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DECRETO N°3.253, de 12 de agosto de 2014.

Dispde sobre a regulamentacdo do
Estagio Probatério, em conformidade com a
Lei Complementar Municipal n® 209/2012
(Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Jaguarilna), e da outras

providéncias.

TARCISIO CLETO CHIAVEGATO, Prefeito do Municipio de Jaguaridna,
Estado de Séo Paulo etc., no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do
Municipio, e considerando o disposto no art. 65, da Lei Complementar n° 209, de 09 de maio de
2012, que trata sobre o regime juridico Unico estatutario, regime prdprio de previdéncia social e
plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores publicos integrantes do quadro funcional
da Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Jaguarilna,
DECRETA:

CAPITULO |
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 1° Estara em cumprimento de Estagio Probatdrio, pelo periodo de 36 (trinta e
seis) meses de efetivo exercicio, todo funcionario nomeado para cargo efetivo.

Art. 2° O Estégio Probatdrio é composto de 06 (seis) fases, cada uma de 06 (seis)
meses, contadas a partir do 1° (primeiro) dia de efetivo exercicio, sem as quais, devidamente
cumpridas e com aprovacao, o servidor ndo alcangar estabilidade.

§ 1° Cada periodo serd independente, podendo haver o desligamento em qualquer
uma das fases.

§ 2° Na hipdtese de acumulagdo legal de cargos publicos, o Estagio Probatério do
servidor sera cumprido independentemente, em relagdo a cada um dos cargos em que tenha sido
nomeado.

§ 3° Durante o periodo de Estigio Probatério a remocéo do servidor poderé

ocorrer uma Unica vez, mediante analise e manifestagdo da Comissdo de Gestdo de Carreiras.
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§ 4° Na ocorréncia de readaptacdo ou comissionamento, havera avaliagdo parcial
da fase em que o servidor se encontra, por cada chefia responsavel no mesmo instrumento de
Avaliacdo do Estagio Probatdrio, através do intercAmbio de informacges das chefias imediatas.

§ 5° O servidor que pertencer a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes —
CIPA e tiver sua avaliacdo de desempenho opinando por sua inadequacdo ao servico publico,
terd a sua contagem de tempo, para fins de estagio probatério, suspensa, a partir da concluséo da
Comissdo de Gestdo de Carreiras, por 12 (doze) meses, apos o final do mandato, assegurando-lhe
a estabilidade provisoria nesse periodo.

Art. 3° O periodo de avaliagdo probatoria ficard suspenso nas seguintes
ocorréncias:

I — de licengas e afastamentos legais (exceto descanso semanal remunerado e
férias regulares);

I — de auséncias injustificadas ao trabalho;

Il — do cumprimento de sangéo disciplinar de suspensao;

IV — de exercicio de atividades estranhas ao cargo;

V — na ocorréncia de fatos irregulares que demandem a apuracéo, inclusive na 62
(sexta) fase de Avaliacéo;

VI - mediante suspensdo ou afastamento do servidor em decorréncia de
Sindicancia ou Processo Administrativo.

Art. 4° Os critérios para acompanhamento permanente de avaliagdo durante o
Estagio Probatdrio seréo:

| — assiduidade;

I — saude e capacidade fisica e mental compativel com o exercicio do cargo;

111 - disciplina;

IV — desempenho;

V — aptiddes, competéncias, habilidades e atitudes necessarias ao exercicio do
cargo;

VI - os indices de aproveitamentos a serem alcangados;

VIl — as demais rotinas administrativas necessarias a implantacdo da Avaliacéo
Probatoéria.

Art. 5° Durante a fase a ser avaliada, devera a Chefia imediata permanecer com o

formulério denominado Folha de Ocorréncias para que seja feito o acompanhamento e registro
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das auséncias, comportamentos positivos e negativos do servidor durante o periodo de Estagio
Probatorio. Esta folha deverd permanecer na unidade e sera devolvida juntamente com a
Avaliacdo do Estagio Probatdrio no final da fase em que se encontra o servidor. As anotagdes
devem ser feitas sempre que constatadas as ocorréncias.

Art. 6° A Avaliacdo de Estagio Probatorio sera efetuada através de formulério
especifico, conforme Anexo I, que conterd fatores de avaliacdo para analise da Chefia imediata
ou mediata, assinado por estas, e pelo servidor avaliado, observadas 03 (trés) dimensdes
compostas por caracteristicas desejaveis para o desenvolvimento das atribuicbes do cargo do
servidor:

| — Dimens&o Institucional — Caracteristicas que agregam valor e contribuem para
0 desenvolvimento da Institui¢éo:

a) engajamento institucional;

b) orientacéo para resultados;

c) capacidade de andlise/solugdo de problemas;

d) seguranga no trabalho;

e) responsabilidade;

Il - Dimensdo Funcional — Caracteristicas que geram impacto nos processos e
forma de trabalho:

a) qualidade e produtividade;

b) habilidade técnica;

C) energia e disposicdo para o trabalho;

d) engajamento profissional;

e) trabalho em equipe;

f) capacidade de deciséo;

g) capacidade para lidar com novas situacoes.

I1l — Dimensdo Individual — Caracteristicas que se manifestam nas atitudes,
comportamento e sdo um diferencial positivo do servidor:

a) atualizacéo;

b) atendimento ao usuério;

c) flexibilidade/adaptabilidade;

d) relacionamento interpessoal;

e) administracdo de condigdes de trabalho;
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) comunicacéo;

g) comprometimento;

h) eficiéncia.

Paragrafo (nico. Poderd haver reprova do servidor que, durante o Estagio
Probatorio, tiver nota inferior a 70 (setenta) pontos em 03 (trés) Avaliagdes consecutivas ou
alternadas durante os 36 (trinta e seis) meses da Avaliagé&o.

Art. 7° Fica estabelecida para os fatores de avaliagdo a pontuacdo méaxima de 100
(cem) pontos atribuidos nos itens previstos no art. 6°, considerando-se para fins de Avaliacdo de
Estagio Probatério:

Cada aspecto deve ser analisado dentro de uma escala de conceitos e pontuagéo
correspondente:

01 (um) ponto — INSATISFATORIO;

02 (dois) pontos — REGULAR,;

04 (quatro) pontos — BOM;

05 (cinco) pontos — EXCELENTE.

CLASSIFICACAO FINAL

- de 01 a 24 pontos — INSATISFATORIO;

- de 25 a 49 pontos - REGULAR;

-de50a74 - BOM;

-de 752100 - EXCELENTE.

§ 1° Ao término de cada fase de acompanhamento do Estégio Probatério, a Chefia
imediata e o servidor deverdo trocar informagOes acerca dos resultados obtidos neste periodo,
para identificagdo de providéncias a serem tomadas no sentido de serem contornadas possiveis
dificuldades.

§ 2° Caso o servidor discorde do resultado da Avaliacdo do Estagio Probatorio,
deverd assinar a avaliacdo informando estar em desacordo com os itens assinalados. Este
procedimento deverd ser anotado pelo superior imediato ou mediato no Instrumento de
Avaliacdo Probatdria no campo Observagdes.

§ 3° Permanecendo o servidor contrario a assinatura da Avaliacdo do Estagio
Probatdrio, devera o fato ser cientificado pela Chefia imediata ou mediata, a vista de, no minimo,

02 (duas) testemunhas, que assinardo no campo correspondente ao do avaliado.
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§ 4° O servidor durante o periodo do Estdgio Probatdrio deveré ter o resultado de
suas Avaliagdes, no minimo, 03 (trés) Avaliacbes com pontuacdo igual ou superior a 70 (setenta)
pontos cada ou 420 (quatrocentos e vinte) pontos em todas, para que seja dado seguimento ao
processo de estabilidade.

§ 5° O resultado final de cada fase do Estagio Probatorio serd obtido através da
pontuacgéo da Avaliacdo do Estagio Probatdrio e da pontuacéo observada no fator assiduidade.

Art. 8° A assiduidade e pontualidade sdo fatores de carater objetivo para a
Avaliacdo do Estagio Probatério. A impontualidade serd4 descontada em 01 (um) ponto para
atrasos superiores a 15 (quinze) minutos.

Paragrafo Unico. Da pontuagdo obtida pelo servidor na Avaliagdo do Estagio
Probatorio, serdo descontados pontos de acordo com o numero de faltas, tendo como fatores a
reducdo de pontuagéo:

| — faltas injustificadas — 03 pontos/dia;

Il — faltas justificadas — 01 ponto/dia;

Il - Licenga para Concorrer a Cargo Eletivo — 01 ponto/dia;

IV - Licenga para o Exercicio do Mandato Eletivo — 01 ponto/dia;

V — Licenca para o Exercicio do Mandato Classista — 01 ponto/dia;

VI - Licenga para o Acompanhamento do Coénjuge ou Companheiro — 01
ponto/dia.

Art. 9° A Avaliacdo de Estagio Probatério serd empregada da mesma forma aos
servidores portadores de necessidades especiais, levando-se em consideracdo as restricdes
médicas que constem em seu laudo pré admissional, ndo podendo, estas, interferirem na
avaliacdo, como fatores de reducéo de pontuacao.

Paragrafo Unico. Os fatores de assiduidade, pontualidade e disciplina serdo
empregados aos servidores portadores de necessidades especiais, nas formas previstas neste
decreto.

Art. 10. Serd realizado acompanhamento da salde e capacidade fisica e mental
dos servidores, através de exame pré admissional e exames médicos periddicos, visando oferecer
a Administracdo condi¢des de analise da adequacdo para o exercicio do cargo.

§ 1° Havendo comprovagédo de incompatibilidade da capacidade fisica e/ou mental

do servidor, de modo a comprometer seu desempenho, tornando-o inadequado ao necessario e
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desejado para o cargo, podera ocorrer sua exoneracdo, nos termos do art. 75, paragrafo Unico, do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Jaguariina.

§ 2° A avaliacdo médica poderd, se necessaria, ser feita a qualquer tempo, no
curso do Estagio Probatorio, quando ocorrerem fatos que justifiquem tal decis&o.

Art. 11. O acompanhamento dos processos de Avaliacdo de Estigio Probatorio
compete & Comissdo de Gestdo de Carreiras, composta por 03 (trés) servidores publicos
municipais.

§ 1° Sempre que houver reprova na Avaliacdo de Estagio Probatdrio, serd
assegurado o direito & ampla defesa ao servidor, em conformidade com o previsto no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Jaguaridna.

§ 2° A Comissdo de Gestdo de Carreiras encaminhara a autoridade competente
proposta de exoneragao do servidor, em parecer fundamentado.

§ 3° O ato de exoneracdo do servidor estaréd sujeito & decisdo do Prefeito e serd
publicado no Jornal Oficial do Municipio.

Art. 12. A atual regra deste decreto sera para os servidores ingressantes a partir do
dia 21 de fevereiro de 2014 — publicagdo da nomeacéo da Comissédo de Gestdo de Carreiras —
Portaria n°® 057, de 17 de fevereiro de 2014.

Art. 13. As Autarquias e Fundagdes, para fins de Avaliagdo Probatéria quanto aos
fatores Assiduidade, Pontualidade, Disciplina, Acompanhamento de Desempenho, Saude,
Capacidade Fisica e Mental, utilizardo suas estruturas proprias, observadas as regras contidas
neste decreto.

Art. 14. Sdo atribuigdes das Chefias:

| — emitir parecer relatando a prética de falta grave pelo servidor estagiario, a sua
inaptiddo na Avaliacdo, além de outros fatos relevantes (Folha de Ocorréncias);

Il — preencher corretamente as Folhas de Ocorréncias;

Il — preencher corretamente os Instrumentos de Avaliagcdo Probatoria;

IV — zelar pelos documentos pertencentes ao Processo de Avaliagdo Probatoria;

V — participar dos encontros realizados pela Comisséo de Gestéo de Carreiras;

V1 — respeitar 0s prazos semestrais de entrega dos formulérios;

VIl - encaminhar a Comissdo de Gestdo de Carreiras a Ultima Avaliacdo
devidamente instruida com o Parecer Final Conclusivo dentro do prazo.

Art. 15. S@o atribuigdes da Comisséo de Gestéo de Carreiras:
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| — organizar e realizar encontros com os responséveis pela avaliacdo probatoria
para uniformizar pardmetros e mecanismos, bem como, para dirimir ddvidas acerca do
procedimento da Avaliagdo Probatoria;

Il — analisar e julgar o resultado das avaliacbes encaminhadas pelo responsavel
pela Avaliacdo Probatdria;

Il — recomendar a efetivagdo ou exoneracdo do servidor cujo desempenho n&o
atenda ao estabelecido neste decreto e no regulamento;

IV — encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos o0s documentos
referentes & avaliacdo probatdria para arquivamento e anotagdes no prontuério de cada servidor
avaliado;

V — encaminhar & Secretaria de Negdcios Juridicos de Jaguaritna, para as medidas
cabiveis, os casos de negligéncia, extravio e perda dos prazos de entrega dos instrumentos de
Avaliacdo Probatoria;

VI - encaminhar ao Prefeito estatistica nominal do avaliador que ndo cumprir 0s
prazos previstos neste decreto.

Art. 16. O Instrumento de Avaliacdo Probatéria constituir-se-4& no meio
obrigatério do processo de Avaliacdo Probatdria e devera conter todas as dimensdes das matérias
exigidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 17. Com base nas Avaliagdes Probatorias, a Comissdo de Gestdo de Carreiras
elaborard parecer no qual recomendara a aquisi¢do ou ndo de estabilidade no cargo.

Art. 18. As Chefias imediatas preencherdo com zelo e dedicacéo o Instrumento de
Avaliacdo Probatdria, objetivando, indiretamente, com este ato, a melhoria do Servi¢o Publico
ao cidadéo.

Art. 19. A entrega do Instrumento de Avaliagdo Probatéria preenchido serd feita
para o representante de sua Secretaria semestralmente. O prazo final de entrega de cada fase de
Avaliacdo do Estdgio Probatério serd improrrogavel. Tais formularios ndo poderdo conter
rasuras ou emendas e deverdo estar devidamente assinados.

Art. 20. A Chefia imediata em que estiver servindo algum funcionério em Estagio
Probatdrio, 120 (cento e vinte) dias antes do término deste, encaminhard, reservadamente, a
Comissdo de Gestdo de Carreiras, sob pena de responsabilidade, o ultimo instrumento de
Avaliacdo preenchido sobre o servidor. No mesmo ato formulara parecer conclusivo escrito,

opinando, fundamentadamente, se deve ou ndo ser confirmada a nomeacéo.
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§ 1° O servidor que ndo obtiver conceito favoravel a sua confirmacéo no Estagio
Probatorio, poderd apresentar defesa escrita no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data da
ciéncia do parecer conclusivo elaborado pela Comisséo de Gestéo de Carreiras.

§ 2° O pedido de reconsideracdo serd apreciado pela Comissdo de Gestdo de
Carreiras que emitird parecer final. Caber4 recurso ao Chefe do Poder Executivo no prazo de 10
(dez) dias contados da data da ciéncia do servidor do parecer final. Os modelos de pedidos acima
mencionados ficam criados por este decreto, conforme ANEXO II.

§ 3° Serd considerado cientificado do parecer final o servidor em Estagio
Probatério que ndo atender as 03 (trés) convocacBes efetuadas pela Comissdo de Gestdo de
Carreiras.

§ 4° O processo de Avaliacdo Probatdria com o parecer final da Comisséo de
Gestdo de Carreiras serd entregue & Secretaria de Negdcios Juridicos de Jaguarilina para a
manifestacdo acerca da legalidade do procedimento. Esta Secretaria tera o prazo de 15 (quinze)
dias para executar tal procedimento da data de recebimento do processo de Avaliagdo Probatoéria,
e, em seguida encaminhard ao Prefeito para que, em 15 (quinze) dias, exare a decisdo final.

§ 5° Julgando o parecer e a defesa, o Prefeito confirmard a nomeacdo do
funcionério ou determinard a lavratura do ato de exoneracdo desde que entenda cabivel.

8§ 6° A apuracdo dos requisitos de que trata este artigo processar-se-a de modo que
a exoneracdo do funcionério ocorra anteriormente ao final do periodo de Estagio Probatorio,
devendo todas as Secretarias envolvidas respeitar os prazos estabelecidos.

Art. 21. Para a aplicagdo deste decreto bem como aquilo que rege a Avaliacéo
Probatoria prevista no Estatuto dos Servidores Publicos faz-se necessaria a cooperagéo de todas
as Secretarias, indicando 01 (um) servidor determinado para a intermediagdo dos documentos a
serem enviados aos locais de trabalho dos servidores em Estagio Probatorio. A indicagdo deste
representante devera ser feita pelo Secretério responsavel.

Art. 22. Para a aplicacdo operacional deste regulamento faz-se necesséria a
disponibilizagdo de meio de transporte aos membros desta Comissdo, assim como, a obtengéo
das condi¢Bes materiais e estruturais para o exercicio de suas fungdes, conforme determinacédo da
Secretaria de Governo de Jaguariina.

Art. 23. Objetivando a celeridade na tramitacdo deste procedimento sera
necessario o preenchimento correto de todo o Instrumento de Avaliagdo, assim como, o telefone

e celular da Chefia imediata responsavel pela avaliacdo do servidor.
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Art. 24. As informacgdes a respeito dos procedimentos da Avaliacdo Probatdria
dos servidores deverdo ser sigilosas, devendo ter acesso somente as partes interessadas, tais
como: o servidor avaliado, avaliador, representante de cada secretaria, Presidente e membros da
Comissdo de Gestdo de Carreiras, Secretaria de Negdcios Juridicos de Jaguaritna e Prefeito.

Art. 25. O avaliador serd responsabilizado pelo ndo cumprimento dos
procedimentos e prazos.

Art. 26. Somente o0s servidores ingressantes no servico publico apds a data de 21
de fevereiro de 2014 deverdo ser avaliados através do Instrumento de Avaliacdo de Estagio
Probatorio, conforme Anexo |.

Art. 27. As entregas dos Instrumentos de Avaliacdo do Estigio Probatdrio
devidamente preenchidos para o representante indicado por sua Secretaria deverdo ocorrer 06
(seis) meses apo6s o servidor entrar em efetivo exercicio na fungéo.

§ 1° Este representante terd atribuicdes de gestdo de documentos necessarios ao
Processo de Avaliagdo Probatdria assim como de receber os Instrumentos de Avaliacdo Especial
de Desempenho e outros documentos relacionados ao Estagio Probatorio, encaminhando-os a
sede da Comissdo de Gestdo de Carreiras.

§ 2° Este representante serd responsdvel pelos documentos sob a sua posse,
devendo ter meios de controle, guarda e remessa de forma segura. Tais documentos deverdo ser
enviados a sede da Comissdo de Gestdo de Carreiras, atraves de relagdo de remessa a cada 07
(sete) dias.

Art. 28. Com o objetivo de dar agilidade ao procedimento regulamentado por este
decreto podera ser usado qualquer meio de comunicacéo.

Art. 29. A Comissdo de Gestdo de Carreiras deverd elaborar e encaminhar ao
Chefe do Poder Executivo Municipal um oficio nominal do avaliador que ndo cumprir o prazo de

entrega da Avaliacdo Probatoria.

CAPITULO Il
DA EVOLUCAO FUNCIONAL DO SERVIDOR NO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 30. Em cada ano ocorrerd o periodo de entrega dos Instrumentos de

Avaliacdo Periddica de Desempenho com a finalidade da Evolugdo Funcional que serd de 16
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(dezesseis) a 30 (trinta) de novembro, cujos efeitos financeiros ocorrerdo no més de margo de
ano seguinte.

Art. 31. Havendo disponibilidade financeira a Evolucdo Funcional ocorrerd
anualmente. A Chefia imediata devera entregar o Instrumento de Avaliacdo Periddica de
Desempenho de seu subordinado, mesmo ndo havendo recursos financeiros para a Progressdo
Funcional naquele ano. Esta entrega devera ser feita para o representante de cada Secretaria
Municipal.

Art. 32. Fica criado o Instrumento de Avaliagdo Especial de Desempenho,
conforme documento em anexo |, tendo a finalidade de avaliar o servidor em Estagio Probatorio.
O Instrumento de Avaliagdo Periodica de Desempenho tem a finalidade de conferir o direito a
Evolucdo Funcional e sera criado por outro decreto que regulamentard o Processo de Evolugdo
Funcional. Tais documentos, oportunamente, serdo enviados digitalmente por e-mail aos
avaliadores.

Art. 33. Todo o servidor que adquirir a estabilidade no ano do Processo de
Evolucdo Funcional poderd participar deste. Caberd a Chefia imediata preencher e entregar o
Instrumento de Avaliagdo Periddica de Desempenho no periodo de 16 (dezesseis) a 30 (trinta) de
novembro de cada ano.

Art. 34. As despesas com a execucdo do presente decreto ocorrerdo por conta das
dotacOes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 35. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicac&o.

Prefeitura do Municipio de Jaguariina, aos 12 de agosto de 2014.

TARCISIO CLETO CHIAVEGATO
Prefeito

Publicado no Departamento de Expediente e Registro da Secretaria de Governo,

na data supra.

GUSTAVO DURLACHER
Secretario de Governo



