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Este manual apresenta os procedimentos a serem adotados em
atendimento ao Decreto n° 57.817 de 3 de agosto de 2017, com alteragdes
dadas pelo Decreto n° 58.986, de 30 de setembro de 2019, que disciplinou a
Avaliacdo Especial de Desempenho - AED a que se refere o §4° do artigo 41
da Constituicdo Federal de 1988, para fins de aquisigcdo de estabilidade no
servico publico, pelos servidores em estagio probatério.

O objetivo deste manual é fornecer subsidio & todos os envolvidos no
processo de estdgio probatério e consequente a AED dos servidores
ingressos por concurso publico no municipio de Séo Paulo, referente aos
fluxos, critérios, normas e competéncias que envolvem este processo.

O estagio probatério na Prefeitura do Municipio de Séo Paulo - PMSP é o
periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio em que o servidor, ao
ingressar no 6rgdo publico por meio de concurso publico, € submetido ao
processo de AED, a fim de verificar se redne as aptidées necessdrias
para o desempenho de suas atribui¢gdes e posterior aquisi¢cdo de
estabilidade no cargo.

Enquanto ndo adquirir estabilidade, o servidor poderd ser exonerado na
hipétese de reprovacéo em duas AEDs e/ ou a situagdes previstas em
legislagao especifica.

Apbs o servidor adquirir a estabilidade ela ndo seré absoluta, ainda
poderd ser exonerado em casos graves que ocasionem danos para a
Administracdo Puablica, instaurados através de processo de apuracgdo
disciplinar/condenacéo judicial, garantido o direito de ampla defesa.



Todos os servidores pUblicos efetivos aprovados em concurso publico na
PMSP estaréio submetidos ao estdgio probatério pelo periodo de 3 (trés)
anos de efetivo exercicio, nos termos do Decreto n° 57.817, de 2017, com
alteracdes dadas pelo Decreto n° 58.986, de 2019.

1- Fluxo de Constituigdo da Comisséo Especial de Estagio Probatorio —
CEEP

1° A Unidade de Recursos Humanos (URH), Supervisdo de Gestdo de
Pessoas (SUGESP) ou érgdo equiparado recepciona o servidor em estdgio
probatério, constatada a inexisténcia de CEEP da cargo/carreira desse
servidor, solicita ao Gabinete indicagéo de nomes para compor a CEEP, nos
termos da legislagdo vigente.

2° A URH/SUGESP inicia processo no SEl, afim de instituir a CEEP através de
Portaria 1 (Anexo 1).

3° Apds publicagéo da Portaria 1, a URH/SUGESP solicita & CEEP realizagéo
da 1° reunido para definicdo de critérios e pardmetros a serem adotados
nas Avaliacdes Especiais de Desempenho - AED do cargo/carreira sob
acompanhamento.

4° A CEEP realiza a 19 reunido para definicdo de critérios e pardmetros a
serem adotados nas Avaliagdes Especiais de Desempenho - AED do
cargo/carreira sob acompanhamento.

5° A URH/SUGESP envia processo com os critérios definidos pela CEEP &
Divisdo de Gestdo de Carreiras - DGC, da Secretaria Municipal de Gestéo -
SEGES para validacdo.



6° O DGC analisa os critérios propostos pela CEEP, validando ou ndo estes
critérios, podendo propor ajustes e corre¢gdes que garantam a isonomia
nas AEDs dos diversos cargos/carreiras da PMSP e retorna o processo.

7° Apdbs aprovacdo dos critérios pelo DGC, a CEEP juntamente com a
URH/SUGESP realizam os sorteios para atribuir os Membros Relatores aos
servidores em estdgio probatério.

8° A URH/SUGESP providencia publicagéo da Portaria 2 (Anexo II) contendo:
os critérios e par@metros aprovados pelo DGC e o resultado desse sorteio.

2 - Fluxo da Avaliagédo Especial de Desempenho — AED

1° A URH/SUGESP abre um processo SEI para cada servidor em estdgio
probatério, afim de armazenar todos os documentos inerente ao Estagio
Probatério e AED’s; apds abertura desse processo a Unidade deverd
solicitar que a Chefia Imediata preencha o Formuldrio 1 (anexo lll) e o
apresente ao servidor.

2° A Chefia Imediata recepciona o servidor ingressante em sua dreq,
definindo com ele quais serdo as atividades especificas e equipamentos
necessdrios para execugdo do trabalho do mesmo, em seguida a Chefia
formalizaré estas definicdes no Formulario 1 (anexo Ill) e apresentard este
formulério ao servidor, recolhendo sua assinatura no documento.

3° O servidor toma ciéncia e assina o Formuldrio 1 (anexo III).
4° A Chefia Imediata retorna o processo para a URH/SUGESP.

