PREFEITURA DE SOROCABA

DECRETO N°19.833, DE 1 DE MARCO DE 2012.

(Dispbe sobre Regulamentacdo de Estagio Probatérie da
outras providéncias).

VITOR LIPPI, Prefeito do Municipio de Sorocaba,usm das atribuicdes que Ihe sdo conferidas
pela Lei Organica do Municipio,

Considerando o disposto no Capitulo VIl do Estatdds Servidores Publicos Municipais |de
Sorocaba e em especial 0 § 2° do seu art. 26,

DECRETA:

Art. 1° Estard em cumprimento de Estagio Probatto@m funcionario nomeado para cafgo
efetivo, pelo periodo de 3 (trés) anos de efetkayacio.

Art. 2° O Estagio Probatoério é composto de 3 (ff@s, cada uma de 12 (doze) meses, contadas
a partir do primeiro dia de efetivo exercicio, sesnmjuais, devidamente cumpridas e com aprovada@amcmnario nag
alcancara a estabilidade.

81° Cada periodo sera independente, podendo haestigamento em qualquer uma das fases.

§2° Havera a interrupcdo do Estagio Probatériomnddo a se garantir a avaliacdo de fatq do
mesmo, durante o prazo previstogaput., quando:

| — Ocorrer acidente de trabalho reversivel, enuan funcionario estiver em licenca pu
reabilitacdo médica.

Il - Ausentar-se de suas atividades por motivouktlia-doenca;

[l - Em razdo de nomeacao para cargo comissioca@oarea de atuacdo ndo seja compativel
com a do cargo de origem;

IV - Em cumprimento de licenca especial, nos termiosart. 105 do Estatuto dos Servidares
Publicos Municipais de Sorocaba.

V - Na ocorréncia de fatos irregulares que demarm@mmacéo, inclusive na 32 fase.

§ 3° Na hip6tese de acumulagéo legal de cargoscpabb Estagio Probatério do servidor sera
cumprido independentemente, em relacéo a cada simadgos em que tenha sido nomeado.

§ 4° Durante o periodo de Estagio Probatoério, @¢éma pedido do servidor podera ocorrer uma
Unica vez desde que haja interesse publico.

§ 5° Na ocorréncia de readaptacdo ou comissionambavera avaliacdo parcial da fase, |por
cada chefia responsével.

Art. 3° Os critérios para acompanhamento permardmtevaliagdo durante o Estagio Probatprio
serao:

| — Assiduidade e pontualidade;

Il - Saude e capacidade fisica e mental compatbralo exercicio do cargo;

Il - Disciplina;

IV - Desempenho.
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Paragrafo Unico. A Avaliacdo do Estagio Probatédoa encaminhada a cada doze (12) m
preferencialmente com antecedéncia de sessentadi@)para as duas primeiras fases e noventa {@8)pdra 3
terceira fase.

Art. 4° O acompanhamento de desempenho, em caglaséad iniciado mediante formalizagéo
Termo de Compromisso, seguindo-se os parametraisedstidos neste Decreto.

§ 1° O Termo de Compromisso. sera disponibilizatchbajmente com a Folha de Ocorrénciag
sera firmado entre a chefia imediata, mediata enddor, pelo qual se estabelecerd um contratadgfieira as rotina
de trabalho, esperando-se do servidor que esta\'edbsempenhar suas funcbes manifestando sudasiéypossive
sugestdes quanto a modificacdo do trabalho, atuzorddniciativa e reportando-se a chefia em casdifamildades.

§ 2° Durante a fase a ser avaliada, devera a chmédiata permanecer com o formul§
denominado Folha de Ocorréncias para que sejade#toompanhamento e registro das auséncias, canETtos
positivos e negativos do servidor durante o perémgstagio Probatorio.

Art. 5° A Avaliacdo do Estagio Probatério serd wdein através de formulario especifi
conforme Anexo |, que conter fatores de avaliggiia analise da chefia imediata e mediata, assipadestas, e pe
servidor avaliado, observadas trés dimensfes cdayp@®r caracteristicas desejaveis para o desémeslio dag
atribuicdes do cargo do servidor:

| - Dimensdo Institucional — Caracteristicas queeggm valor e contribuem para
desenvolvimento da Instituicéo.

a) Engajamento Institucional;

b) Orientacdo para Resultados;

¢) Capacidade de Analise/Solucéo de Problemas;
d) Seguranca no Trabalho; e

e) Responsabilidade.

