos de procedimento de avaliacdo conduzida por Comissao Especial
designada para esse fim, com vista a aquisicdo da estabilidade, observados os seguintes
quesitos:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

Il - disciplina;

IV - eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI - relacionamento.

§ 12 A Comissao Especial de estagio probatério sera formada por trés servidores efetivos
e estaveis.

§ 2° A avaliagcdo sera realizada através de boletins de desempenho, cada um deles
abrangendo o periodo de trés meses de exercicio.

m A avaliacdo do servidor ocorrerd no efetivo exercicio do cargo para o qual foi
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nomeado.

§ 1° Todos os afastamentos, exceto 0 gozo de férias legais, suspendem a avaliacdo do
estagio probatdrio.

§ 2° Cessada a causa suspensiva, a avaliacao sera retomada.
X Durante o processo de avaliagdo, o servidor deverd ter vista de cada boletim de
estagio, podendo se manifestar sobre os itens avaliados pela(s) respectiva(s) chefia(s),

devendo apor sua assinatura.

X3 O servidor que ndo preencher algum dos requisitos do estagio probatério devera
receber orientacdo adequada para que possa corrigir as deficiéncias.

XE) Verificado, em qualquer fase do estéagio, resultado insatisfatério por trés avaliagées
consecutivas, sera processada a exoneracao do servidor.

Sempre que se concluir pela exoneracdo do estagiario, ser-lhe-a assegurada vista do
procedimento, pelo prazo de cinco dias Uteis, para apresentar defesa e indicar as provas que
pretenda produzir.

Paragrafo Unico - A defesa, quando apresentada, sera apreciada em relatério conclusivo,
por comissdo especialmente designada pelo Prefeito, podendo, também, ser determinadas
diligéncias e ouvidas testemunhas.

O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado e reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado, se estavel, observado o disposto no artigo 26, da Lei Municipal

n? 2248/2006.

¥ O estagiario, quando convocado, devera participar de todo e qualquer curso especifico
referente as atividades de seu cargo.

I} Nos casos de cometimento de falta disciplinar, o estagiario terd a sua
responsabilidade apurada através de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
independente da continuidade da apuragao do estagio probatério.

IEEN Revogam-se as disposicées em contrério.

IIE) Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal, dia 17 de dezembro de 2012.

Ademir Anténio Presotto,
Prefeito Municipal
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DECRETO N¢ 58, de 17 de dezembro de 2012.

INSTITUI O SISTEMA DE AVALIACAO
DO ESTAGIO PROBATORIO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA, no uso de suas atribuicées legais,
considerando o que consta dos artigos 17 ao 25 da Lei n® 2248 de 27 de fevereiro de 2006 que
dispée o Regime Unico dos Servidores Municipais, na matéria de que trata do estagio
probatério dos servidores, DECRETA:

m A Comissao Especial de Avaliagao do Desempenho no Estagio Probatério procedera
ao acompanhamento dos servidores nomeados para cargo de provimento efetivo, que ficarao
sujeitos a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua
assiduidade, pontualidade, disciplina, eficiéncia, responsabilidade e relacionamento serao
objeto de avaliacao para aquisi¢ao de estabilidade, obedecida as normas deste Decreto.

I3 Ao final do periodo de trés meses, a Comisséo distribuira o Boletim de Desempenho
do Estagiario, conforme modelos anexos, que faz parte integrante deste Decreto, juntamente
com as informagdes acerca da ocorréncia de periodos de afastamento, para o preenchimento
dos quesitos de avaliagao, pela chefia imediata do estagiario.

§ 12 O Boletim, devidamente preenchido e assinado, devera ser devolvido para a
Comisséao, no prazo maximo de quinze dias a partir da distribuigao.

§ 2° A avaliacdo do estagiario, cuja valoracdo do critério seja inferior a "Otimo" em
qualquer dos quesitos, obriga a Chefia a apresentar justificativa, no campo "Informagdes e
Sugestdes dos Avaliadores".

§ 3% Na hipdtese de o servidor ter tido mais de uma subordinagédo no periodo de
avaliacao, esta sera de competéncia da chefia perante a qual esteve subordinado por mais
tempo, prevalecendo, em caso de igualdade, a ultima.

§ 4° Havendo concomitancia de chefias, durante todo o periodo de avaliagao, cada chefia
sera responsavel pelo preenchimento de um boletim, procedendo a comisséao na totalizagao
da pontuagao, por meio de média aritmética simples.

§ 52 De posse do Boletim de Desempenho no Estagiario, cabera a Comissao aferir a

pontuagdo obtida na avaliacdo parcial, de acordo com a tabela anexa, e proceder aos
competentes registros na Ficha de Controle de Estagiario.
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§ 6° Na hipdtese de discordancia pelo estagiario ou pela comissdao da avaliacao
procedida, devera ser aberta instrucdo processual, com garantia de contraditério e ampla
defesa ao avaliado.

§ 7° Concluida a instrucédo, que ficara a cargo da comissdo de estagio probatério, e
emitido o relatério consignando conclusdo objetiva da comissdo acerca da matéria, o
procedimento sera encaminhado a(s) Chefia(s) do estagiario para eventual reconsideracao da
avaliacédo inicial.

§ 8° Mantida a avaliacao, pela(s) Chefia(s), o procedimento sera encaminhado ao Chefe
do Poder Executivo que decidira acerca do Boletim em 10 (dez) dias, fundamentadamente.

§ 92 Da decisdo, devera ser o estagiario intimado, pessoalmente ou pelo correio, com
Aviso de recebimento (AR), inclusive quanto a possibilidade de interpor recurso, nos termos da

Lei.

¥ A avaliagao do estéagio probatério, terd a duragéo de trinta e seis meses, totalizando 12
(doze) boletins.

m A avaliacdo do estagiario sera realizada mediante a verificacdo dos quesitos de
assiduidade, pontualidade, disciplina, eficiéncia, responsabilidade e relacionamento, devendo
ser considerado suficiente o servidor que obtiver:

I - no minimo 180 (cento e oitenta) pontos em cada avaliacao para 09 (nove) quesitos;

Il - no minimo 160 (cento e sessenta) pontos em cada avaliagdo com 08 (oito) quesitos.

§ 12 O servidor que, em qualquer fase da avaliacdo do estagio probatério, obtiver 20
(vinte) pontos ou menos, em qualquer dos quesitos mencionados neste artigo, devera ser

acompanhado e orientado pela chefia, a fim de que possa recuperar o item insatisfatério.

a) Devera ser designado por portaria o responsavel para orientar o servidor que nao
alcancar o minimo necessario para obtencao da pontuacao necessario a aprovacao.

§ 2° E de competéncia da comissdo de estagio probatério a recomendacdo de
providéncias para fins de treinamento e adaptacao do servidor estagiario.

I sera considerado estavel no servigo publico do Municipio, o estagirio que obtiver, na
afericao final:

| - pontuacéo igual ou superior a 2.160 (dois mil cento e sessenta) pontos, considerada
suficiente, para avaliacao com 09 (nove) quesitos;

Il - pontuagao minima de 1.920 (hum mil novecentos e vinte) pontos para avaliacdo com
(08) oito quesitos; e

LeisMunicipais.com.br - Decreto 58/2012 (http://leismunicipa.is/ehtod) - 12/09/2023 13:26:50

2/3


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/ehtod

Oleis

Il - pontuacdo minima de 240 (duzentos e quarenta) pontos por quesito.
X33 O servidor que, na data da entrada em vigor deste Decreto, estiver no curso do estagio
probatério, tera acrescido, na sua avaliacao, 01 (um) Boletim, nos ultimos trés meses do

periodo de prova.

Na hipétese do artigo anterior serd considerado estavel no servico publico do
Municipio, o estagiario que obtiver, na afericao final:

| - pontuacédo igual ou superior a 1.980 (hum mil, novecentos e oitenta) pontos,
considerada suficiente, para avaliagdo com 09 (nove) quesitos;

Il - pontuacdo minima de 1.760 (hum mil setecentos e sessenta) pontos para avaliacao
com (08) oito quesitos; e

Il - pontuacdo minima de 220 (duzentos e vinte) pontos por quesito.

A Secretaria Municipal de Administragdo poderd baixar atos necessarios a
complementacédo e execucao das disposicoes deste Decreto.

X3 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposicées
em contrario, especialmente o Decreto n® 52/98.

