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Estado de Sdo Paulo

LEI N°© 855.
DE 14 DE JULHO DE 2003.

(Disciplina o Estagio Probatoério e da outras
providéncias).

FABIO BELLO DE  OLIVEIRA, Prefeito do
Municipio da Estancia Turistica de Ibiina, usando
das atribuicdes que lhe séo conferidas por Lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal da Estancia
Turistica de Ibitna aprova e, ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

Capitulo I - Das Disposigoes Iniciais

. ARTIGO 1° - A presente Lei disciplina e regula os critéerios,
procedimentos e parametros para a implantagao da avaliacdo do estagio
probatério, conforme determina a Emenda Constitucional n® 19.

ARTIGO 2° - Os critérios para acompanhamento permanente de
avaliacdo durante o estagio probatorio serao os seguintes:

I — Assiduidade e pontualidade;

II - disciplina;

III — capacidade de iniciativa; eficiéncia e eficacia; responsabilidade
e adequacdo para o exercicio do cargo - a serem constatados através de
acompanhamento de desempenho pela chefia imediata/mediata; e

IV - saude e capacidade fisica e mental compativel com o exercicio

do cargo.

. ARTIGO 3° - Serdo considerados em estagio probatorio, para fins

i de aplicagao desta Lei, todos os funcionarios, dentro de um periodo de 03

(trés) anos, a contar da data da entrada em exercicio no seu cargo de
origem, apds sua nomeagdo em carater efetivo.

ARTIGO 4° - Haverd interrupcdo da contagem do tempo para
completar o estagio probatdrio do funcionario que for nomeado para cargo
comissionado da Administracao Direta.
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Capitulo II - da Competéncia

ARTIGO 5° - Compete a Secretaria da Administracdo, através da
Divisao de Recursos Humanos, efetuar o acompanhamento do estdgio
probatorio.

PARAGRAFO UNICO - A Divisdo de Recursos Humanos devera
operacionalizar todos os atos relativos ao acompanhamento de
desempenho, respeitando sempre os critérios, procedimentos e
parametros previstos na presente Lei, e devendo ser auxiliada pela
Secretaria da Saude, que fornecerd os dados sobre a saude fisica e mental
do funcionario.

ARTIGO 6° - Sera constituida a Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Estagio Probatoério - CAESP, com a finalidade de dirimir questdes de
interesse do funcionario ou da Administracao.

PARAGRAFO UNICO - A Comissdo prevista neste artigo sera
composta de representantes da Secretaria da Administracdo e da

Assessoria Juridica, sendo dois membros da primeira e um membro da
segunda.

ARTIGO 7° - A Comissao Permanente tera por atribuicdes:

a) Atuar entre a chefia imediata/mediata e funcionario, sempre que
deixar de haver consenso entre as partes, em qualquer momento da
avaliacao;

b) Participar como ouvinte da avaliacdo do compromisso de
desempenho, em situagdes de dificuldade de consenso;

c) Acompanhar os procedimentos que sugiram antecipacdo da
avaliagao de desempenho;

d) Avaliar e aprovar quaisquer propostas de alteracdo nas
regulamentacgbes pertinentes ao estagio probatorio.

Capitulo III - Dos Prazos
ARTIGO 8° - O estagio probatorio é composto de 3 (trés) periodos

de 01 (um) ano cada, totalizando um prazo de avaliacdo de 03 (trés)
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anos, contados a partir do primeiro dia de exercicio, sem 0s quais, ndao se
efetiva o funcionario.

PARAGRAFO UNICO - Cada periodo serd independente, podendo
haver o desligamento do funcionario, se assim for a conclusao da
avaliagdo, em qualquer um dos periodos.

ARTIGO 9° - A avaliacdo do estagio probatério serad realizada a
cada 01 (um) ano, preferencialmente, com antecedéncia de 60 (sessenta)
dias para as duas primeiras etapas e 90 (noventa) dias para a terceira
fase.

ARTIGO 10 - Ao funciondrio que estando em Estagio Probatério
venha a sofrer acidente de trabalho, aplicam-se os seguintes itens:

I - Ocorrendo acidente de trabalho reversivel, havera suspensao do
tempo do estagio probatdrio enquanto o funcionario estiver com restricoes
médicas, reiniciando sua contagem apos o retorno ao cargo de origem.

II - Ocorrendo acidente de trabalho que resulte em readaptacao,
sera feita avaliacdo do funcionario pelo superior imediato referente ao
periodo em que ele ocupou o cargo de origem, e a avaliagdo do periodo
restante do estagio probatorio sera feita pela nova chefia.

ARTIGO 11 - No caso de haver remogao ou cessao de funcionario,
nao havera qualquer interrupcdo na contagem do tempo do estagio
probatorio.

PARAGRAFO UNICO - Neste caso, a remocgao ou cessdo somente
sera procedida com a entrega de formulario de acompanhamento de
desempenho, devidamente preenchido pela chefia cedente, cabendo a
chefia que receber o funcionario nestas condigbes, preencher novo
formulario, no final daquele periodo.

Capitulo IV - Da Assiduidade e Pontualidade

ARTIGO 12 - A assiduidade e a pontualidade sdo fatores de carater
objetivo para avaliacdao do estagio probatorio, a serem constatados
atraves dos assentamentos da Divisdao de Recursos Humanos, valendo um 1
total de 30 (trinta) pontos.

)
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ARTIGO 13 - Sera considerado assiduo o funcionario que tiver no
maximo 06 (seis) faltas dentro de cada periodo de avaliacdo, excluidas as
faltas legais e incluidas as faltas justificadas e/ou abonadas.

§ 19 - Tera uma redugao de pontuacgao, o funcionario que tiver, nas
mesmas condicoes, de 07 (sete) a 12 (doze) faltas, sendo esta de 02
(dois) pontos para cada uma.

§ 2° - Deixara de computar pontos por assiduidade o funcionario
que ultrapassar o limite de 12 (doze) faltas, nas condigGes previstas no

caput.
ARTIGO 14 - Serd considerado pontual o funcionario que,
mensalmente, dentro de cada periodo de avaliacdo, ndo tenha aléem de 08
. (oito) atrasos mensais, ndo ultrapassando o total de 45 (quarenta e cinco)

minutos, somando 15 (quinze) pontos.

§ 1° - Tera uma reducdo de pontuacdo o funcionario que, nas
mesmas condigoes, ultrapassar o limite de atrasos ou de tempo de
atrasos, em 05 (cinco) meses, consecutivos ou nao, sendo esta de 02
(dois) pontos ao més.

§ 29 - Deixara de computar pontos o funcionario que ultrapassar 0
limite estabelecido no paragrafo anterior.

ARTIGO 15 - A somatoria da assiduidade e da pontualidade nao
poderao ser inferiores a 15 (quinze) pontos para a aprovacao do
funcionario.

2AGRAFO UNICO - Em nenhum dos dois itens podera haver

L] 0 zero.

Capitulo V - Da Disciplina

ARTIGO 16 - A disciplina constitui fator objetivo para fins de
avaliacdo de estagio probatorio, a ser constatado através dos
assentamentos da Divisao de Recursos Humanos, valendo um total de 30

(trinta) pontos.

ARTIGO 17 - As irregularidades cometidas por funcionario em
estagio probatorio deverdao ser relatadas a CAESP, para avaliacdao e
encaminhamento a Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar,

- f /
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(PAD), que dara o encaminhamento legal para a apuracao dos fatos,
segundo as normas legais vigentes.

§ 1° - Podera haver acompanhamento por membros da CAESP junto
aos procedimentos de apuracao do PAD.

§ 2° - Havendo a aplicacdo da suspensao preventiva para aplicagao
do PAD, ficara interrompida a contagem de tempo para fins de estagio
probatério.

ARTIGO 18 - O funcionario que receber adverténcia escrita ou
pena de suspensdo, podera, a critério da CAESP, ter antecipacao de
avaliacao de estagio probatorio do periodo em que se encontre, para
verificacdo do interesse publico na continuidade ou ndo do exercicio do
cargo.

Capitulo VI - Do Acompanhamento do Desempenho

ARTIGO 19 - O acompanhamento de desempenho visa oferecer a
Administracdao situacdes de analise, compativeis a realidade vivenciada,
proporcionando subsidios de evolugao funcional de aprovagao ou
desligamento do funcionario em estagio probatdrio.

ARTIGO 20 - Os objetivos especificos do acompanhamento de
desempenho sao:

I - favorecer interacdo entre os funcionarios, assim como a relacao
chefia-subordinado;

II - promover integracdao de informagoes, auxiliando na resolugao
de duvidas;

III - identificar dificuldades pessoais ou profissionais;

IV - constatar necessidades de treinamento, para atendimento das
expectativas funcionais e da Administracao;

V - oferecer a Administracao um perfil de desempenho do
funcionario e,

VI - observar distribuicao equitativa das tarefas e agdes entr
servidores da mesma area de atuacao.
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ARTIGO 21 - Cabera a Administracdo, no acompanhamento de
desempenho dos funcionarios em estagio probatorio, promover:

I - Integracao;
II - Treinamento Especifico, e,
III - Compromisso de Trabalho

ARTIGO 22 - A integragdo sera condigao essencial e obrigatoria ao
funcionario que entrar em exercicio, passando por um processo de
treinamento para que conhega o seu papel de servidor e a realidade do
Servico Publico Municipal, onde serdo abordados:

. a) organograma e localizagao dos recursos fisicos;
b) objetivos de trabalho/clientela de cada uma das Secretarias
Municipais;

c) Divisao de Recursos Humanos;

d) Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Roque e
Regido;

e) Outros temas, a critério da necessidade da Administracao.

PARAGRAFO UNICO - A integracdo sera obrigatéria e,
preferencialmente, iniciara o exercicio dos funcionarios. ’

ARTIGO 23 - o Treinamento especifico serd aplicado pelo
responsavel da unidade de lotacdo do funcionario, durante a semana de
integracao, havendo a apresentagdo aos demais servidores do grupo e
recebimento de informagdes acerca do desempenho especifico do cargo,

. particularizado de acordo com as atribuicdes que lhe serdo conferidas e
demais informagbes técnicas, dados administrativos ou outros, que
oferecam suporte ao desempenho do cargo.

Secdo I — Dos Procedimentos do Acompanhamento de
Desempenho

ARTIGO 24 - O acompanhamento de desempenho sera realizado
inicialmente no primeiro periodo de Estagio Probatdrio, através de
formulario proprio recebido pela chefia imediata de cada funcionario, )
seguindo-se os parametros pré-estabelecidos nesta Lei, a serem levados
em consideracdo pela Secretaria da Administracao.
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PARAGRAFO UNICO - Ao término de cada periodo de
acompanhamento do estagio probatério, a chefia imediata e funcionario
poderdo trocar informagGes acerca dos resultados obtidos com o referido
processo , para identificacdo de providéncias a serem tomadas pela chefia
mediata e imediata no sentido de serem contornadas possiveis

dificuldades.
Secdo II - Dos Parametros do Acompanhamento do Desempenho

ARTIGO 25 - Para o acompanhamento de desempenho, a todos os
grupos ocupacionais, serao considerados os seguintes itens de avaliagao:

a) COMUNICACAO: Habilidade de expressar-se, verbal ou por
. escrito, de forma clara, adequada e objetiva, assim como de entender a
mensagem.

b) ORGANIZACAO: Preparar o planejamento das tarefas, e executa-
las, estabelecendo a prioridade do dia, semana ou meés;

c) ATENDIMENTO AO PUBLICO: Receber e dar atengdo aos usuarios
(municipes ou servidores) que venham pedir informagao, auxilio ou
resolugao de problemas;

d) ESPIRITO CRITICO: Capacidade de observar, analisar e criticar
construtivamente os processos, produtos, meétodos e posturas da
organizagao e de si mesmo,

e) CAPACIDADE DE INICATIVA: Aptiddo para suscitar, definir,
. ~xplicar, propagar e pér em pratica uma idéia;

f) ATENCAO: Aplica-se na execucdo da tarefa, concentrando-se e
refletindo sobre o que estd f 2ndo, tendo em vista ndo precisar executa-

la novamente, visando cor: falhas;
g) PLANEJAMENTO: erminacdo de objetivos a curto, medio e
longo prazo dos resultado > se deseja alcangar e dos meios que serao
ttilizados para a acao, ycurando viabilizar politicas e diretrizes
;tabelecidas pela Admini Ao Nos prazos e custos previstos.
h) COOPERAGAO: ;posicdo para colaborar com os colegas,
municipes e outros no in ;se da Administracao. Partilhar informacodes e

AVENIDA CAPI1 'NOEL DE OLIVEIRA CARVALHO, 51 CEP 18150-000 j//




ja PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

Estado de Sio Paulo

transmitir suas habilidades e conhecimentos pertinentes a uma ou mais
tarefas.

i) ANALISE/SOLUCAO DE PROBLEMAS: Habilidade para analisar e
solucionar problemas, identificando e eliminando suas causas, decidindo
pela melhor alternativa, dentro dos prazos e com a qualidade necessaria a

sua area de atuacao.

j) CRIATIVIDADE: Capacidade para inovar, criar, desenvolver novas
idéias e projetos, a partir dos recursos disponiveis que resultam em

contribuicoes efetivas.

ARTIGO 26 - Sera atribuido um total de 30 (trinta) pontos para o
fator acompanhamento de desempenho, sendo que a cada um dos itens
de avaliagdao descritos do artigo anterior, havera a descricdo de quatro
tipos de comportamento, conforme previsto no Anexo I desta Lei, com
pontuacao de O (zero) a 3 (trés) pontos cada.

§ 1° - Para fins de aprovagao, sera necessaria a obtencao minima
de 15 (quinze) pontos.

§ 29 - A atribuicao do valor O (zero) permitida para cada um dos
itens previstos no artigo anterior, proporcional a cada uma das ‘fases,

sera:
a) 12 fase: no maximo 02 ocorréncias;
b) 23 fase: no maximo 01 ocorréncia;
c) 32 fase: nenhuma ocorréncia

§ 3° - » ~rorréncia de pontuacdo 0 (zero) em numero superior ao
estabelecido n -agrafo anterior, implicara na reprova da avaliagdo do

estagio probato:

Capitulo - Da Saude e Capacidade Fisica e Mental
ARTIGO 2 O acompanhamento da saude e capacidade fisica e
ntal dos serv: 5 sera realizada pela Secretaria da Saude, que além
o exame pré-g sional, realizara os exames periodicos nos prazos
previstos pelas as de seguranca e medicina do trabalho, visando
oferecer a Adm: \gao condigoes de analise da adequacdo para o

exercicio do carg:

b
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ARTIGO 28 - Todos os afastamentos para tratamento de salde
registrados junto a vida funcional do servidor em estagio probatério
deverao ser encaminhados para a Divisdo de Recursos Humanos para
avaliagao.

§ 1° - Havendo o registro de afastamento igual ou superior a 15
(quinze) dias, em cada um dos periodos de estagio probatorio, ou 30
(trinta) dias ou mais, cumulativos nos 03 periodos, sera o funcionario
submetido a avaliagdo médica na Secretaria da Saulde, que emitird
parecer acerca do mesmo, possibilitando analise do comprometimento do
desempenho durante o estégio probatério pela CAESP.

§ 29 - Havendo a comprovagdo de auséncia ou déficit da capacidade
fisica ou mental do funcionario, de modo a comprometer o seu
desempenho, tornado-o inferior ou inadequada ao necessario e desejado
para o cargo, podera ocorrer sua exoneragao, apos parecer fundamentado
neste sentido emitido pela CAESP.

Capitulo VIII - Da Pontuacédo e dos Recursos

ARTIGO 29 - Os valores para fins de pontuacao serdo descritos nos
capitulos proprios - Assiduidade e Pontualidade, Disciplina e
Acompanhamento de Desempenho. '

ARTIGO 30 - A nota minima nesses 03 (trés) itens de avaliacao,
para cada periodo, nunca podera ser inferior a 15 (quinze), sob pena de
Nnao aprovacao no estagio probatorio.

ARTIGO 31 - No periodo de avaliagdo, os pontos de cada um
desses 03 (trés) itens serdo computados de forma independente, ndo
cabendo a somatdria dos mesmos.

ARTIGO 32 - Sendo a conclusdao contraria a continuidade do
estagio probatorio ou da efetivagdo do funcionario, a este caberd o direito
de apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, a contar da sua
notificacao.

§ 1° - Esta defesa sera analisada pela CAESP, que emitira parecer a
ser encaminhado para a Secretaria da Administracdo, que decidira sobre o

recurso apresentado. ;
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§ 2° - Em caso de exoneragdo, a decisdo da Secretaria da
Administracdo sera sujeita a homologagdo pelo Prefeito Municipal.

Capitulo X - Das Disposicdes Finais

ARTIGO 33 - Esta Lei aplica-se a todos os funcionarios que
encontram-se em estagio probatério, na data de sua publicagdo,
respeitado o periodo que se encontrem, ficando dispensadas as avaliagdes
dos periodos anteriores, caso ndo tenham sido realizadas.

ARTIGO 34 - O 3° periodo tera carater decisorio, como avaliacdo
final de todo o estagio probatdrio, onde se concluira pela efetivacdo ou
. exoneragao dos funcionarios avaliados.

ARTIGO 35 - A Fundagao da Guarda Civil Municipal de IbiGina, para
fins de aplicacdo do disposto nesta Lei, utilizara suas estruturas proprias.

ARTIGO 36 - Os casos omissos serdo decididos pela Secretaria da
Administracdo, ouvida a Comissdo de Acompanhamento de Estagio
Probatorio.

ARTIGO 37 - As despesas com a execucdo da presente Lei correrdo
por conta de dotagbes orgamentarias proprias, suplementadas se
necessario.

ARTIGO 38 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
com efeitos a partir de 01 de julho de 2.003, revogadas as disposicdes em
contrario.

. GABINETE DO PREFEITO DA ESTANCIA TURISTICA DE
E JULHO DE 2003.

IBIUNA, AOS 14 DIAS%

Jamn .
Secretariog’da Adm nistragé’:o--«-»\
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