Il - Dimensé&o Funcional — Caracteristicas que gengpacto nos processos e formas de trabg

a) Qualidade e produtividade;

b) Habilidade técnica;

¢) Energia e disposicdo para o trabalho;

d) Engajamento profissional,

e) Trabalho em equipe;

f) Capacidade de deciséo; e

g) Capacidade de lidar com novas situagdes.

lll - Dimensé&o Individual — Caracteristicas querapam nas atitudes, comportamento e sag
diferencial do servidor.

a) Atualizacao;

b) Atendimento ao usuario;

¢) Flexibilidade/Adaptabilidade;

d) Relacionamento interpessoal;

e) Administracéo de condic¢des de trabalho;
f) Comunicacéao;

g) Comprometimento; e

h) Eficiéncia

§1° Os itens de Avaliagdo do Estagio Probatérigudetrata este artigo, observardo para fin
pontuacao:
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| - Alternativa A — Abaixo do esperado, equivaleat@0 (zero) ponto;

Il - Alternativa B — Atinge parcialmente o esperaéquivalente a 01 (um) ponto;
Il - Alternativa C — Atinge o esperado, equivaknat02 (dois) pontos; e

IV - Alternativa D — Acima do esperado, equivaleat@3 (trés) pontos.

8§2° Cada cargo pertencente aos Grupos de Avalidgadestagio Probatdrio possuird
formulario de avaliacdo dimensdes com itens de mpeEso, que pontuardo em dobro, conforme abab@ites

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

no

83° Havera reprova da Avaliacdo do Estagio Proioatid servidor que, independente da fase do

Estagio Probatério em que se encontre, recebesrm®itos “Abaixo do esperado” ou “Atinge parcialieea esperadg
nos itens relacionados no paragrafo anterior.

84° Os grupos e itens cujo peso sera diferencédontram-se discriminados na Tabeld
Anexo Il deste Decreto.

Art. 6° Fica estabelecida para o formulario ddiagao a pontuacdo maxima de 72 (seter

dois) pontos distribuidos nos itens previstos n@gArs°, considerando-se, para fins de Avaliacagstagio Probatérig:

| - 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 Restricao;
d) Abaixo de 30: Reprovado.

Il - Na segunda fase:

a) De 51 a 72 pontos: Aprovado Plenamente;
b) De 44 a 50 pontos: Aprovado;

c) De 37 a 43 pontos: Aprovado com Restri¢ao;
d) Abaixo de 37 pontos: Reprovado.

[l - Na terceira fase:

a) De 59 a 72 pontos: Aprovado Plenamente;
b) De 44 a 58 pontos: Aprovado;

¢) Abaixo de 44 pontos: Reprovado.

§ 1° Ao término de cada fase de acompanhamentcstdgik Probatorio, a chefia imediata
servidor deverao trocar informacdes acerca dodtadss obtidos neste periodo, para identificacdprdeidéncias &
serem tomadas no sentido de serem contornadasgiestificuldades.

§2° Caso o servidor discorde da Avaliacdo do EstRgbbatério, devera este assinar a avali
informando estar em desacordo com os itens assosla

§3° Permanecendo o servidor contrario a assindtufevaliacdo do Estagio Probatério, deve
fato ser certificado pela chefia imediata e mediatdasta de, no minimo, duas testemunhas.

84° O servidor que apds a conclusédo da pontuacds dada 22 avaliagdebtiver o resultad
“Aprovado com Restricdo” podera passar por treimame ser ministrado durante o periodo da faseesuleste
visando contribuir a obtenc&o de melhor desenvautm funcional.

85° O servidor na terceira fase do Estagio Proloati@&vera ter o resultado da sua Avaliacag
minimo, como “Aprovado” para dar seguimento ao esso de estabilidade.
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86° O resultado final de cada fase do estagio pddbasera obtido através da pontuagdq da
Avaliacao do Estagio Probatério e da pontuacaoreada no fator assiduidade.

Art. 7° A Assiduidade e pontualidade séo fatoresatéter objetivo para a Avaliacdo do Estagio
Probatorio, a ser constatado através dos asserttariencionais.

Paragrafo Unico. Da pontuacdo obtida pelo servidoAvaliacdo do Estagio Probatdrio, serdo
descontados pontos de acordo com o numero de, gt como fatores de reducéo de pontuacao:

| - Faltas injustificadas — 03 pontos/dia;
Il - Faltas justificadas, nos termos do art. 108° &o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais — 01 ponto/dia.