Serafina Corréa, dia 17 de dezembro de 2012.

Ademir Antbnio Presotto,
Prefeito Municipal.

Download Anexos: Anexo - Decreto n? 58/2012 - Serafina Corréa-RS
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058, de 17 de dezembro de 2012.

ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA
COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO -
ESTAGIO PROBATORIO - AVALIAGAO
- TABELA DE PONTUACAO -

O boletim apresenta 09 (nove) quesitos.

Em cada quesito ha 04 (quatro) alternativas para avaliar o servidor segundo

os critérios 6timo, bom, regular e insuficiente.

VALORAGAO DOS CRITERIOS:

1 — Insuficiente............ccccoceeee. 10 pontos
2—Regular......cccccceviviiiiinnn. 20 pontos
3—BoM.iii 30 pontos
4 —OtiMO.....ooveeeeeeeeeeeenn 40 pontos

Total final: 12 (doze) boletins

Com 9 guesitos: Com 8 guesitos:

Otimo — 4.320 pontos ~ Otimo — 3.840 pontos
Bom — de 4.319 a 3.240 pontos Bom — 3.839 a 2.880 pontos
Regular — 3.239 a 2.160 pontos Regular — 2.799 a 1.920 pontos

Insuficiente - menos de 2.160 pontos. Insuficiente — menos de 1.920 pontos

* Satisfeitos os requisitos do Estagio Probatorio, o servidor sera declarado

estavel no servigco publico mediante ato confirmatério.

* A contagem com 9 quesitos destina-se a avaliacdo daqueles servidores

que atendem o publico, quando a pontuagdo maxima sera 4.320 pontos e a minima 2.160 pontos.

* A contagem com 8 quesitos destina-se a avaliagdo daqueles que nao

atendem o publico, quando a pontuagao maxima sera 3.840 pontos e a minima 1.920 pontos.
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ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA.

- COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO -

BOLETIM DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

NOME DO SERVIDOR:

CARGO: ORGAO DE LOTACAO:

DATA DA NOMEAGCAO: /I PERIODO DE ESTAGIO:

BOLETIM N° / MESES: a ANO:

INSTRUGOES:

a) este boletim deve ser preenchido pela chefia imediata do estagia-

rio e devolvido em no maximo quinze dias;

b) todos os quesitos devem ser respondidos;

¢) cada quesito comporta uma unica alternativa, devendo ser assina-

lada com um "X";

d) utilize os espacgos da ultima coluna para informagdes e sugestdes

dos estagiarios relativamente ao item avaliado.

e) utilize os espacos das folhas seguintes para outras informagdes e

sugestdes dos avaliadores e consideragdes do estagiario.
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BOLETIM DO ANEXO I

AVALIE A SITUAGAO DO ESTAGIARIO COM RELAGAO AOS SEGUINTES QUESITOS:

ASSIDUIDADE:

Avaliar a freqiiéncia do
servidor ao local de
trabalho no periodo
avaliado.

Falta ou se ausenta
algumas vezes (de 3
a 5 no periodo).

Dificilmente falta ou se
ausenta (até 3 no perio-

do).
[ ]

Falta ou se ausenta
muitas vezes (mais de
5 no periodo).

[ ]

E assiduo (ndo apresenta

faltas).
[ ]

PONTUALIDADE:

Informar como o servi-
dor cumpre horarios
estabelecidos no peri-
odo avaliado.

Sl

Muitas vezes se atra-
sa, sai mais cedo, ou
se ausenta durante o
horario de expediente.

[ ]

E pontual e ndo se au-
senta no horario do ex-
pediente.

Algumas vezes dei- xa
de cumprir ou se au-
senta nos horarios
estabelecidos.

3

Dificilmente deixa de
cumprir ou se ausenta
nos horarios estabeleci-
dos.

DISCIPLINA:

Avaliar o grau de inte-
gragcdo com as regras
de servico e com as
normas  hierarquicas
estabelecidas.

-4
Integra-se plenamente

com as regras de
servico e respeita os
superiores  hierarqui-
cos.

|

)| L

Boa integracdo as regras
e obediéncias aos supe-
riores hierarquicos.

|

- L

N&o obedece as regras
de servigcos e/ou nao
respeita os superiores
hierarquicos.

) L

Algumas vezes deixa de
obedecer as normas de
servico e/ou os superio-
res hierarquicos.

|

EFICIENCIA:

Avaliar o grau de co-
nhecimento das atri-
buigbes de cargo.

H

Revela pouco conhe-
cimento das atribui-
¢Oes do cargo.

1]

Conhece perfeitamente
as atribuigcbes do cargo.

|

Revela meédio conhe-
cimento das atribui-
¢Oes do cargo.

o

Revela bom conhecimen-
to das atribuigcbes do
cargo.

EFICIENCIA:

Avaliar o grau de quali-
dade na execugédo das
atribui¢cdes do cargo.

=L

Atinge plenamente os
resultados buscados,
executando suas
atividades com exati-
dao e seguranga.

Il

Atinge os resultados
buscados, desincumbin-
do-se a contento das
atividades propostas.

L

Nem sempre atinge os
resultados buscados,
algumas vezes néo
executando a contento
as atividades propos-
tas.

-l

N&o atinge os resultados
buscados e deixa, muitas
vezes, de executar as
atividades propostas.

il

il

il

il
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EFICIENCIA:

Avaliar a rapidez, or-
ganizagédo e autonomia
nas atribuicbes do
cargo.

Trabalha com rapidez
e organizagdo, tendo
capacidade plena de
receber e atender as
necessidades do ser-
vigo.

N&o trabalha com rapi-
dez e/ou organizagao.

|3 ]
Trabalha com satisfaté-

ria rapidez e organiza-
¢do adequada ao ser-
vigo.

Trabalha —com relativa
rapidez e/ou organizacéao,
necessitando de orienta-
¢ao e treinamento.

RESPONSABILIDADE:

Avaliar o nivel de res-
ponsabilidade com que
o servidor assume as
orientagdes do cargo.

4

E plenamente respon-
savel nunca precisan-
do ser lembrado das
suas obrigagdes.

=L

-l

Deixa de cumprir as suas
obrigagdes, ainda que
lembrado.

3

Raramente precisa ser
lembrado de cumprir
as suas obrigacdes.

I

2

Muitas vezes precisa ser
lembrado para cumprir as
suas obrigagoes.

L

RELACIONAMENTO:

Avaliar a forma de
relacionamento no
ambiente de trabalho,
com os colegas e su-
periores hierarquicos

- L

O modo como se
relaciona traz prejui-
zos ao ambiente de
trabalho.

=) L

Apresenta  dificuldades
de relacionamento.

<) L

Consegue estabelecer
um relacionamento
adequado.

- L

Estabelece relagbes ple-
namente adequadas.

RELACIONAMENTO:

Avaliar a forma de
relacionamento com o
publico quando as
atribuicdes do cargo o
exigirem.

|

O modo como se
relaciona traz prejui-
zos ao ambiente de
trabalho.

|

|

Apresenta  dificuldades
de relacionamento.

|

|

Consegue estabelecer
um relacionamento
adequado.

|

|

Estabelece relagbes ple-
namente adequadas

|

INFORMAGCOES ADMINISTRATIVAS

Licenca - Saude

Licenca - Gestante

IAdverténcia

Suspenséo

Sindicancia

Outros

INFORMACOES E SUGESTOES DOS AVALIADORES SEGUIDAS DA DATA E ASSINATURA

[ MANIFESTAGAO DO ESTAGIARIO SEGUIDA DE DATA E ASSINATURA

OBS.: Deverao ser rubricadas pelo estagiario, comissao e avaliador todas as folhas do Boletim de Avaliagao.
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ANEXO 1l

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO
FICHA DE CONTROLE DO ESTAGIARIO

NOME DO SERVIDOR:

CARGO: ORGAO DE LOTAGAO:
DATA DA NOMEAGAO: / / PERIODO DO ESTAGIO:
BOLETIM QUESITOS: PONTUAGAO
ASSIDUI- PONTUALI- | DISCI- EFICI- EFICIEN- EFICIEN- RESPON- RELACIO- RELA- SUB-
DADE DADE PLINA: ENCIA CIA CIA SABILIDA- NAMENTO CIONAMEN- | TOTAL
DE: TO(*)

1° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

2° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

3° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

4° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

5° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

6° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

7° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

8° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

9° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

10° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

11° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

12° BOLETIM

N e

Periodo .....a ....

TOTAL GERAL: PONTOS  CONFIRMADO NO CARGO: NAO CONFI I:I

(*) Este item destina-se somente aqueles servidores que mantém contato com o publico.
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modelo

MEMORANDO INTERNO

DE: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PARA: COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PRO-
BATORIO

Comunico, com vista as providéncias cabiveis para acompanhamen-
to e avaliagdo de desempenho durante o estagio probatdrio, que foram nomeados em cara-

ter efetivo e empossados, os seguintes servidores:

Nome Matr. Cargo Data Lotacdo

Local e data.

Secretario Municipal de Administragao
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NOTA:

A comissao de avaliagdo devera reunir-se, periodicamente, e estabelecer rotinas
de trabalho e de organizacdo. Ao receber a nominata dos servidores empossa-
dos, devera efetuar controle sobre cada estagiario para poder, prontamente,
atender qualquer pedido de informagao e atender diligéncias dos superiores dos
servidores. O registro, em ficha de controle, de todos os acontecimentos da vida
do servidor, inclusive auxiliara a administragdo na elaboragdo de projetos de
treinamentos e futuras selecoes.

COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

NO ESTAGIO PROBATORIO
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MEMORANDO N°........

Senhor Secretario:

De ordem do Senhor Prefeito Municipal e para os efeitos do
disposto no art. ...... daLein°...... ,de ... , que dispde sobre o Regime Juridico dos Ser-
vidores e art. ..., do Decreto n° ...... ,de ... , encaminho a Vossa Senhoria, ..... Boletins
de Desempenho do Estagiario a serem preenchidos pela chefia imediata dos seguintes ser-

vidores lotados nessa Secretaria:

Nome Matr. Cargo Data Exercicio

Por oportuno, reitero o que consta no art. 2°, do Decreto n°
...... , que instituiu o sistema de avaliagdo, lembrando que o boletim individual de cada esta-

giario devera ser devolvido a esta Comissao até quinze dias da distribuicao.

PRESIDENTE DA COMISSAO

MODELO N° 5
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ......ccooiiiiieiiiieeees

Senhor Presidente da Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho:

Seguem, anexos, os Boletins de Desempenho do Estagiario dos

servidores abaixo relacionados.

Ao final de cada Boletim, constam informagdes e sugestbes conside-

radas relevantes pelos avaliadores, bem como manifestacao e ciente do avaliado.

Gabinete do Secretario ...., ........... de 20....

Secretario Municipal

Servidores avaliados:

1, , Cargo ...............
2- . , Cargo ...............
-, , Cargo ...............

MODELO N° 6
COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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NO ESTAGIO PROBATORIO

Senhor Prefeito:

A Comissdo designada por Vossa Exceléncia conforme Portaria n°
...... ,de .........., por seu Presidente, apds exame dos Boletins de Desempenho do Estagiario, respecti-
vas Fichas de Controle e demais elementos constantes do Processo n° .......... , encaminha a Vossa
Exceléncia, para providéncias, o resultado obtido pelos servidores abaixo relacionados, que completa-
ram os trinta e seis meses destinados a avaliagdo de seu desempenho:

Nome Matr. Cargo Data Pontuagéo/Conceito
........................ pont. APROVADO
........................ pont. REPROVADO
........................ pont. APROVADO

Tendo em vista que o servidor ......... nao obteve a pontuagdo minima
necessaria a sua aprovagao, tendo demonstrado aptidao, capacidade e desempenho insuficientes no
requisito ........... , conforme comprovam os Boletins n° ...... € ... , tendo sido orientado e auxiliado na
superacgao das dificuldades e frequentado, sem aproveitamento, os cursos de treinamento propiciados
por esta Administragdo®, conforme Processo n° .......... , de pleno conhecimento do avaliado, opina esta
Comissdo pela sua NAO AQUISICAO DE ESTABILIDADE NO SERVICO PUBLICO, devendo ser
aberto vista do processo ao referido servidor pelo prazo legal de 05 (cinco) dias para que o mesmo,

querendo, apresente defesa.

Local e data.
Presidente.

Membro da Comissao Membro da Comissao
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NOTA:

A medida em que forem constatadas insuficiéncias do estagiario, ele devera ser
cientificado, orientado e treinado. Estagio probatério sem treinamento do servi-
dor para que este se torne eficiente, ndo tem qualquer resultado pratico.

Apos a defesa final do estagiario, o procedimento sera decidido pela autoridade
competente, no caso do Poder Executivo, o Prefeito Municipal ou Autoridade de-
legada.

Observamos que esses processos deverdo ser acompanhados com atencgao,
pois, mesmo ultrapassado o prazo determinado para o estagio, o servidor so-
mente adquirira a estabilidade apds a avaliagdo cujo resultado o confirme no
cargo.

MODELO N° 7
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INTIMAGAO

Atendendo ao parecer da Comissdo Especial de Avaliacio de
Desempenho no Estagio Probatério, no Processo n° .......... , que concluiu pelo ndo preen-
chimento dos requisitos necessarios a sua aprovagao no estagio probatério (art. ...... , Lei n°®

), e a consequente NAO AQUISICAO DA ESTABILIDADE NO SERVICO PUBLICO,

fica Vossa Senhoria INTIMADO da abertura do prazo legal de 5 (cinco) dias Uteis para apre-

sentar defesa, podendo obter vista do processo, no mesmo prazo.

Local e data.

Prefeito Municipal

Ciente do servidor:
data:

assinatura:
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MODELO N° 8

PORTARIA N°

O PREFEITO MUNICIPAL DE ............ , No uso de suas atribui-

¢oes, HOMOLOGA, a concluséo de estagio probatdério dos servidores abaixo, a teor do art.

...... dalLei.......:
Nome Matr. Cargo Periodo Conclusao
........................ Aprovado
........................ Aprovado

Os servidores que obtiveram aprovagéao ficam por este ato de-
clarados ESTAVEIS NO SERVICO PUBLICO, nos termos do art. 41, § 4°, da Constituigéo

da Republica.

Local e data.

Prefeito Municipal.

NOTA:

E necessario dar publicidade ao despacho através de Portaria e leva-la a regis-
tro na ficha funcional dos servidores.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERAFINA CORR]::A
DECRETO NP° 1.654, de 25 de agosto de 2025.

Altera a redag¢do da alinea “a” do § 1°
do artigo 4° do Decreto Municipal n°
58, de 17 de dezembro de 2012, para
concentrar na chefia imediata a
responsabilidade pela orienta¢do de
servidores em estagio probatério que
apresentarem desempenho
insuficiente, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA, no uso de suas
atribuicoes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os procedimentos internos
relacionados ao acompanhamento do estagio probatorio;

CONSIDERANDO que a atribuigdo de orientagdo ao servidor em desempenho
insatisfatério deve ser exercida naturalmente pela chefia imediata, responsavel pela
supervisdo cotidiana das atividades funcionais;

DECRETA

Art. 1° A alinea “a” do § 1° do artigo 4° do Decreto Municipal n® 58, de 17 de
dezembro de 2012, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

§ 10 ettt ettt ettt

a) Cabera exclusivamente a chefia imediata acompanhar e orientar o servidor
que néo alcangar o minimo necessario para obteng&o da pontuagéo exigida,
adotando as providéncias que reputar necessarias a sua adaptagéo e melhoria
do desempenho.

Art. 2° Como regra de transicdo, as designacdes de servidores responsaveis
para orientagdo de servidores ja efetivadas por Portaria até a data da publicagdo deste
Decreto permaneceréo validas até a conclusdo do trimestre avaliatério em curso.

Art. 3° A partir do boletim subsequente, a orientagéo dos servidores em estagio
probatério com desempenho insuficiente passara a ser exercida exclusivamente pela chefia
imediata, dispensada qualquer designacao formal por Portaria.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
Serafina Corréa, C_E\ / /”9 / 2,()35

A0 vuduomy §




PREFEITURA MUNICIPAL DE SERAFINA CORREA
DECRETO N° 1.654, de 25 de agosto de 2025.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Serafina Corréa, 25 de agosto de 2025.

Orevnd fart

Daniel Morandi
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
Serafina Corréa, 26 / Cj} / Q,CQD
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