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IPREJUN

ATO NORMATIVO N° 04, DE 25 DE MARCO DE 2014.

Art. 1. Este ato normativo trata da avaliacao de estagio
probatério de servidores admitidos através de concurso
publico no Instituto de Previdéncia do Municipio de Jun-
diai/SP.

CAPITULO | - DA DURACAO

Art. 2. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo publico efetivo, ficara sujeito a estagio probatério
por um periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 3. Durante o periodo de estagio probatério sua apti-
dao e capacidade serao objeto de avaliacao para o desem-
penho do cargo, observado os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

CAPITULO Il - DA SUSPENSAQ DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4. 0 Estagio Probatério ficard suspenso conforme dis-
ciplina o paragrafo tnico do art. 24 da Lei Complementar
n° 499, de 2010.

Art. 5. Apés o término das licencas e/ou afastamentos
que suspendam o estagio probatério, este sera retomado
imediatamente.

CAPITULO IIl - DA AVALIACAO

Art. 6. A avaliacao de estagio probatério sera composta
de 04 (quatro) ciclos de 08 (oito) meses cada ciclo, sendo
assim divididos:

I. Primeiro ciclo: no decorrer do oitavo més;

1. Segundo ciclo: no decorrer do décimo sexto més;

1. Terceiro ciclo: no decorrer do vigésimo quarto més;
IV. Quarto ciclo: no decorrer do trigésimo segundo més;

Art. 7. A avaliacdo devera observar os seguintes padrées
a seguir discriminados:

| - assiduidade (Administrativa) — considerar a presenca
no ambiente de trabalho de uma forma constante e per-
manente, e o cumprimento da jornada de trabalho;

Il - disciplina (Relacao Interativa/Interpessoal) — conside-
rar o comportamento quanto a forma de acatar e cumprir
as ordens recebidas, a aparéncia pessoal, ao relaciona-
mento com os colegas, bem como ao cumprimento das
normas disciplinares existentes;

11l - capacidade de iniciativa (Técnica) — considerar o in-
teresse e o desembaraco no que diz respeito a resolucao
de problemas e situacoes dificeis que se apresentem no
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seu trabalho;

IV - produtividade (Técnica) — considerar a atencdo, a qua-
lidade, rendimento e o conhecimento do trabalho, bem
como, a precisao com que executa suas atribuicoes; e

V - responsabilidade (Administrativa) - considerar o
comprometimento, dedicacao, confianca e maturidade
profissional necessarios ao bom desempenho das suas
atribuicoes, em tempo habil.

Art. 8. A Diretoria Administrativa/Financeira devera for-
malizar processo de Avaliacao de Estagio Probatério,
quando da entrada em exercicio do servidor, mediante a
juntada de cépia da portaria de nomeacao, cépia do ter-
mo de posse, com os ANEXOS |, I, Ill, 1V, V, VI e VII para
avaliacao dos quatro ciclos.

Art. 9. O diretor responsavel pela diretoria a qual o ser-
vidor esteja lotado, de posse do processo, devera avaliar
os servidores que se encontram em estagio probatério,
por intermédio do formulario AVALIACAO DE ESTAGIO
PROBATORIO — ANEXO I,

Art. 10. O resultado final da avaliacao de desempenho do
servidor dar-se-a pela média aritmética das pontuacdes
obtidas nos quatro ciclos de avaliacao.

Art. 11. A conceituacao para a avaliacdo do desempenho
do estdgio probatério obedecera a seguinte pontuacao,
que sera atribuida a cada elenco de verificacao pelo ava-
liador:

| - ACIMA DO ESPERADO (AE) = 3 pontos (superacao dos
padroes de desempenho)

Il - DENTRO DO ESPERADO (DE) = 2 pontos (correspon-
déncia aos padroes de desempenho)

Il - ABAIXO DO ESPERADO (AbE) =1 ponto (padroes de
desempenho ndo atendidos)

Art. 12. Encerradas as fases de avaliacao, a Comissao de
Analise da Avaliacdo do Estagio Probatério — CAAEP pro-
cedera a andlise dos processos de avaliacao e o estabele-
cimento do conceito final.

CAPITULO IV- DA COMPOSICAO E FINALIDADES DA CO-
MISSAO DE ANALISE DA AVALIACAO DE ESTAGIO PRO-
BATORIO - CAAEP

Art. 13. A CAAEP sera composta por 03 (trés) membros,
que sejam servidores estdveis, nao estejam responden-
do processo administrativo, nao sejam avaliadores dos
servidores e, na ocasiao, nao estejam ocupando cargo
ou funcao dos quais possam ser exonerados “ad nutum”.

Art. 14. Havendo impossibilidade da participacao dos
membros do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiai por estarem em estagio probatério ou por insu-
ficiéncia de nimero de servidores no Instituto, o Diretor
Presidente, podera solicitar a Secretaria Municipal de
Recursos Humanos a indicacao de outros servidores que
preencham os requisitos estabelecidos para participar da
CAAEP.

Art. 15. Os membros da Comissao serao nomeados me-
diante Portaria, publicada em Diario Oficial do Municipio,
expedida pelo Diretor Presidente, na qual devera constar
a indicacao dos suplentes.

Art. 16. O Diretor Presidente indicard o presidente da co-
missao e o secretario.

Art. 17. Caso haja impedimento justificavel de algum de
seus membros, o Presidente da Comissao convocara o
suplente.

Art. 18. A CAAEP tera o periodo entre o inicio do 33° (tri-
gésimo terceiro) més e o final do 34° (trigésimo quarto)
més para se reunir visando a analise dos processos.

Art. 19. A Comissao estabelecera o CONCEITO FINAL, por
meio da votacao de seus membros, nos casos em que hou-
ver manifestacao do servidor, preenchendo o Formula-
rio para Conceito Final (anexo VII) e elaborando Ata da
Reuniao (anexo VIII) que devera conter o resultado da
votacao.

Art. 20. Nos casos em que nao houver manifestacao do
servidor avaliado, a CAAEP ratificard a pontuacao aufe-
rida pela chefia imediata, preenchendo o Formulario para
Conceito Final (anexo VII) e elaborando a Ata de Reuniao
(anexo VIIl) que devera conter a informacao da ratificacao.

Art. 21. O voto concluira se o servidor avaliado atende
ou nao, aos requisitos minimos exigidos para efetivacao
no cargo.

Art. 22. 0 CONCEITO PARCIAL estabelecido pelos Instru-
mentos de Avaliacdo podera ser modificado, desde que
devidamente fundamentado nas consideracoes finais do
Diretor responsavel ou na manifestacao do servidor.

Art. 23. Excepcionalmente, quando o somatério dos
pontos do servidor avaliado corresponder ao conceito
ABAIXO DO ESPERADO, a CAAEP podera deliberar pelo
acréscimo de pontos que resulte no conceito DENTRO DO
ESPERADO, sendo o acréscimo Limitado a 10% dos pontos
obtidos na avaliacao arredondando-se para cima quando
o resultado do acréscimo for decimal igual ou superior a
0,6 sendo esse procedimento decidido por meio de vota-
cdo unanime.

Art. 24. Concluida a fase de andlise dos processos de ava-
liacao, a CAAEP submetera os processos a homologacao.

Art. 25. A participacao dos membros da CAAEP é conside-
rado servico relevante para a instituicao, e a responsabi-
lidade dos mesmos se equipara ao da Chefia Imediata ao
estabelecerem o CONCEITO.

Art. 26. A CAAEP procederd a andlise e ao preenchimen-
to dos documentos de sua responsabilidade: Formulario
para a Conceituacao Final e a Ata da Reuniao, com pos-
terior devolucao Diretoria Administrativo/Financeira,
juntamente com toda a documentacao.

Art. 27. Os periodos de atuacao da CAAEP poderdo sofrer
pequenas variacoes para facilitar o trabalho da comis-
sao, reunindo-se e analisando a documentacao de todos
os servidores em Estagio Probatério, sendo observada a
necessidade de homologacdo do desempenho do servidor
01 (um) mes antes do término do Estdgio.

CAPITULO IV — DO PREENCHIMENTO DA DOCUMENTA-
CAO DA AVALIACAO E DA ANALISE DA AVALIACAO ( Con-
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ceito Final)

Art. 28. A documentacdo relativa as quatro avaliacdes
sera preenchida pelo diretor responsavel, desde que o
servidor esteja lotado na diretoria por periodo igual ou
superior a 04 (quatro) meses. Caso contrario, sera avalia-
do pelo diretor com a qual permanecer por maior periodo.

Art. 29. Os instrumentos de avaliacao, fichas dos resulta-
dos, quadro da média das avaliacdes, conceituacao final
e ata da reuniao da CAAEP, deverao compor o processo
de avaliacao.

ARt. 30. A avaliacao do servidor sera concluida até o 32
(trigésimo segundo) més da data do inicio do exercicio
no cargo.

CAPITULO V - RESULTADO DA AVALIACAO E CIENCIA DO
SERVIDOR

Art. 31. O servidor avaliado serd considerado apto para
o efetivo exercicio do cargo, se atingir a pontuacao que o
enquadre nos conceitos "“ACIMA DO ESPERADO" ou “DEN-
TRO DO ESPERADQ", e tomara ciéncia de sua avaliacao,
datando e assinando os respectivos documentos.

Art. 32. Caso o servidor discorde do resultado de sua
avaliacao, seja em uma das etapas, seja na avaliacao fi-
nal, dentro do prazo de 5 (cinco) dias dteis, a contar da
ciéncia, poderd manifestar-se por escrito, no formuldrio
constante do Anexo V.

Art. 33. A manifestacdo do servidor sera recebida como
recurso pelo diretor responsavel, que manifestar-se-a
no formuldrio constante do Anexo VI. Ocorrendo decisao
favoravel ao pedido do servidor, esta devera alterar os
itens contestados.

Art. 34. Se a chefia imediata posicionar-se de forma con-
traria ao pedido do servidor, permanecendo a discordan-
cia do servidor, a decisdo final serd proferida pela Comis-
sao de Andlise do Estagio Probatério - CAAEP.

CAPITULO VI - DA HOMOLOGACAO

Art. 35. Um mes antes do fim do estdgio probatério, con-
cluido o CONCEITO FINAL por parte da CAAEP, o resultado
sera homologado mediante ato do Diretor Presidente a
ser publicado no Diario Oficial do Municipio.

Art. 36. O resultado homologado do estagio probatério
resultara em duas providéncias:

I - Se o conceito final corresponder a "“DENTRO DO ES-
PERADOQ" ou "ACIMA DO ESPERADQ", o servidor estara
confirmado no cargo;

Il - Se o conceito final corresponder a “ABAIXO DO ES-
PERADO" fica configurado que o servidor ndao obteve
aprovacao no estagio probatério devendo ser exonerado
ex-oficio.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art.37. 0 servidor cumprird o prazo de Estagio Probatério

de trés anos, e serd considerado estavel a partir dos 36
(trinta e seis) meses de efetivo exercicio.
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Art.38. O servidor em Estagio Probatério ainda ndo detém
a titularidade do cargo para o qual foi nomeado mediante
concurso publico, nao podendo, por isso, nele se aposen-
tar, ainda que estavel no Servico Publico.

Art. 39. O servidor em Estagio Probatério podera exercer
quaisquer cargos de provimento em comissao ou funcées
de direcao, chefia ou assessoramento no IPREJUN.

Art. 40. Durante o Estagio Probatério, o servidor somente
poderd ser cedido a outro 6rgao ou entidade para ocupar
cargos em comissao — CC de niveis 00, 01, 02 e 03.

Art. 41. O Diretor Administrativo/Financeiro devera:

| - proceder a abertura do processo de avaliacao de es-
tagio probatorio Logo que se der o inicio de exercicio do
servidor;

Il - acompanhar e fazer cumprir os prazos estabelecidos
neste ato normativo;

Il - zelar pelo correto preenchimento de todos os docu-
mentos e para que nao haja rasura no processo;

IV - auxiliar na composicao e funcionamento da CAAEP,
para que possa cumprir com a sua finalidade;

V - manter arquivados os processos procedentes na pasta
do servidor.

Art. 42. Todos os servidores que estejam em periodo de
estagio probatério terdo as suas avaliacdes processadas
conforme disciplinado neste ato, retroativo a data de en-
trada em exercicio.

Art. 43. Este ato normativo entra em vigor na data de sua
publicacdo.

EUDIS URBANO DOS SANTOS
Diretor Presidente

PORTARIA N° 203 DE 21 DE MARCO DE 2014

Resolve conceder a funcionaria ANA LUIZA FONTANA
NOVO, Diretor de Escola, Grupo DIR pertencente ao qua-
dro de pessoal estatutario da P.M.J., Auxilio-Doenca por
40 (quarenta) dias, de 26/02/2014 a 06/04/2014, revoga-
das as disposicoes em contrario.

PORTARIA N° 204 DE 21 DE MARCO DE 2014

Resolve conceder a funcionaria ANA TERESINHA DE JE-
SUS DA SILVA PITA PEDRO, Médico, Grupo SAD, perten-
cente ao quadro de pessoal estatutario da P.M.J., Auxilio-
Doenca por 30 (trinta) dias, de 14/03/2014 a 12/04/2014,
revogadas as disposicées em contrario.

PORTARIA N° 205 DE 21 DE MARCO DE 2014

Resolve conceder a funcionaria MARIA LUCIA DE ALMEI-
DA, Assistente de Administracao, Grupo AAD, pertencente
ao quadro de pessoal estatutario da P.M.J., Auxilio-Doen-
ca por 21 (vinte e um) dias, de 20/03/2014 a 09/04/2014,
revogadas as disposicées em contrario.

PORTARIA N° 206 DE 21 DE MARCO DE 2014

26 pe MARCO DE 2014

Resolve conceder ao funcionario ALEX GRANJA VOLPIANI,
Guarda Municipal, Grupo GMG, pertencente ao quadro de
pessoal estatutario da P.M.J., Auxilio-Doenca por 10 (dez)
dias, de 13/03/2014 a 22/03/2014, revogadas as disposi-
cdes em contrario.

PORTARIA N° 207 DE 21 DE MARCO DE 2014

Resolve prorrogar o Auxilio-Doenca concedido ao funcio-
nario MARCOS JOSE ZORZENON, Assistente de Adminis-
tracao, Grupo AAD, pertencente ao quadro de pessoal
estatutario da P.M.J., por 07 (sete) dias, de 22/03/2014 a
28/03/2014, revogadas as disposicdes em contrario.

PORTARIA N° 208 DE 21 DE MARCO DE 2014

Resolve prorrogar o Auxilio-Doenca concedido ao fun-
ciondrio VALDIR FERREIRA DA SILVA, Ascensorista,
Grupo OPR, pertencente ao quadro de pessoal estatu-
tario da P.M.J., por 50 (cinquenta) dias, de 12/03/2014 a
30/04/2014, revogadas as disposicdes em contrdrio.

PORTARIA N° 209 DE 24 DE MARCO DE 2014

Resolve prorrogar o Auxilio-Doenca concedido ao fun-
cionario PAULO ROBERTO HENRIQUE, Agente de Ser-
vicos Operacionais, Grupo AOP, pertencente ao quadro
de pessoal estatutario da P.M.J., por 30 (trinta) dias, de
23/03/2014 a 21/04/2014, revogadas as disposicdes em
contrario.

PORTARIA N° 210 DE 24 DE MARCO DE 2014

Resolve prorrogar o Auxilio-Doenca concedido a funcio-
naria MARGARETH APARECIDA PADOVAN, Agente Comu-
nitario de Sadde, Grupo AOP, pertencente ao quadro de
pessoal estatutario da P.M.J., por 40 (quarenta) dias, de
26/02/2014 a 06/04/2014, revogadas as disposicdes em
contrario.

PORTARIA N° 211 DE 21 DE MARCO DE 2014

Resolve conceder a funcionaria DAIMARA VILLACA BOR-
GES CALLEGARI, Agente de Desenvolvimento Infantil,
Grupo ADI, pertencente ao quadro de pessoal estatuta-
rio da P.M.J., Salario-Maternidade por 120 (cento e vinte)
dias, de 10/03/2014 a 07/07/2014, revogadas as disposi-
coes em contrario.

PORTARIA N° 212 DE 24 DE MARCO DE 2014

Resolve tornar insubsistente a Portaria n°® 203, de 19 de
marco de 2014, que prorroga o Auxilio-Doenca ao fun-
cionario JOSE CARLOS BELLINI PETERSON pertencente
ao quadro de pessoal estatutario da F.M.J., revogadas as
disposicoes em contrario.

EUDIS URBANO DOS SANTOS
Diretor Presidente