5° A URH/SUGESP encaminha o processo para a Chefia Imediata quando
completar o tempo de aplicagéo da AED, através do Formuldrio 2 (Anexo
V).

6° Completado o prazo para aplicacdo do Formuldrio 2 (anexo 1V),
informado pela URH/SUGESP, a Chefia Imediata deverd realizar o
preenchimento deste formuldrio em conformidade com o desempenho do
servidor do longo de todo o periodo e retorna o processo para a
URH/SUGESP.

7° A URH/SUGESP encaminha o processo para o Membro Relator para
preenchimento do Formulério 3 (Anexo V).



8° O Membro Relator recepciona o Formuldrio 2 (anexo IV) encaminhado
pela URH/SUGESP, validando ou ndo as informacdes prestadas pela Chefia
Imediata referente ao servidor sob sua responsabilidade, podendo solicitar
documentos, relatérios e reunides para complementar estas informacgdes.

9° O Membro Relator, considerando coerente a avaliagdo: faz o cdiculo da
média simples das pontuacdes e preenche o Formulério 3 (anexo V), em
seguida convoca reunido com a CEEP para deliberaco coletiva.

10° O Membro Relator, em reuniéo com a CEEP, deverd apresentar todos os
formularios e documentos pertinentes ao estégio probatério, visando
deliberacdo coletiva sobre a aprovagdo ou reprovagdo do servidor, esta
decis@o da CEEP serd registrada no Formuldrio 4 (anexo V1) que deverd ser
assinado por todos os membros.

11° O Membro Relator devolve todo o processo SEl para a URH/SUGESP.
12° A URH/SUGESP encaminha para o servidor tomar ciéncia e assinar.

13° O servidor inclui o Formulario 5 (Anexo VIl), toma ciéncia do resultado
de seu desempenho através do Formuldrio 5 (Anexo VII), manifestando-se
favordvel ao resultado ou realizando eventual pedido de reconsiderac¢do
da AED, e retorna o processo para a URH/SUGESP.

14° Dependendo da situagéo a URH/SUGESP deve providenciar:

e Servidor aprovado e se trata da Gltima AED: Solicitar relatério final
para a CEEP, encaminhar esse resultado final ao
Secretdrio/Subprefeito ou autoridade maxima da Pasta, apés seu
retorno providenciar a publicagdo em Didrio Oficial.

¢ Servidor aprovado e ndo se trata da Gltima AED: acompanhar o
periodo do estagio probatério, e completado o intervalo previsto entre
as avaliagdes realizar novamente todo procedimento de avaliagéo e
aplicacdo dos formulérios 2, 3, 4 e 5.

e Servidor reprovado e se trata da 2° AED: deve encaminhar o caso ao
Departamento de Procedimentos Disciplinares (PROCED), da
Procuradoria Geral do Municipio, para instauragdo de procedimento
de exoneracdo do servidor em estagio probatério, nos termos do
artigo 19, 8§ 1° e 2° da Lei n° 8.989/1979 e dos artigos 133 a 136 do
Decreto n° 43.233/2003, contendo os elementos essenciais do
processo, acompanhados das provas aptas a configurar as razées da
reprovacgdo do servidor no estagio probatério, em um prazo méximo
de 30 (trinta) dias a partir de constatada a reprovagéo. No retorno do



processo da PROCED, deverd realizar os devidos cadastros no SIGPEC,
considerando o despacho final.

e Servidor reprovado e se trata da 1° AED: Nos casos da reprovagd@o ndo
se dar por ineficiéncia, acompanhar o processo e completado o
tempo previsto, realizar novamente o procedimento de avaliagdo. No
caso de reprovacdo por ineficiéncia aguardar as deliberagdes da
CEEP e da Chefia Imediata referente a possibilidade de realocacgédo do
servidor. No caso de reprovagéo no curso de formagdo/capacitagéo
dar ciéncia ao servidor da reprovacdo e informar o prazo de 5 (cinco)
dias para eventual manifestagéo, também informar a CEEP e por fim,
encaminhar o caso para a deliberacéo final da autoridade maxima
da Pasta.

3 - Fluxo da Avaliagdo Especial de Desempenho — AED com pedido de
reconsideragdo e eventual recurso

1° A URH/SUGESP recepciona e protocola eventual pedido de
reconsideragdo referente ao resultado da AED e eventual recurso,
encaminhando-os ao Membro Relator.

2° O Membro Relator recepciona o pedido de reconsiderag¢d@o da AED,
verifica se hd motivo devidamente justificado e comprovado no proprio
Formuldrio 5 (Anexo VII) e encaminha o pedido para manifestagéo da
Chefia Imediata para andlise.

3° A Chefia Imediata analisa e se manifesta no prazo de 5 (cinco) dias, e
retorna o processo para a o Membro Relator.

4° O Membro Relator apresenta a manifestagéo da Chefia Imediata para a
CEEP visando sua deliberacdo quanto ao resultado da AED, a CEEP elabora
relatério sobre essa deliberagdo e anexa ao processo essa decisdo. Se
depois de pedido de reconsiderag¢do o servidor apresentar recurso, a CEEP
se manifesta e encaminha & autoridade imediatamente superior & que
tiver expedido o ato ou proferido a decis@o e em dltima instancia, o
Prefeito.

5° O Membro Relator convoca o servidor para tomar ciéncia do resultado
deliberado pela CEEP, de seu pedido de reconsiderag¢do e eventual recurso.

6° O servidor toma ciéncia e assina o resultado dessa deliberagdo, e envia
o processo para a URH/SUGESP para aguardar prazo de nova avaliagéo.
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7° A URH/SUGESP encaminha o processo & PROCED para abertura do
procedimento de exoneragdo do servidor, caso o recurso seja indeferido
pela autoridade maxima que proferiu a decis@o e ja esgotada todas as
etapas do recurso.

4 - Avaliagéo Especial de Desempenho - AED

a) A avaliag@o deverd ser realizada em conformidade com os
critérios/para@metros definidos na Constituicdo Federal, de 1988, no Decreto
n° 57.817, de 2017, com alteragdes dadas pelo Decreto n°® 58.986, de 2019,
neste manual e nas especificidades definidas pelas CEEPs, previamente
validadas pelo DGC.

b) A avaliacdo serd realizada através de 5 formuldrios (anexos) que
contemplam todo o fluxo da AED.

c) O formuldrio 1 (Anexo Ill) devera ser atualizado sempre que houver
alteragdo em suas atividades, plano de trabalho e/ou atividades
especificas de sua rotina de trabalho.

4.1 Critérios da Avaliacdo Especial de Desempenho

Para AED serdo considerados minimamente os seguintes critérios
divididos em 2 (duas) éareas:

d)Area “A”: Quando for o caso, serd composta pela andlise do resultado
final do servidor em estégio probatério no curso de
formagéo/capacitagéo exigidos no edital de concurso para o exercicio
das fungdes inerentes ao cargo de ingresso na PMSP, sendo considerado
apto a continuidade no estagio probatério o servidor que tenha sido
aprovado no referido curso.

Na hipbtese do servidor ter sido reprovado no curso de ingresso, a
URH/SUGESP serd responsdvel por dar ciéncia a este servidor e apés o
prazo de 5 (cinco) dias Uteis previstos para manifestagéo do mesmo.
Apdbs este prazo, com ou sem a manifestagéo do servidor, a CEEP devera
dar ciéncia e encaminhar para a deliberagdo final da autoridade méxima
da Pasta.

Na hipbétese da autoridade méxima da Pasta optar pela continuidade do
servidor no estdgio probatério, mesmo reprovado no curso de
formagéo/capacitagéo, o servidor serd submetido normalmente & AED,
sendo, portanto, avaliado na érea “B”.
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e)Area “B": A chefia imediata do servidor em estégio probatério atribuird
pontuacdes ao servidor avaliado considerando seu desempenho no
formulario 1 (Anexo IN).

Independentemente da realizagéo das AEDs ou em razdo delas,
constatado o caso de inassiduidade, indiscipling, insubordinagéo, falta
de dedicagéo ao servico e/ou ma conduta, deverd ser adotado o
procedimento de exoneragdo do servidor em estégio probatério, estando
o processo devidamente instruido com documentos consistentes que
atestem as alegagdes apresentadas.

Os critérios: trabalho em equipe, vis@o sistémica e uso adequado dos
equipamentos/instalagdes, seréo pontuados no Formuldrio 2 (Anexo IV)
pela Chefia Imediata, de acordo com o desempenho do servidor no
periodo avaliado, seguindo os pardmetros da Régua de Avaliagéo (Anexo
V).

O critério eficiéncia também serd pontuado pela Chefia Imediata no
formuldrio 2 (Anexo IV), seguindo os pardmetros da Régua de Avaliagdo,
de acordo com o desempenho do servidor nas atividades especificas
estabelecidas por esta Chefia e descritas no formulério 1 (anexo llI).

f) Serdo considerados aptos na @rea “B”, os servidores que obtiverem
pontuacgdo igual ou superior a 70% (setenta por cento) da nota maxima
possivel, apds o cdlculo da média simples de todas as pontuagdes a ser
realizada pelo Membro Relator no Formulério 3 (Anexo V).
Na hipétese do servidor obter pontuacgdo inferior a 70% (setenta por
cento) da nota mdaxima possivel, o Membro Relator devera:

i) Ouvir o Servidor para identificar suas dificuldades e orient&a-lo;

ii) Ouvir a Chefia Imediata visando identificar os motivos da baixa
pontuagdo e se for o caso, orienta-la;

iii) Nos casos de ineficiéncia, além do atendimento dos itens “i” e “ii”
acima descritos, deverd avaliar juntamente com a Chefia Imediata, a
possibilidade de realocagdo do servidor e se for o caso, propor nova
drea de atuagéo, no @mbito das atribuicdes de seu cargo/carreira
mantendo sua lotagdo na Secretaria, Subprefeitura ou 6rgdo
equiparado.

Serd considerado reprovado no estagio probatério, o servidor que
atingir a nota inferior a 70% (setenta por cento) da nota méxima
possivel, em duas Avaliagdes Especiais de Desempenho - AED, nos
termos do Decreto n° 57.817, de 2017, com alteragdes dadas pelo
Decreto n° 58.986, de 2019.



g) As informagées deste manual, ndo dispensam o cumprimento da
legislagdo vigente quanto aos procedimentos previstos nos artigos 133 a
136 do Decreto n° 43.233, de 22 de maio de 2003, que regulamenta os
procedimentos administrativos disciplinares, o Decreto n° 56.130, de 26
de maio de 2015, que institui no d&mbito do Poder Executivo, o Cédigo de
Conduta Funcional dos Agentes Publicos e da Alta Administragéo
Municipal, o Manual de Procedimentos Disciplinares emitido pela
Secretaria Municipal da Justica, que também traga orientacdes
concernentes d matéria e o Decreto n° 47.244, de 28 de abril de 2006, que
estabelece procedimento administrativo para anulagdo de posse em
cargo publico pelo ndo atendimento dos requisitos previstos no artigo 11
da Lei n°® 8.989, de 29 de outubro de 1979, caso eles sejam decorrentes da
AED ou ndo.

5 - Competéncias das URH's, SUGESP's e Orgdos Equiparados

a) Manter atualizada relagéo de servidores lotados em sua Unidade que
estejam em periodo de estdgio probatério e na hipotese de sua existéncia,
adotar as providéncias descritas neste manual;

b) Sempre que recepcionar servidor de outra unidade da PMSP, deveréd
verificar se o mesmo estd em periodo de estagio probatério, e na hipbtese
afirmativa, entrar em contato com a Unidade de origem solicitando todas
as informacgdes da vida funcional do servidor e trdmite do processo SEl que
trata do estégio probatério. Na sequénciaq, verificar se hd CEEP instituida e
especifica para o cargo/carreira do servidor realocado em sua unidade:

b.1) Se houver, realizar com a CEEP sorteio afim de atribuir um Membro
Relator ao servidor realocado, compartilhando o acesso ao processo SEl
que trata do estégio probatério do servidor e todos os documentos
pertinentes a AED, afim de subsidiar a comisséo na continuidade do
processo de estagio probatério. O resultado do sorteio de atribui¢géo de
Membro Relator deverd ser formalizado através de publicagcéo de
Portaria.

b.2) Se n&o houver CEEP instituida e especifica para o cargo/carreira do
servidor realocado, nova CEEP deverd ser instituida.

c) Deverd acompanhar todos os processos SEl referente ao estagio
probatério e AED de sua Unidade, convocando reuniées com os
responsdveis por esses processos conforme a necessidade.
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d) E responsabilidade das URHs/SUGESPs, cuidar para que todas as
informacdes referentes ao estagio probatério dos servidores de sua
Unidade estejam disponiveis e atualizadas, em especial:

d.1) Manter todos os cadastros, informagdes e documentos atualizados
nos devidos sistemas (SEl e SIGPEC);

d.2) Manter um banco de dados referente ao estdgio probatério,
contendo no minimo as seguintes informacgdes:

| - Dados pessoais: RF, vinculo, nome, cargo, segmento, Secretaria /
Subprefeitura/ 6rgdo Equiparado, unidade de trabalho, data de inicio de
exercicio, se o Servidor encontra-se ativo ou afastado (em caso de
afastamento descrever motivo e periodo);

Il - Dados do estdgio probatério: nUmero do processo SEl referente ao
estdgio probatério do Servidor, periodicidade da Avaliacdo Especial de
Desempenho — AED, data prevista das AEDs, nome do Membro Relator
associado ao servidor, resultados das AEDs, se existe ou ndo autuacdo
de processo de exoneragcdo encaminhado ao Departamento de
Procedimentos Disciplinares — PROCED (caso exista o processo de
exoneracdo, descrever nUmero do processo SEI e motivo).

e) