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NOVEMBRO DE 2014

COMUNICADO1

Tendo em vista as inumeras dividas acerca dos processos de Evolu¢do Funcional e Estagio
Probatorio, alguns pontos abaixo merecem ser esclarecidos buscando uma boa interpretacio das
normas legais concretizando valores que levam ao bem comum.

Este comunicado foi elaborado com base nas principais duvidas apresentadas a Comissao pelos
avaliadores/representantes:

Estagio Probatorio Evolucio Funcional
Qual ¢ o instrumento que eu preencho? Qual ¢ o instrumento que eu preencho?
Instrumento  de  Avaliagdo  Especial de | Instrumento de  Avaliagdo  Periddica  de
Desempenho Desempenho

Estagio Probatorio Evolucio Funcional
O periodo de avaliacdo probatoria ficara suspenso | O periodo de avaliagdo para evolugao funcional nao
nas seguintes ocorréncias: ficard suspenso em nenhuma hipétese (o servidor

I — de licengas e afastamentos legais (exceto | ndo sera avaliado, se apresentar, faltas, licencas e
descanso semanal remunerado e férias regulares); | afastamentos cuja somatoéria ultrapassar 180 dias no
IT — de auséncias injustificadas ao trabalho; periodo avaliativo.

III — do cumprimento de san¢do disciplinar de
suspensao;

IV — de exercicio de atividades estranhas ao cargo;
V — na ocorréncia de fatos irregulares que
demandem a apurac¢ao, inclusive na 6* (sexta) fase
de Avaliagao;

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




Estagio Probatorio Evoluciao Funcional

Quais servidores serdao avaliados? Quais servidores serdao avaliados?
Somente os servidores ingressantes no servigo | Todo o servidor estatutario que adquirir a
publico ap6s a data de 21 de fevereiro de 2014 estabilidade em 2014 (ano_de admissdo: 2011),

serdo avaliados através do Instrumento de participard do processo de Evolucdo Funcional,
Avaliagao do Estagio Probatorio a cada 6 meses | devendo o avaliador providenciar o preenchimento
durante 36 meses (Instrumento de Avaliagao do instrumento de Avaliagdo Periodica de
Especial de Desempenho). Desempenho, assim como o fara em relagdo aos

Servidores que ingressarem no servi¢o publico | demais servidores ja estaveis.
municipal anteriormente a data de 21/02/14, serdo
avaliados através de relatérios, folhas de
ocorréncias acerca do desempenho do servidor,
conforme a necessidade, oportunidade e
conveniéncia do avaliador, ficando sob a sua
guarda e responsabilidade, ndo sendo necessario o
encaminhamento destes a Comissao de Gestao de
Carreiras.

Para o presente caso, ndo sera necessario o
preenchimento do Instrumento de Avaliagao
Especial de Desempenho.

Evolu¢ao Funcional

1 — Exemplo: Quantos diplomas, certificados ou titulos, eu posso apresentar para evoluir
verticalmente?

Somente 1 (um) diploma, certificado ou titulo, devendo o representante/diretor deferir aquele mais
pertinente,priorizando os cursos de capacitagdo que prescrevem no prazo de 05 anos (serdo aceitas
capacitagoes a partir de margo de 2010 de acordo com as tabelas com cargas hordrias minimas).

2 - Exemplo: Um servidor ptblico municipalocupando um cargo de nivel médio tem 60 horas de
capacitacdo + 1 certificado de curso técnico +1 diploma de graduacdo. Qual deles o
avaliador/representante devera deferir e encaminhar 8 Comissao?

Resp: Capacitacao de 60 horas, devolvendo o diploma de curso técnico e de curso superior para o
servidor apresentar ocasionalmente nas futuras evolugdes Funcionais.

3 — Exemplo: Um servidor publico municipal ocupandoum cargo de nivel superior apresenta 5
certificados de capacitagdo de 30 horas ao representante de sua Secretaria, requerendo a sua progressao
vertical. O representante devera deferir ou indeferir seus certificados?

Resp: Indeferir, pois ndo atingiu as 160 horas devolvendo ao servidor os certificados de capacitacdo para
apresentar nas futuras evolugdes funcionais, caso tenha completado as 160 horas.

4 — Exemplo: Um professor PEB I apresenta um titulo de doutorado para requerer sua progressio
vertical para o Nivel III. (ndopossui certificado de especializacdo). O representante/diretor deverd deferir
ou indeferir?

Resp: Devera deferir o titulo de doutor.

S — Exemplo: O assistente de gestdo apresenta certificados de capacitagdo cuja somatoria é de 65
horas + diploma de graduagao requerendo sua evolugdo vertical para o nivel III. O representante/diretor
devera deferir ou indeferir?

Resp: Devera deferir somente os certificados de capacitacdo de 65 horas, devolvendo o diploma de
graduacao ao servidor. Podera evoluir para o nivel II.

6 — Exemplo: Um guarda municipal tem vérios cursos de capacitagio, cuja somatoria € de 450 horas,
e requer sua progressao vertical para a 1? classe. O representante/diretor devera deferir ou indeferir?
Resp: Devera deferir as capacitacdes cuja somatoria totaliza 200 horas, devolvendo o restante para o




servidor, podera evoluir para a 2% classe.

7 — Exemplo: Um operador de ETA apresentou um certificado de concluséo de um curso de lingua
estrangeira. O representante/diretor devera deferir?

Resp: Caso o servidor use seus conhecimentos em lingua estrangeira com as atribui¢des do cargo devera
deferir. Como por exemplo manuaise sistemas operacionais eletronicos de maquinas com a instru¢cao em
inglés.

8- Exemplo: Jodo, servidor ptblico municipal ocupando um cargo de fiscal apresenta um certificado
de conclusdo do curso “Alimente-se bem”. O representante/diretor devera deferir?
Resp: Nao, pois este certificado de capacitacdo ndo esta de acordo com as suas atribui¢des do cargo.

9 — Exemplo: Marcia apresentou um certificado sem a autenticagdo. O representante/diretor devera
deferir?

Resp: Nao, s6 serdo aceitas copias autenticadas de certificados de conclusdo, salvo os cursos EAD com
autenticacao eletronica.

10 — Exemplo: Maria é fiscal e ingressou no servigo publico ha 4 anos, fez uma graduagdo em
engenharia civil ha 10 anos. O representante/diretor devera deferir?

Sim, pois a gradua¢do ndo prescreve, nao importando se foi antes ou depois do ingresso no servigo
publico (ja a capacitacdo deve ser iniciada apos o ingresso do servidor no servigo publico).

11 — Exemplo: Marcia, assistente de gestdo, requer sua progressdo vertical com o titulo de mestrado?
O representante/diretor devera deferir?

Resp: Nao, pois o curso de mestrado ndo permite a progressdo vertical para o seu cargo, €, sim
certificados de capacitagcdo (60 horas) oucertificado de curso técnico ou diploma de graduacdo em nivel
superior.

12 — Exemplo: José, procurador municipal, requer sua progressdo vertical para o Nivel II, com a
apresentacao de uma outra graduagdo de curso superior em Biologia. O representante/diretor devera
deferir?

Resp: Nao, pois ele ndo apresentou curso de capacitacdo no total de 160 horas e nem titulo de pds
graduagdo exigidos para o seu cargo.

13 — Exemplo: Mario, ndo conseguiu sua progressio vertical devido ao extravio de seus certificados
de capacitagdo. O representante perdeu seus certificados.O servidor, posteriormente, perdeu o prazo do
recurso, pois nao ficou atento a publicacdo do edital de validag¢do e invalidagdao de certificados. O que
cabe ao servidor?

Resp: O servidor perdeu o prazo para recorrer € ndo cabe mais reclamagdo. O representante sera
responsabilizado pelo ato administrativamente.

14 — Exemplo: Um servidor publico municipal celetista apresentou graduagdo em curso superior. O
representante/diretor devera deferir?

Resp: Nao devera deferir e nem indeferir pois a legislacdo que rege a Evolugdo Funcional ndo se aplica
aos servidores celetistas.

15 — Exemplo:Um diretor preencheu o instrumento de avaliagdo periddica de desempenho de um
servidor celetista.O representante devera encaminhar a Comissao?
Resp: Nao, pois a legislagdo ndo se aplica aos servidores publicos municipais celetistas.

16 — Exemplo:O servidor ndo concordou com a sua avaliagdo e ndo quis tomar ciéncia. O que o
diretor devera fazer?
Resp: Devera providenciarduas testemunhas para que tomem ciéncia do fato, rubricando todas as folhas




do Instrumento de Avaliacao.
O Avaliador devera anotar tais ocorréncias no campo das observagdes.

17 — Exemplo: Jodo, servidor publico ocupante de cargo de nivel superior tem 540 horas de
capacitagdo + titulo de especializacdo + mestrado + doutorado. Ele poderd evoluir verticalmente do
Nivel I para o Nivel II1?

Resp: Nao, pois ndo pode pular o nivel, devendo o representante dar prioridade para os cursos de
capacitacdo cuja data de conclusdo prescreve em 5 anos (lembrando que os cursos de capacitacao so
serdo aceitos apos o ingresso do servidor na prefeitura). Devolve-se ao servidor as horas excedentes do
curso de capacitacdo, como também os titulos de especializagdo, mestrado e doutorado. Encaminhar para
a Comissao as 160 horas de capacitagdo somente.

18 — Exemplo:Alfredo é guarda municipal ¢ tem 20 cursos de capacitagdo de 16 horas. O
representante/diretor devera deferir?

Resp: Devera deferir 13 certificados de cursos de capacitagdo totalizando 208 horas, devolvendo os
certificados restantes ao servidor, atentando-se ao prazo de 5 anos de prescri¢do (margo de 2010).

Evoluc¢ao Funcional

O avaliador e o representante de cada Secretaria se auxiliardo na verificagdo dos titulos, certificados e
diplomas dos servidores municipais, atentando-se aos seguintes requisitos:

1 — A capacitacao deve ser utilizada no maximo 05 (cinco) anos, contados da data do certificado de
conclusdo até a data dos efeitos financeiros da progressao;

2 — A capacitagdo deve ser iniciada apos o ingresso do servidor na Prefeitura;

3 — A capacitag¢do pode ser obtida mediante a somatoria das cargas horarias de cursos de capacitagao,
respeitadas as cargas horarias minimas por curso;

4 — Os certificados de titulacdo (especializacdo, mestrado e doutorado) e diplomas (graduacdo em nivel
superior e curso técnico profissionalizante) terdo prazos indeterminados;

5 — A Graduagdo e a Titulacdo para o Magistério deverdoestar de acordo com a area da Educagdo e
devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educacao.

Evoluc¢ao Funcional

Todos os casos abaixo mencionados de fator impeditivo, s6 se aplicam a partir de 12 de agosto de 2014,
para a Evolu¢ao Funcional:
I - falta injustificada — 03 pontos/dias;
II - falta justificada — 01 ponto/dia; (exemplo: o servidor nido vai trabalhar e justifica o
motivo da auséncia mediante requerimento ao chefe - Joao nao foi trabalhar na segunda-
feira em virtude de um compromisso particular - Justificou a falta e tera perda salarial —
Falta justificada com desconto) — 01 ponto/dia;
IIT - atestado médico e abono de faltas em virtude de acompanhamento de doente da
familia — 01 ponto/dia.
Observacao: Nao serdo considerados como fator impeditivo a participacdo ao processo de
Evolugao funcional, os dias em que o servidor encontrar-se afastado do trabalho em virtude de:
I — férias;
II — auséncias do servidor estudante para a realizagdo comprovada de provas e exames;
III — exercicio em outro cargo municipal de provimento em comissao;
IV — convocacao para o servigo militar;
V — juri e outros servigos cuja obrigatoriedade esteja prevista em lei;
VI - licenga para tratamento de saude;
VII — licenga gestante;
VIII - licenca adotante;
IX — licenga paternidade;
X — licenga para o exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
XI - licenga para desempenho de mandato classista;
XII — licenga prémio por assiduidade;




XIII — afastamento em virtude de candidatura a cargo eletivo;

XIV — doagdo voluntéria de sangue, devidamente comprovada, um dia, no limite de 04 (quatro)
dias por ano;

XV — os dias ndo trabalhados a titulo de suspensdo preventiva ¢ desde que o servidor seja
absolvido no procedimento para apuragao de infracao disciplinar nos termos desta Lei;

XVI — licenga luto;

XVII — licenga gala;

XVIII — convocagdo para o servico eleitoral ¢ o gozo dos dias trabalhados em virtude desta
convocagao;

XIX - atestado médico parcial de horario durante a jornada de trabalho;

XX — abono de faltas em virtude de acompanhamento de doente da familia parcial de horario
durante a jornada de trabalho.

Evoluc¢ao Funcional

Todos os casos abaixo mencionados de desconto de pontos, s se aplicam a partir de 12 de agosto de
2014, tanto para a Evolucido Funcional quanto para o Estagio Probatoério:
I - falta injustificada — 03 pontos/dias;
II - falta justificada — 01 ponto/dia; (exemplo: o servidor nio vai trabalhar e justifica o
motivo da auséncia mediante requerimento ao chefe - Joao niao foi trabalhar na segunda-
feira em virtude de um compromisso particular - Justificou a falta e tera perda salarial —
Falta justificada com desconto) — 01 ponto/dia;
III - atestado médico e abono de faltas em virtude de acompanhamento de doente da
familia — 01 ponto/dia;
IV - abono aniversario — 01 ponto/dia;
V - falta abonada — 01 ponto/dia.
Observacao: Nao havera desconto de pontos os dias em que o servidor encontrar-se afastado do
trabalho em virtude de:
I — férias;
II — auséncias do servidor estudante para a realizagdo comprovada de provas e exames;
III — exercicio em outro cargo municipal de provimento em comissao;
IV — convocacao para o servigo militar;
V — juri e outros servigos cuja obrigatoriedade esteja prevista em lei;
VI - licenga para tratamento de saude;
VII - licenga gestante;
VIII - licenca adotante;
IX — licenga paternidade;
X — licenga para o exercicio de mandato eletivo federal, estadual ou municipal;
XI - licenga para desempenho de mandato classista;
XII — licenga prémio por assiduidade;
XIII — afastamento em virtude de candidatura a cargo eletivo;
XIV — doacao voluntaria de sangue, devidamente comprovada, um dia, no limite de 04 (quatro)
dias por ano;
XV — os dias nao trabalhados a titulo de suspensdao preventiva e desde que o servidor seja
absolvido no procedimento para apuragdo de infrac¢do disciplinar nos termos desta Lei;
XVI — licenga luto;
XVII — licenga gala;
XVIII — convocagdo para o servico eleitoral e o gozo dos dias trabalhados em virtude desta
convocagao;
XIX - atestado médico parcial de horario durante a jornada de trabalho;
XX — abono de faltas em virtude de acompanhamento de doente da familia parcial de horario
durante a jornada de trabalho.




Segue abaixo o cronograma dos atos administrativos a serem executados pelo avaliador, servidor,

representante e comissao de gestdo de carreiras:

CRONOGRAMA 2014

FASE DATA
' Periodo avaliativo. e
a 15/11/2014
Periodo  de Preenchimento  do De17/11/2014
Instrumento de Avaliacao. az28/1/2014

Periodo de tomar Ciéncia/Anuéncia do De17/n/zon4
Instrumento de Avaliagao. a28/m/2014

Entrega dos titulos, diplomas e
"0 certificados ao representante de cada
Secretaria,

Entrega do instrumento preenchido e
assinado ao representante de cada 01/12/2014
Secretaria,

Entrega dos instrumentos, certidoes,

De1yp/n/zon4
a28/m/2014

requeﬁmentns, titulus, diplumas e
certificados 4 Comissao de Gestao de
Carreiras.

-Enlrega da Classificacao Final ao

12/12/2014

B LN RN

FRUPR JPR ——

PESEDA
EMCARREGATA:

Avaliador

Avaliador

Servidor
Estavel

Servidor
Estavel

Avaliador

Representante



EDITAIS

FASE DATA PESSOA
ENCARREGAI
Entrega dos titulos, certificados e .-
. 17102014 Comissao
diplomas.
Divulgacao do resultado da analise dos ——
p A og/o1/zo015 Comissao
recursos - Avaliacao de desempenho.
Validacao e invalidacao dos titulos, e B Comissio

certificados e diplomas.

Divulgagao do resultado da analise dos
£8 recursos - Validacao ou invalidagao dos 3o0/o01/2015 Comissao
certificados, titulos e diplomas.

P Classificacao Final. 30/01/2015 Comissao

Divulgacao do resultado da analise dos

recursos - Classificacao Final. 27/02/2015 Comissao

Classificacao Final apds analise dos

Ep'=Fal & E al=aT=

z2—7/oz/z01 Comissao
ri 5

Recursos =

PESSOA

10 dias uteis contados
da data da ciéncia da
Avaliacao.

Servidor
estavel

Da Avaliacio Periodica de
Desempenho.

M Da validagao e invalidagao

= : . 10 dias uteis contados  Servidor
dos titulos, diplomas e

da data da publicacao. estavel

certificados.
3 10 dias uteis contados Servidor
Da Classificacao Final. da data da publicacgao. estavel

Os prazos mencionados acima serdo improrrogaveis, exceto se
cair em dia que nio houver expedientie, estendendo-se aié o
primeiro dia atil.

Estes prazos sofrerdao mudancgas a cada Processo de Evolucao

Funcional tendo em vista adequacao ao Calendario do ano
vigente.
O servidor que completar a estabilidade em 2014 participara do
Processo de Evolucao Funcional.

Estamos a disposicao para duvidas e esclarecimentos.

' CGC

hdd s

Comissac de €estac de carreiras

Telefone: (19) 3867-4832
E-mail: comissaodegestaodecarreira@jaguariuna.sp.gov.br
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