DECRETO N° 22.120, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2015.

DISPOE SOBRE REGULAMENTAGCAO DE ESTAGIO PROBATORIO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

- Estard em cumprimento de Estagio Probatdrio todo servidor nomeado
para cargo efetivo, pelo periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

- O Estdagio Probatdrio é composto de 3 (trés) fases, cada uma de 12
(doze) meses, contadas a partir do primeiro dia de efetivo exercicio, sem as
quais, devidamente cumpridas e com aprovacao, o servidor ndo alcangara a
estabilidade.

§ 12 Cada periodo serd independente, podendo haver o desligamento em
qualquer uma das fases;

§ 22 Haverd a interrupcao do periodo de Estagio Probatério, de modo a se
garantir de fato a avaliacdo do desempenho profissional do mesmo, durante o

prazo previsto no caput, quando:

| - ocorrer acidente de trabalho reversivel, enquanto o servidor estiver em
licenca ou reabilitacdo médica.

Il - ausentar-se de suas atividades por motivo de auxilio-doenca;

lIl - em razdo de nomeacao para cargo comissionado cuja area de atuacdo nao
seja compativel com a do cargo de origem;

IV - em cumprimento de licenga especial, nos termos do art. 105 do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba;

V - na ocorréncia de fatos irregulares que demandem apuragao, inclusive na
terceira fase;

VI - em razao de nao realizacao de exame médico periddico;

VIl - em cumprimento de licenca maternidade/adocdo e/ou paternidade;

VIII - em razao de limitacdo parcial e temporaria do exercicio das atividades, por
motivo de restricdo médica estabelecida pela Secao de Seguranga do Trabalho e
Saude Ocupacional por meio do Ambulatdério de Saude Ocupacional;

IX - em razdo de ndo atendimento ao exposto no § 42 do art. 06.

§ 32 Na hipdtese de acumulagao legal de cargos publicos, o Estagio Probatdrio

do servidor sera cumprido independentemente, em relagdao a cada um dos
cargos em que tenha sido nomeado.



§ 42 Durante todo o periodo do Estagio Probatdrio, somente podera ocorrer
remog¢ao uma Unica vez, a critério da administragao, preferencialmente, nos
dois primeiros meses da 22 ou da 32 fase, salvo nos casos excepcionais
estabelecidos pela Secretaria de origem, quando a chefia devera justificar por
escrito a remocgao que excederd o limite permitido. (Redag¢ao dada pelo Decreto

n2 22.456/2016)

§ 42-A Compete a chefia informar, através de Oficio, a Secretaria de
Administracao, Secao de Avaliagao Funcional, sobre a remoc¢ao do servidor que
estiver em Estagio Probatorio, para fins de regularizacao de documentos.
(Redacao acrescida pelo Decreto n? 22.456/2016)

§ 52 O servidor nomeado em vaga provisdria para unidade da Secretaria da
Educacdo escolherd vaga remanescente do primeiro processo de remo¢ao apds
seu ingresso e devera cumprir o periodo complementar do Estdgio Probatério,
até o seu final, na unidade de fixacdo de sua vaga. (Redacdo dada pelo Decreto

n? 22.456/2016)

§ 52-A A alteracao de local de trabalho decorrente da escolha de vaga
remanescente do processo de remogao, prevista no paragrafo 52, sera
computada como remocao para os fins previstos no paragrafo 42 deste artigo.
(Redacao acrescida pelo Decreto n? 22.456/2016)

§ 52-B Na impossibilidade de atendimento ao paragrafo 52, devido a inexisténcia
de vaga remanescente do primeiro processo de remog¢do apds o ingresso, o
servidor deverd cumprir seu periodo de Estagio Probatdério em unidade de
lotacdo provisdria até fixacao de sua lotacdo. (Redacdo acrescida pelo Decreto

n? 22.456/2016)

§ 62 O servidor integrante da CIPA - Comissao Interna de Prevencao a Acidentes
que tiver sua Avaliacao de Desempenho opinando por sua inadequac¢ao ao
servico publico, tera sua contagem de tempo, para fins de Estagio Probatoério,
interrompida a partir da conclusdo da CAESP, por 12 (doze) meses, apds o final
do mandato, assegurando-lhe estabilidade proviséria nesse periodo.

§ 72 Os servidores em Estagio Probatério, nomeados e designados em funcgdes
gratificadas e cargos em comissao, deverdao apresentar o ATESTADO DE
COMPATIBILIDADE das atribuigdes do cargo comissionado com a do seu cargo
de origem, nos termos do Anexo lIl.

§ 82 Para fins de interrupcao do Estagio Probatoério, nos termos do inciso V do §
29, serd considerado o periodo compreendido entre as datas de instauracdo e
encerramento do procedimento por Processo Administrativo, pela autoridade
competente responsavel pelo servidor, com imediata comunicacao a Secretaria
da Administragao - Se¢ao de Avaliagao Funcional.

§ 92 Aos servidores nomeados para a Guarda Civil Municipal ocorrera a
interrupgdo do Estagio Probatdrio imediatamente, desde a instauracdo de
procedimento administrativo até o seu encerramento pela Ouvidoria e/ou
Corregedoria, nos termos das leis n2 4.519, de 13 de Abril de 1994, n? 8.503, de
16 de Junho de 2008 e n2 10.336, de 28 de Novembro de 2012, pela autoridade
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competente responsavel pelo servidor, com imediata comunicagao a Secretaria
da Administragao - Se¢ao de Avaliagao Funcional.

§ 10 Quando da interrupcado do Estagio Probatdrio, a Secretaria da
Administracao, por meio da Secao de Avaliagcao Funcional, procedera a
comunicac¢ao ao servidor.

§ 10-A Secretaria da Administracao, por meio da Secdo de Avaliagdo Funcional,
comunicard, a chefia e ao servidor, a ocorréncia de interrup¢ao da contagem do
periodo de Estagio Probatdrio e a data em que a contagem serd retomada, nas
situagOes previstas no § 22 deste artigo.(Redacdo acrescida pelo Decreto

ne 22.456/2016)

- Os critérios para acompanhamento permanente da avaliagdo durante o
Estagio Probatdrio serdo:

| - assiduidade e pontualidade;

Il - saude e capacidade fisica e mental compativel com o exercicio do cargo;
[l - disciplina;

IV - desempenho.

§ 12 A Avaliacdao de Desempenho do Estdgio Probatdrio serd encaminhada a
cada doze (12) meses, preferencialmente com antecedéncia de sessenta (60)
dias para as duas primeiras fases e noventa (90) dias para a terceira fase.

§ 22 Excepcionalmente, mediante justificativa e comprovacao por meio de
ocorréncias registradas, as chefias imediata e mediata poderao solicitar a
antecipa¢do da Avaliacao de Desempenho, dando ciéncia prévia ao servidor,
que sera submetida a apreciacao da CAESP.

- O acompanhamento de desempenho profissional, em cada fase, sera
iniciado mediante formalizacao do Termo de Compromisso, seguindo-se os
parametros estabelecidos neste Decreto.

§ 12 O Termo de Compromisso sera disponibilizado juntamente com a Folha de
Ocorréncias e sera firmado entre a chefia imediata, mediata e o servidor, pelo
qual se estabelecera um contrato que definira as rotinas de trabalho,
esperando-se do servidor que este venha a desempenhar suas fungoes
manifestando suas duvidas e possiveis sugestdes quanto a modificacao do
trabalho, atuando com iniciativa e reportando-se a chefia em caso de
dificuldades.

§ 22 Durante a fase a ser avaliada, devera a chefia imediata permanecer com o
formuldrio denominado Folha de Ocorréncias para que seja feito o
acompanhamento e registro das auséncias, comportamentos positivos e
negativos do servidor durante o periodo de Estagio Probatério.

AFIBE A Avaliagio de Desempenho do Estagio Probatério sera efetuada por
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meio de formuldrio especifico, conforme Anexo |, que contera fatores de
avaliagdo para analise da chefia imediata e mediata, assinado por estas, e pelo
servidor avaliado, observadas trés dimensdes compostas por caracteristicas
desejaveis para o desenvolvimento das atribui¢cdes do cargo do servidor:

| - Dimensao Institucional - Caracteristicas que agregam valor e contribuem para
o desenvolvimento da Instituigao.

- engajamento institucional;

- orientacdo para resultados;

- capacidade de andlise/solucdo de problemas;
- seguranca no trabalho; e

- responsabilidade.

Il - Dimensado Funcional - Caracteristicas que geram impacto nos processos e
formas de trabalho.

- qualidade e produtividade;

- habilidade técnica;

- energia e disposicao para o trabalho;

- engajamento profissional;

- trabalho em equipe;

- capacidade de decisao; e

- capacidade de lidar com novas situacgodes.

lIl - Dimensao Individual - Caracteristicas que aparecem nas atitudes,
comportamento e sao um diferencial do servidor.

- atualizacao;

- atendimento ao usuario;

- flexibilidade/adaptabilidade;

- relacionamento interpessoal;

- administracao de condi¢des de trabalho;
- comunicagao;

- comprometimento; e

- eficiéncia

§ 12 Os itens da Avaliacao de Desempenho do Estagio Probatério de que trata
este artigo, observarao para fins de pontuacgao:

| - Alternativa A - Abaixo do esperado, equivalente a 00 (zero) ponto;

Il - Alternativa B - Atinge parcialmente o esperado, equivalente a 01 (um) ponto;
[l - Alternativa C - Atinge o esperado, equivalente a 02 (dois) pontos; e

IV - Alternativa D - Acima do esperado, equivalente a 03 (trés) pontos.

§ 22 Cada cargo pertencente aos Grupos de Avaliagdo de Desempenho do

Estagio Probatdrio possuira no formulario de Avaliagao de Desempenho
dimensdes com itens de maior peso, que pontuarao em dobro, conforme abaixo



descrito:

| - Dimensao Institucional - 01 item de maior peso;
Il - Dimensao Funcional - 02 itens de maior peso;
lIl - Dimensao Individual - 01 item de maior peso.

§ 32 Havera reprova da Avaliacao de Desempenho do Estagio Probatério que,
independente da fase do Estagio Probatdrio em que se encontre o servidor,
receber os conceitos "Abaixo do esperado"” ou "Atinge parcialmente o
esperado" nos itens relacionados no paragrafo anterior.

§ 42 Os Grupos e itens cujo peso sera diferenciado encontram-se discriminados
na Tabela do Anexo Il deste Decreto.

- Fica estabelecida para o formuldrio de Avaliacdo de Desempenho do
Estdgio Probatdrio a pontuacdao mdaxima de 72 (setenta e dois) pontos
distribuidos nos itens previstos no artigo 52, considerando-se, para fins de
avaliacao:

| - na primeira fase:

a) De 44 a 72 pontos: Aprovado Plenamente;
b) De 37 a 43 pontos: Aprovado;

c) De 30 a 36 pontos: Aprovado com Restricdo;
d) Abaixo de 30: Reprovado.

Il - na segunda fase:

a) De 51 a 72 pontos: Aprovado Plenamente;
b) De 37 a 50 pontos: Aprovado;
c) Abaixo de 37 pontos: Reprovado.

[1l - na terceira fase:

a) De 59 a 72 pontos: Aprovado Plenamente;
b) De 44 a 58 pontos: Aprovado;
c) Abaixo de 44 pontos: Reprovado.

§ 12 Ao término de cada fase de acompanhamento do Estagio Probatorio, a
chefia imediata e o servidor deverao trocar informacdes acerca dos resultados
obtidos neste periodo, para identificacao de providéncias a serem tomadas no
sentido de serem contornadas possiveis dificuldades.

§ 22 A Avaliagcao de Desempenho do Estagio Probatdrio devera ser assinada pelo
servidor e, caso ocorra discordancia, este devera registrar na avaliagao os itens
em desacordo, e a chefia imediata devera justificar no formulario de avaliagao
os conceitos a eles atribuidos.

§ 32 Permanecendo o servidor contrario a assinatura da Avaliacdo de



Desempenho do Estagio Probatdrio, devera o fato ser certificado pela chefia
imediata e mediata, a vista de, no minimo, duas testemunhas.

§ 42 O servidor que, apds a conclusdo da pontuagao da primeira Avaliagao de
Desempenho do Estagio Probatério, obtiver o resultado "Aprovado com
Restricdo" sera convocado pela Secretaria da Administragdo - Secao de
Treinamento para participacao de treinamento a ser ministrado durante a
segunda fase do periodo de avaliacao, visando contribuir a obten¢dao de melhor
desenvolvimento funcional.

§ 52 O servidor ao final da segunda e da terceira fase do Estagio Probatdrio
devera obter o resultado final, no minimo, como "Aprovado" para dar
seguimento ao processo de estabilidade.

§ 62 O resultado final de cada fase do Estagio Probatério serd obtido por meio
da pontuacdo da Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatdrio e da
pontuacdo observada no fator assiduidade.

§ 72 Quando da troca de chefia imediata, a Avaliacdo de Desempenho do
Estdgio Probatdrio do servidor, correspondente a fase, deverd ser assinada
conjuntamente pelas chefias imediatas, anterior e atual, com anuéncia da chefia
mediata atual.

- A Assiduidade e a Pontualidade sdo fatores de carater objetivo para a
avaliacdo do Estdgio Probatério, a ser constatado por meio dos assentamentos
funcionais.

§ 12 Da pontuacdo obtida pelo servidor na Avaliacdo de Desempenho do Estagio
Probatodrio, serao descontados pontos de acordo com o numero de faltas, tendo
como fatores de reducao de pontuacao:

| - faltas injustificadas - 03 pontos/dia;

Il - faltas justificadas, nos termos do art. 106, § 22, do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais - 01 ponto/dia.

§ 29 Para fins de falta para o servidor "horista", considerar-se-a para fins de
Estdgio Probatdrio o total da jornada mensal, dividido por 30 (trinta) dias, e o
resultado apurado do total de hora/dia sera equivalente a um dia,
respectivamente.

- A Avaliacao de Desempenho do Estagio Probatério sera empregada da
mesma forma aos servidores com deficiéncia, levando-se em consideracao as
restricoes médicas que constem em seu laudo pré-admissional, ndo podendo
estas interferir na avaliagao, como fatores de reduc¢ao de pontuacgao.

Paragrafo Unico. Os fatores de assiduidade, pontualidade e disciplina serao
empregados aos servidores com deficiéncia, nas formas previstas neste Decreto.

- Serd realizado acompanhamento da saude e capacidade fisica e mental
dos servidores, por meio de exame pré-admissional e exames médicos



periddicos, visando oferecer a Administragdao condigdes de analise da
adequacao para o exercicio do cargo.

§ 12 Havendo a comprovagdo de incompatibilidade da capacidade fisica e/ou
mental do servidor, de modo a comprometer seu desempenho, tornando-o
inadequado ao necessario e desejado para o cargo, podera ocorrer sua
exoneragao, nos termos do art. 29, inc. Il, do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

§ 22 A avaliacao médica podera, se necessdria, ser feita a qualquer tempo, no
curso do Estagio Probatério, quando ocorrerem fatos que justifiquem tal
decisao.

§ 32 O Ambulatério de Saude Ocupacional efetuard o agendamento dos exames
médicos periddicos, com emissao de convocac¢ao prévia junto aos servidores.

- O acompanhamento dos processos administrativos de Estagio
Probatério compete a CAESP - Comissao Permanente de Avaliagao de Estagio
Probatdrio, que sera composta por 03 (trés) membros, dos quais, no minimo 02
(dois) serao obrigatoriamente servidores de carreira, lotados na Secretaria de
Administracao - SEAD.

§ 12 Sempre que houver reprova no Estagio Probatdrio, serd assegurado o
direito a ampla defesa ao servidor, de acordo com o previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Sorocaba.

§ 22 A Comissao Permanente de Avaliacao de Estagio Probatério - CAESP
encaminhara a autoridade competente proposta de exoneracdo do servidor, em
parecer fundamentado.

§ 32 O ato de exoneragao do servidor estara sujeito a homologacao pelo
Prefeito Municipal e sera publicado no Diario Oficial do Municipio.

§ 42 A Presidéncia da CAESP serd exercida por um dos 02 (dois) servidores de
carreira lotados na Secretaria de Administracao - SEAD mencionados no "caput”
deste artigo.

§ 52 No impedimento do presidente, assumira, interinamente, o outro membro
representante da SEAD, devendo haver um servidor de carreira, designado
como membro substituto, para exercicio no caso de impedimento de quaisquer
dos demais membros.

§ 62 As nomeacoes da CAESP serdao formalizadas mediante Portaria prépria.

- As Autarquias e Fundagdes, para fins de avaliacao do Estagio Probatério
quanto aos fatores Assiduidade, Pontualidade, Disciplina, Acompanhamento de
Desempenho e Saude e Capacidade Fisica e Mental, utilizarao suas estruturas
proprias, observadas as regras contidas neste Decreto.

Paragrafo Unico. Cada 6rgdo devera regulamentar a composicdao de sua
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Estagio Probatdrio - CAESP.



- Os casos omissos da Administracdo Direta serdo decididos pela
Secretaria da Administracdo - SEAD, ouvida a Comissao Permanente de
Avaliacao de Estagio Probatdrio - CAESP.

- As despesas com a execugdo do presente Decreto ocorrerao por conta
das dotagdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

- Este Decreto entrard em vigor 30 (trinta) dias apds sua publicacao,
ficando expressamente revogado o Decreto n? 19.833, de 1 de Margo de 2012 e
suas alteracdes, sendo regulamentado por Instru¢cao Normativa no que couber.
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