Art. 8° A Avaliacdo do Estagio Probatério serd eagpda da mesma forma aos servidpres
portadores de necessidades especiais, levando-sensmleracdo as restricdes médicas que constese@taudo pré
admissional, ndo podendo estas, interferirem nkagéa, como fatores de reducao de pontuacéo.

Paragrafo unico. Os fatores de assiduidade, patada e disciplina serdo empregados |aos
servidores portadores de necessidades especii®rneas previstas neste Decreto.

Art. 9° Sera realizado acompanhamento da saudeazidade fisica e mental dos servidofes,
através de exame pré admissional e exames medidosipos, visando oferecer a Administracdo cdieligde analis
da adequacéo para o exercicio do cargo.

[¢)

§1° Havendo a comprovacao de incompatibilidadeag@acidade fisica e/ou mental do servidor,
de modo a comprometer seu desempenho, tornandegnado ao necessario e desejado para o carguapmebrrer
sua exoneracao, nos termos do art. 29, inc. IEsdatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 2° A avaliacdo médica poderd, se necessarideit®ra qualquer tempo, no curso do Estagio
Probatorio, quando ocorrerem fatos que justifiqterdecisao.

Art. 10. O acompanhamento de todo o processo deagda do Estdgio Probatorio compete a
CAESP — Comissdo Permanente de Avaliacdo de EsFgibatorio, que serd composta por 03 (trés) senesd
publicos municipais de carreira, ou ocupantes dgosacomissionados externos, desde que servidarekcqs
municipais de carreira aposentados, sendo os medm&ecretaria de Negdcios Juridicos e Secretari@estao d
Pessoas.

112

81° Sempre que houver reprova na Avaliagdo de iBsRagbatorio, sera assegurado o direifo a
ampla defesa ao servidor, a exemplo do previstestatuto dos Servidores Publicos Municipais de Gxra.

§2° A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Estagibatdrio — CAESP encaminharg a
autoridade competente proposta de exoneracao ddaeem parecer fundamentado.

83° O ato de exoneragdo do servidor estara sujdimmologacdo do Prefeito Municipal e sera
publicado no Jornal Oficial do Municipio.

Art. 11. Transitoriamente, a atual regra do Decnet 13.090/2001 serd mantida pard os
servidores que, na vigéncia deste Decreto ja tersidoravaliados em duas fases.

Art. 12. As Autarquias e Fundacdes, para fins daliAgdo do Estagio Probatério quanto pos
fatores Assiduidade, Pontualidade, Disciplina, Apanhamento de Desempenho e Saude e Capacidada E&fisic
Mental, utilizardo suas estruturas proprias, olzsas as regras contidas neste Decreto.
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Paragrafo Unico. Cada 6rgao devera regulamermtamaosicdo de sua Comissdo Permanen
Avaliacao de Estagio Probatério — CAESP.

te de

Art. 13. Os casos omissos da Administracdo Diretdcsdecididos pela Secretaria de Gestdo de

Pessoas, ouvida a Comissédo Permanente de Avatlagastagio Probatério — CAESP.

Art. 14. As despesas com a execucdo do presentetDeacorrerdo por conta das dotag
orcamentarias proprias, suplementadas se necessario

Art. 15. Este Decreto entrard em vigor no prazo6@e(sessenta) dias de sua publica
revogadas as disposicfes em contrario, em espebiatreto n® 13.090, de 10 de M aio de 2001, seagldamentad
por Resolug&o no que couber.

Palacio dos Tropeiros, em 1 de Marc¢o de 2 012,dabF@ndacao de Sorocaba.

VITOR LIPPI
Prefeito Municipal

LUIZ ANGELO VERRONE QUILICI
Secretario de Negadcios Juridicos

JOSE AILTON RIBEIRO
Secretério de Governo e Relagdes Institucionais

VALMIR DE JESUS RODRIGUES ALMENARA
Secretario de Planejamento e Gestédo

SILVANA MARIA SINISCALCO DUARTE CHINELATTO

Secretaria de Gestao de Pessoas

Publicado na Divisdo de Controle de Documentosos Bfficiais, na data supra.

SOLANGE APARECIDA GEREVINI LLAMAS
Chefe da Divisao de Controle de Documentos e Afasai

oes
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ANEXO |
PREFEITURA DE SOROCABA L
SEGEP/DDP/SAFU ___Fase de Avaliacéo
AVALIACAO DO ESTAGIO
PROBATORIO Nota do Servidor:
Nome do Avaliado: Matricula:
Cargo: Data de Admiss&o:
Local de Trabalho Atual:
Data de Vencimento da Fase: Grupo de Avaliagao de Estagio Probatorio:
Remogao/Mudanga de Local Fisico:

Relacionamos abaixo, um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e indique ao lado somente UM dos conceitos
possiveis, marcando com “x” a letra correspondente.

CONCEITOS
D - ACIMA DO ESPERADO B - ATINGE PARCIALMENTE O ESPERADO
C - ATINGE O ESPERADO A - ABAIXO DO ESPERADO
|lA|B]C]|D
DIMENSAO INSTITUCIONAL - Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento da

Instituicao.

ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

Comprometimento com Programas e Projetos Institucionais. Cumprimento de normas legais e metas estabelecidas.
Responsabilidade e cuidado no tratamento do patriménio da PMS e utilizagdo racional de seus recursos.

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

Concentragdo nos compromissos de desempenho, contribuindo com idéias e sugestdes para obtengdo de resultados
satisfatorios, sempre tendo em vista as metas estabelecidas.

CAPACIDADE DE ANALISE/SOLUGAO DE PROBLEMAS

Capacidade para refletir e compreender assuntos relativos a sua area de atuagdo, estabelecendo critérios para
enfrentar desafios e solucionar problemas.

SEGURANGA NO TRABALHO

Conhecimento das normas basicas de seguranca e age de forma a evitar acidentes. Uso adequado dos equipamentos
de protegao.

RESPONSABILIDADE

Percebe a importancia de suas fungdes na estrutura de funcionamento de servigo publico, comprometendo-se com seu
trabalho, sendo extremamente responsavel.

DIMENSAO FUNCIONAL — Caracteristicas que geram impacto nos processos e formas de trabalho.
QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

Realizag&o de suas tarefas de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados.
HABILIDADE TECNICA

Conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para exercer suas atividades.
ENERGIA E DISPOSIGAO PARA O TRABALHO

Interesse, entusiasmo e determinacéo na execucdo de suas atividades. E pro-ativo.

ENGAJAMENTO PROFISSIONAL

Cumpre a jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario como em freqiiéncia, de forma a desenvolver
plena e satisfatoriamente suas atribui¢des. Estar e ser presente.

TRABALHO EM EQUIPE

Habilidade de interagir com os demais membros da equipe e saber ouvir e respeitar posi¢des contrarias. Busca de
alternativas e exercicio de atitude cooperativa.

CAPACIDADE DE DECISAO

Assume decisdes dentro de seus limites, ndo comprometendo 0 andamento do trabalho, nem gerando constrangimento
entre 0s colegas.

CAPACIDADE DE LIDAR COM NOVAS SITUAGOES

Adota atitudes cabiveis, mesmo frente a situagdes mais complexas e distintas de sua rotina.

DIMENSAO INDIVIDUAL - Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos e sdo um diferencial do
servidor.
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ATUALIZAGCAO
Preocupagdo com seu desenvolvimento profissional, tomando para si a responsabilidade de manter-se atualizado.

ATENDIMENTO AO USUARIO
Estabelece contatos pessoais, buscando atender as expectativas e necessidades dos usuarios internos e/ou externos.

FLEXIBILIDADE / ADAPTABILIDADE
Reac&o positiva a mudancas e facilidade de adaptagéo para utilizagdo de novos métodos, procedimentos e estratégias.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Maturidade, estabilidade e inteligéncia emocional no relacionamento com seus pares, superiores, subordinados e com o
publico.

ADMINISTRAGAO DE CONDIGOES DE TRABALHO
Capacidade de organizag&o no trabalho, administrando prazos, rotinas solicitagdes e prioridades, mesmo sob presséo
ou demanda excessiva de trabalho.

COMUNICAGAO
Clareza e objetividade na emissdo e execugdo de mensagens, possibilitando perfeito entendimento da informagao.

COMPROMETIMENTO
Compromete-se com a qualidade do atendimento, considerando a satisfagdo do contribuinte/ cidaddo, como um valor
pessoal, assumindo o papel de solucionador de problemas.

EFICIENCIA
Para solucionar os casos que surgem no trabalho, ndo sé aplica as solugdes que lhe s&o apresentadas, como busca
alternativa a fim de cumprir suas obrigagdes dentro das normas e da melhor maneira possivel.

Observacoes:
Assinaturas:
Servidor Avaliado (Assinatura e Carimbo): Data:
Chefe Imediato (Assinatura e Carimbo): Data:

Chefe Mediato (Assinatura e Carimbo): Data:
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ANEXO Il - TABELA DOS GRUPOS DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO E CARACTERISTICAS COM PESO

DIFERENCIADO

GRUPOS

CARGOS

DIMENSOES

INSTITUCIONAL

FUNCIONAL

INDIVIDUAL

01

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA |
AGENTE SANITARIO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE ENFERMAGEM PLANTONISTA
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

BIOMEDICO |

CIRURGIAO DENTISTA

ENFERMEIRO

ENGENHEIRO SANITARISTA|
FARMACEUTICO |

FISIOTERAPEUTA |

MEDICO

TECNICO DE ENFERMAGEM

TECNICO DE LABORATORIO DE ANALISES
CLINICAS |

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

HABILIDADE TECNICA

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

ATENDIMENTO AO USUARIO

02

ANALISTADEO &M

ANALISTA DE SISTEMAS |
ARQUITETO |

ASSISTENTE SOCIAL |

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
BIBLIOTECARIO |

BIOLOGO |

CONTADOR |

ECONOMISTA |

ENGENHEIRO AGRONOMO |
ENGENHEIRO CIVIL |
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO
TRABALHO |

ENGENHEIRO DE TRANSPORTES
ENGENHEIRO ELETRICISTA
ENGENHEIRO MECANICO |
FONOAUDIOLOGO I

GEOLOGO |

GESTOR ADMINISTRATIVO
MEDICO VETERINARIO

MEDICQ VETERINARIO ZOONOSES
MUSEOLOGO |

NUTRICIONISTA

ORIENTADOR PEDAGOGICO
PEDAGOGO |

PROCURADOR

PSICOLOGO |

SOCIOLOGO |

SUPERVISOR DE ENSINO
TECNICO AGRICOLA

TECNICO AMBIENTAL

TECNICO DE ESPORTES |
TECNICO DE PROPAGANDA E MARKETING |
TECNICO DE TURISMO |
TECNOLOGO EM SAUDE

TECNICO EM RECREACAOQ E LAZER |
TECNOLOGO MECANICO |
TERAPEUTA OCUPACIONAL

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

HABILIDADE TECNICA

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL
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AGENTE DE FISCALIZAGAO

AGENTE DE PESQUISA SOCIAL

AGENTE DE RECREAGAO E LAZER
AGENTE SOCIAL

ASSISTENTE DE ALMOXARIFE

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

AUXILIAR TECNICO EM FISIOTERAPIA
CITOTECNICO

DESENHISTA COPISTA

03 DIGITADOR

FOTOGRAFO

SECRETARIA ESCOLAR

TECNICO DE AGRIMENSURA |

TECNICO DE ALIMENTOS |

TECNICO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO
TECNICO DE RAIOS X

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO |
TECNICO EM INFORMATICA

TREINADOR ESPORTIVO

RESPONSABILIDADE

QUALIDADE E
PRODUTIVIDADE

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

ATENDIMENTO AO USUARIO

DIRETOR DE ESCOLA

04 VICE-DIRETOR

ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

TRABALHO EM EQUIPE

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

ADMI[\IISTRAQAO DE
CONDIGOES DE TRABALHO

05 PROFESSOR DE EDUCAQ@O BASICA |
PROFESSOR DE EDUCAGCAQ BASICA Il

ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

HABILIDADE TECNICA

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

EFICIENCIA

AJUDANTE DE MANUTENGAO DE VEICULOS
AJUDANTE DE SERVICOS
AJUDANTE GERAL

AUXILIAR DE EDUCAGAO
ELETRICISTA

ENCANADOR

INSPETOR DE ALUNOS
JARDINEIRO

MOTORISTA

06 OFICIAL VIDRACEIRO
OPERADOR DE MAQUINAS
PEDREIRO

REPARADOR DE EQUIPAMENTO
ODONTOLOGICO

SERVENTE

TELEFONISTA ATENDENTE
TORNEIRO MECANICO

VIGIA

ZELADOR

CAPACIDADE DE
ANALISE/SOLUCAO DE
PROBLEMAS

QUALIDADE E
PRODUTIVIDADE

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

ADMI[\IISTRAQAO DE
CONDIGOES DE TRABALHO

AUXILIAR DE FISCALIZAGAO
FISCAL AMBIENTAL
FISCAL DE OBRAS |
FISCAL DE SAUDE PUBLICA

07 ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

CAPACIDADE DE DECISAO

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

ADMINISTRAGAO DE
CONDICOES DE TRABALHO

08 GUARDA MUNICIPAL 22 CLASSE ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

CAPACIDADE DE DECISAO

ENGAJAMENTO
PROFISSIONAL

RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL




