L Prefeitura Municipal de Porto
Alegre

DECRETO N° 14.436, de 09 de janeiro de 2004.

Dispoe sobre o estdagio probatorio e da outras
providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 94, incs. Il e
V da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art.1° Estagio Probatdrio ¢ o periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor nomeado para cada cargo
de provimento efetivo, em virtude de concurso publico, durante o qual ¢ apurada a conveniéncia de sua
confirmagao no servigo publico municipal, mediante a verificacdo do seu desempenho através dos requisitos:

I — Idoneidade profissional;
II - Disciplina;
IIT — Dedicagao ao servigo;
IV — Eficiéncia

Paragrafo nico. Para efeitos de avaliacdo, os requisitos de que trata este artigo serdo desdobrados nos seguintes
fatores:

I — Idoneidade Profissional:

a) postura profissional;
b) relacionamento profissional;
c) responsabilidade

II - Disciplina:

a) assiduidade;
b) pontualidade;
c) observancia de normas e procedimentos de servico

IIT — Dedicagao ao Servigo:

a) aproveitamento do trabalho;
b) utilizagdo de recursos materiais;
c) disponibilidade e participacdo na area de trabalho

IV — Eficiéncia:

a) conhecimento do trabalho;
b) qualidade do trabalho;
¢) rendimento do trabalho

Art. 2° Os fatores de que trata o paragrafo tnico do art. 1° serdo avaliados através de instrumento especifico de
avaliacdo, que constitui o0 Anexo I deste Decreto.

§ 1° As chefias das areas de lotacdo do servidor-estagiario deverdo responsabilizar-se, juntamente com as chefias
avaliadoras, pelo cumprimento dos prazos estabelecidos nos instrumentos de avaliacdo.

§ 2° O nao cumprimento dos prazos e das disposi¢des deste Decreto podera acarretar responsabilidade
administrativa, nos termos do art. 201 da Lei Complementar n® 133, de 31 de dezembro de 1985.

Art. 3° Fica estabelecida a pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos para cada instrumento de avaliagao,
distribuidos nos requisitos e fatores previstos no art. 1°, conforme Tabela de Pontos do Boletim de Avaliagao,
que constitui o Anexo II deste Decreto.

§ 1° Aos requisitos idoneidade profissional, disciplina, dedicacdo ao servico e eficiéncia, fica atribuida,
respectivamente, a pontuacdo maxima de 32,8, 32 e 28 pontos.

§ 2° As graduacdes intermedidria média, intermediaria minima e minima, correspondem, respectivamente, a 75%
(setenta e cinco por cento), 50% (cinqiienta por cento) e 25% (vinte e cinco por cento) da pontuagdo maxima
atribuida a cada fator.

§ 3° E condigao para posterior confirmagao no servigo publico municipal, a obtengao pelo servidor-estagiario de,
no minimo, sessenta (60) pontos na média aritmética de suas avaliagoes.

Art. 4° O periodo de avaliagdo sera contado a partir da data de inicio do exercicio e os instrumentos de avaliacdo
preenchidos a cada quatro meses, totalizando 09 (nove) instrumentos de avaliacdo, para o servidor-estagiario que
tenha entrado em exercicio no cargo de provimento efetivo no servigo publico municipal a partir da data da
publicagdo deste Decreto.

Art. 5° Da pontuagdo obtida pelo servidor-estagiario serdo descontados pontos proporcionais ao niumero de faltas
e atrasos nao justificados, conforme tabela que faz parte integrante ao Anexo I deste Decreto, desde que tais
ocorréncias tenham sido comandadas no Sistema de Registros Funcionais e sejam referentes ao periodo alvo
daquela avaliagcdo, obedecendo as seguintes normas:

I — se houver apenas uma ocorréncia de meia-falta, serd descontado o equivalente a um ponto;
IT — a cada duas ocorréncias de meia-falta equivale a uma falta;

II1 — a falta ao plantdo de 12 (doze) horas equivale a duas faltas;

IV — a falta ao plantdo de 24 (vinte e quatro) horas equivale a quatro faltas.

Paragrafo tinico. Sempre que forem abonados ou tornados sem efeito meia-falta, falta e atraso constante do
registro funcional do servidor-estagiario, competira ao 6rgao responsavel pelo respectivo lancamento efetuar
pronta comunicacdo a Equipe de Estadgio Probatorio, da Coordenagao de Selecdo e Ingresso, da Secretaria
Municipal de Administragdo — EEP/CSI/SMA, para fins de reexame da pontuagdo apurada no correspondente
instrumento de avaliagdo.

Art. 6° O periodo de avalia¢ao do estagio probatorio sera dividido em trés etapas:

I — a primeira etapa refere-se ao primeiro terco dos instrumentos de avaliacdo, devendo o servidor-
estagidrio atingir, no minimo, 50 (cinqiienta) pontos em cada avaliacdo;

IT — a segunda etapa refere-se ao segundo terco dos instrumentos, devendo o servidor-estagidrio atingir,
no minimo, 55 (cinqiienta e cinco) pontos em cada avaliagdo;

III — a terceira etapa refere-se ao terceiro ter¢o dos instrumentos de avaliagdo, devendo o servidor-
estagiario atingir, no minimo, 60 (sessenta) pontos em cada avaliagao.

Paréagrafo inico. A nao satisfacao da pontuagao minima estabelecida no caput deste artigo por trés avaliagdes
consecutivas implicara no que estabelece o inciso I do art.14.

Art. 7° As avaliagdes do estagio probatorio serao de responsabilidade das chefias imediata e mediata ou, quando
for o caso,do responsavel direto pelo servidor-estagiario e da chefia imediata.

§ 1° Caso o servidor-estagidrio tenha tido mais de uma subordinagao no periodo de avaliacao, esta sera de
responsabilidade da chefia a que o mesmo esteve subordinado por maior numero de dias, prevalecendo, em caso
de igualdade, a ultima.

§ 2° As avaliagdes serdo realizadas em conjunto com o servidor-estagiario, revendo com o mesmo, os aspectos
significativos ocorridos no periodo, € que contribuiram para o resultado atingido.

§ 3° Os instrumentos de avalia¢do deverdo ser assinados e datados pelos avaliadores e pelo servidor-estagidrio,
que manifestara sua concordancia ou discordancia com a avaliacgdo realizada.

§ 4° Na hipdtese de o servidor-estagiario discordar da avaliacdo realizada, podera expor suas razoes no
formulario especifico do instrumento de avaliagao, datando-o e assinando-o.

Art. 8° O servidor-estagidrio que obtiver pontuagdo inferior a sessenta e cinco pontos em qualquer de suas
avaliagdes, ou na hipotese do § 4° do art. 7° deste Decreto, receberd acompanhamento funcional.

§ 1° O acompanhamento funcional sera realizado por técnico a ser indicado pela EEP/CSI/SMA, priorizando os
técnicos das Secretarias de lotacao do servidor-estagiario.

§ 2° O acompanhamento funcional podera envolver as chefias e a analise do local de trabalho, bem como ser
subsidiado de estudos e informagdes que se fagam necessarias.

§ 3° As chefias e o servidor-estagiario darao prioridade ao atendimento de convocagdes para entrevistas e
reunides necessarias ao acompanhamento funcional de que trata este artigo, nas quais poderao ser indicadas
medidas gerenciais e administrativas a serem adotadas.

§ 4° A andlise técnica dos dados levantados no acompanhamento funcional poderd indicar a necessidade de
qualificacdo/capacitagdo, mudanca de local de trabalho e relotagdo, visando a um melhor desenvolvimento
funcional.

§ 5° As chefias do servidor-estagidrio atenderdo as indicagdes da andlise técnica de que trata o § 4° deste artigo.

§ 6° O servidor-estagiario tem a responsabilidade de atender as medidas gerenciais e administrativas de que trata
0§ 3°.

§ 7° O técnico responsavel pelo acompanhamento funcional encaminhara relatério a EEP/CSI/SMA, quando
solicitado, num prazo méaximo de 20 (vinte) dias.

Art. 9° Ficardo condicionadas a prévia analise do técnico responsavel, as mudangas do local de trabalho ou
relotacdo, do servidor-estagiario que estiver em acompanhamento funcional.

Art. 10 Compete as chefias e ao responsavel direto acompanhar e promover a qualificagdo do servidor-estagiario
nas atividades do respectivo cargo, bem como informa-lo sobre as finalidades do 6rgdo em que estiver em
exercicio.

Paragrafo inico. O servidor devera participar dos cursos especificos referentes as atividades do cargo para o qual
foi nomeado e daqueles de desenvolvimento geral sobre a fun¢do publica, compativeis com a area de trabalho, se
indicado pela chefia ou pelo 6rgdo de controle e acompanhamento do estagio probatério, desde que tal
participagdo esteja de acordo com a necessaria qualidade dos servigos.

Art. 11 O servidor em estagio probatorio ndo sera avaliado nos casos de afastamentos legais superiores a dois
ter¢os do periodo correspondente ao instrumento de avaliagdo e ser-lhe-4 atribuida média aritmética das

avaliacOes anteriores.

§ 1° Quando os afastamentos legais superiores a dois ter¢os do periodo de avaliagdo forem relativos ao primeiro
instrumento de avaliag¢do ser-lhe-3o atribuidos sessenta pontos.

§ 2° Quando ocorrer afastamentos legais superiores a 120 (cento e vinte) dias, o estagio probatdrio sera suspenso,
retomando-se a contagem a partir do dia em que o servidor-estagiario retornar as suas atividades.

§ 3° Excetua-se do disposto no caput deste artigo, a hipotese de afastamento em razao de faltas nao justificadas
ao servigo por periodo superior a 30 (trinta) dias, consecutivos ou ndo, quando entao sera atribuida pontuagao
zero em relagdo ao respectivo periodo de avaliagao.
Art. 12 O estagio probatorio ficara suspenso nos casos de:

a) exercicio de funcdo ou cargo de governo ou administragdo por nomeagao ou designagao de

Presidente da Republica, de Governador de Estado, de Presidentes dos Poderes Legislativo e

Judicidrio ou de Prefeito Municipal;

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

¢) exercicio de presidéncia de entidade representativa de todas as classes de cargos que congregue, no
minimo, cinqiienta por cento de funcionarios do quadro de cargo de provimento efetivo;

d) afastamento para cumprir missao ou estudo em outros pontos do territdrio nacional ou no
estrangeiro, quando o afastamento houver sido expressamente autorizado pelo 6rgao de lotagao do

servidor-estagiario e pelo Prefeito, sem prejuizo de retribuicao;

€) convocagoes para representacoes desportivas de carater nacional, desde que autorizado pelo 6rgao
de lotagao do servidor-estagiario;

f) prestagao de servigo militar;

g) licenga para tratar de pessoa da familia;

h) licenga para tratamento de satude;

1) licenga para concorrer a mandato eletivo federal, estadual ou municipal;

j) prisao decorrente de condenagdo criminal transitada em julgado;

k) cedéncia para 6rgdos estranhos ao Municipio;

1) exercicio de atividades diferentes daquelas proprias do cargo para o qual foi nomeado.

§ 1° A suspensdo ocorrera a partir de 120 (cento e vinte) dias consecutivos de afastamento e serd contada
retroagindo ao primeiro dia do proximo instrumento de avaliacdo subseqiiente as ocorréncias descritas no caput.

§ 2° Retornando ao exercicio das atividades do cargo de provimento efetivo, o servidor-estagiario devera retomar
as avaliagdes, completando o periodo do estadgio probatorio.

§ 3° Os casos motivados por acidente em servigo, agressao nio provocada no exercicio normal das atribuigdes e
moléstias profissionais ndo suspendem o estagio probatorio, sendo-lhes aplicado o disposto nos caputs do art. 11
ou o disposto no seu § 1°.

Art. 13 Ao servidor-estagiario nao serao concedidas licengas para acompanhar conjuge e licenga para tratar de
interesses particulares.

Art. 14 Sera exonerado o servidor-estagiario que, no periodo de seu estagio probatdrio, apresentar qualquer das
seguintes situacoes:

I - pontuacao inferior a minima estabelecida nos incisos do art. 6° deste Decreto, por trés avaliacdes
consecutivas;

IT - ao concluir o estagio probatério, ndo atingir 60 (sessenta) pontos na média aritmética de suas
avaliagoes;

III - incorrer em mais de 30 (trinta) faltas, ndo justificadas e consecutivas ou mais de 60 (sessenta)
faltas, ndo justificadas e interpoladas, durante um ano;

IV - ndo retornar ao efetivo exercicio do cargo de provimento efetivo para o qual foi nomeado, apos
transcorridos o prazo de quatro anos, consecutivos ou ndo de suspensdo previstos nas alineas do art.
12, excetuadas, as alineas "a", "b" e "c¢";

V - sentenca penal irrecorrivel que declare expressamente a perda do cargo.

Paréagrafo inico. Nao se aplica o disposto no caput deste artigo, ao servidor-estagiario detentor de cargo de
provimento efetivo de Professor, quando cedido em reciprocidade para outra entidade publica.

Art. 15 Compete a Equipe de Estagio Probatorio da Coordenacao de Selegdo e Ingresso da Secretaria Municipal
de Administragao - EPP/CSI/SMA:

I - emitir instrumentos de avaliagdo para cada servidor-estagiario, distribuindo-os as areas de lotagao;
II - receber os instrumentos de avaliagdo devidamente preenchidos;

IIT - pontuar e fazer descontos previstos em cada instrumento de avaliacao;

IV - encaminhar para os técnicos as situagdes de acompanhamento funcional;

V - manter banco de dados para controle das situagcdes em estagio probatorio;

VI - notificar as situagdes de suspensao do estadgio probatodrio, previstas no art. 12;

VII - realizar todos os procedimentos necessarios para desencadear processo de exoneragdo, quando o
servidor-estagiario incorrer em qualquer dos incisos do art. 14, observando o que disciplinam os

arts.16, 17 e 21;

VIII - encaminhar pedidos de pareceres relativos a situagdes de estagio probatério para 6rgaos
competentes;

IX - realizar os procedimentos constantes no art. 22, quando do encerramento do estadgio probatorio;
X - realizar atividades pertinentes sobre o assunto estagio probatorio.

Art.16 Sempre que for indicada a exoneracdo, nos casos previstos no art.14, fica delegada a chefia da
EEP/CSI/SMA, a pratica de todos os atos pertinentes ao processo administrativo, a qual compete:

I - remeter ao Protocolo Central as seguintes documentacdes para abertura de processo administrativo:
memorando, instrumentos de avaliacdo, relatorio de acompanhamento funcional e ficha funcional;

II - notificar o servidor-estagiario, concedendo o prazo de 05 (cinco) dias uteis para apresentagao de
defesa inicial por escrito, que podera ser apresentada pelo proprio servidor-estagiario ou
procurador/defensor de sua escolha;

IIT - presidir audiéncias de interrogatério do servidor-estagiario e de oitiva de testemunhas;

IV - elaborar relatdrio dentro de vinte dias tteis apos o prazo de defesa final realizada pelo servidor-
estagiario ou seu defensor, o qual devera conter, a apreciacao das irregularidades em que esteve
envolvido o servidor-estagidrio, as provas que instruirem o processo e as razoes de defesa, propondo,
justificadamente, a exoneracao ou a continuidade do estagio probatoério ou a confirmagao do servidor-
estagiario no servico publico municipal;

V - encaminhar o processo a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio,
observando o contido no inciso IV deste artigo;

VI - adotar as providéncias necessarias para apuragao dos fatos.

Art. 17 Na defesa, poderd o servidor-estagiario requerer diligéncias, produzir prova documental e arrolar
testemunhas até o maximo de cinco.

Art. 18 O processo administrativo de exoneragdo nas situagdes estabelecidas no art.14, obedecera as seguintes
normas:

I - a juntada de documentos sera feita pela ordem cronologica;
I - a copia da ficha funcional do servidor-estagidrio devera integrar o processo;

III - juntar-se-4 ao processo o mandato que, revestido das formalidades legais, permitira a intervencao
do procurador do servidor-estagidrio;

IV - ultimada a instrug¢do do processo, intimar-se-a o servidor-estagiario ou seu defensor para
apresentacao de defesa final por escrito, correndo da data da intimacao o prazo de 10 (dez) dias uteis,
sendo-lhe facultada a retirada de copia dos autos suplementares;

Art. 19 Os documentos tais como, citagdo pessoal, intimagdes e notificagdes, serdo apresentados em duas vias ao
destinatario para que, retendo uma delas, passe recibo devidamente datado na outra.

Art. 20 Caso o servidor-estagidrio se recuse a receber a intimagao, devera o fato ser certificado, a vista de, no
minimo, duas testemunhas.

§ 1° Estando o servidor-estagidrio ausente do Municipio, se conhecido seu endereco, sera intimado via postal, em
carta registrada, juntando-se ao processo comprovante do registro e o aviso de recebimento.

§ 2° Quando o servidor-estagiario estiver em lugar incerto e ndo sabido, sera notificado mediante edital publicado
no oOrgao oficial, com prazo de 15 (quinze) dias para apresentacao de defesa, juntando-se o comprovante ao
processo.

§ 3° Feita a intimagao, se o servidor-estagiario nao comparecer para apresentar sua defesa, o processo prosseguira
a sua revelia, devendo a chefe da EEP/CSI/SMA, designar defensor dativo, o mesmo acontecendo nos casos dos
§§ 1° e 2° deste artigo.

Art. 21 Sempre que forem indicadas testemunhas, a chefia da EEP/CSI/SMA devera:

I - prosseguir nos demais termos do processo, caso as testemunhas de defesa ndo sejam encontradas e
o servidor-estagiario, dentro de trés dias tteis, ndo indicar outras em substitui¢ao;

II - obedecer, preferencialmente, a seguinte ordem: primeiro, as chefias avaliadoras e aquelas
apresentadas por elas; a seguir, as indicadas pelo técnico acompanhante e, por ultimo, as arroladas
pelo servidor-estagiario para a tomada de depoimento das testemunhas;

III - qualificar devidamente a testemunha, antes de colher o depoimento, solicitando que a mesma
declare: o nome, estado civil, idade, profissao, residéncia, se ¢ parente do servidor-estagiario ou se
mantém ou nao relagdes com o0 mesmo;

IV - inquirir uma testemunha sem a presenca das demais, salvo em que se julgue necessaria a
acareacao;

V - dar acesso para que o servidor-estagiario, pessoalmente ou por intermédio de defensor, assista aos
atos probatorios, requerendo medidas que julgar convenientes;

VI - acatar que a testemunha se exima de depor somente nos casos previstos na lei penal;

VII - ouvir em local, dia e hora previamente ajustados, caso sejam arrolados como testemunha, o
Prefeito, os Secretarios do Municipio, os Diretores-Gerais de Autarquias e os Vereadores, bem como
autoridades federais ou estaduais de niveis hierarquicos a eles assemelhados ou superiores;

VIII - requisitar os servidores municipais arrolados como testemunhas aos respectivos chefes e os
federais e estaduais e os militares deverdo ser notificados por intermédio das reparti¢des ou unidades a
que pertencerem;

IX - solicitar providéncias a autoridade policial no sentido de ouvir na policia a testemunha que, sendo
pessoa estranha ao servigo publico, se recuse a depor, encaminhando para tanto, aquela autoridade,
matéria reduzida a itens, sobre a qual deve ouvir;

X - lavrar em termos os depoimentos das testemunhas, os quais serdo assinados pelos presentes e
juntados ao processo administrativo.

Art. 22 Cumprido o periodo de efetivo exercicio de 03 (trés) anos de estagio probatorio, compete a
EEP/CSI/SMA:

I - fazer a média aritmética das pontuacgdes obtidas pelo servidor-estagiario nas avaliagdes realizadas;

II - emitir relatorio conclusivo quanto a exoneracdo ou confirmacao do servidor no servigo publico
municipal ;

III - remeter todos os instrumentos de avaliacdo, o relatério conclusivo quanto a exoneragao ou
confirmagao do servidor no servi¢o publico municipal e, quando for o caso, anexara o relatorio de
acompanhamento funcional para formalizar processo administrativo, para posterior encaminhamento a
Comissao de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio.

Art. 23 A avaliagao especial de desempenho destina-se a analise de todos os dados levantados durante o periodo
de estagio probatorio e a validacao da sistematica de avaliagao efetuada.

Art. 24 O servidor-estagidrio que nao incorrer nas hipoteses previstas no art. 14 e obtiver pontuacao igual ou
superior a 60 (sessenta) pontos na média aritmética de suas avaliagdes, somente sera declarado estavel no servigo
publico municipal apds o parecer da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio.

Art. 25 A Comissao de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio, instituida pelo Decreto n® 12.837, de 6
de julho de 2000, fica mantida com a atribuicdo de proceder a avaliagdo especial de desempenho do servidor em

estagio probatorio.

Paragrafo tinico. A Comissao a que se refere este artigo composta por cinco membros, e respectivos suplentes, a
serem designados por portaria do Secretario Municipal de Administragao, como segue:

I - um representante da Coordenagdo de Estudos e Projetos de Pessoal, da Secretaria Municipal de
Administragdo, que a presidira;

I - um representante da Procuradoria-Geral do Municipio;

III - um representante da Coordenacao de Desenvolvimento, da Secretaria Municipal de
Administragao;

IV - um representante da Coordenacao de Selegao e Ingresso, da Secretaria Municipal de
Administragao;

V - um representante das Reparti¢des Municipais, escolhido dentre os integrantes dos respectivos
orgaos de apoio administrativo.

Art. 26 A Comissdo de Avaliacio de Desempenho do Estagio Probatério compete:
I - analisar os dados levantados durante o periodo de avaliacao do estagio probatorio;
II - analisar as avaliag¢des realizadas;
III - apreciar o relatorio conclusivo do 6rgao de controle e acompanhamento;
IV - diligenciar junto ao 6rgdo de controle e acompanhamento, quando necessario;
V - emitir parecer quanto 4 exoneracao, continuidade do estdgio probatorio ou confirmacao do
servidor-estagiario no servigo publico municipal, no prazo de trés meses a contar do recebimento do

processo administrativo da EEP/CSI/SMA.

Art. 27 O parecer da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho do Estadgio Probatorio serda encaminhado ao
Secretario Municipal de Administragdo, para apreciacao dos atos decorrentes.

Paréagrafo tnico. Fica delegada ao(a) Coordenador(a) da Coordenacao de Selegado e Ingresso da Secretaria
Municipal de Administragdo, a pratica do ato de declaracao de estabilidade do servidor que obtiver parecer
favoravel a sua confirmagao no servigo publico municipal.

Art. 28 O periodo da primeira avaliacao sera de 03 (trés) meses a contar da data de inicio do exercicio e, a partir
da segunda avaliagdo, o periodo sera bimestral até o 31° (trigésimo primeiro) més, totalizando 15 (quinze)
instrumentos de avaliagdo, para o servidor-estagiario que tenha entrado em exercicio no cargo de provimento
efetivo no servigo publico municipal até a data da publicagdo deste Decreto.

Art. 29 Em relagdo aos servidores-estagidrios nomeados para exercer cargo de provimento efetivo a partir de 4
de junho de 1998, inclusive, ficam convalidadas as avaliagdes de estagio probatorio e afericao final ja efetuadas
de acordo com os critérios estabelecidos no Decreto n°® 8.744, de 27 de maio de 1986, modificado pelos Decretos

n’s 8.943, de 23 de junho de 1987 ¢ 12.837, de 6 de julho de 2000 e no Decreto n° 13.023, de 20 de dezembro de
2000, alterado pelo Decreto n® 13.958, de 20 de novembro de 2002.

Art. 30 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Art.31 Ficam revogados os Decretos n°s 13.023, de 6 de dezembro de 2000 e 13.958, de 20 de novembro de
2002.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 09 de janeiro de 2004.

Jodo Verle,
Prefeito.

Eliezer Pacheco,
Secretario Municipal de Administragado.

Registre-se e publique-se.

Gerson Almeida,
Secretario do Governo Municipal.



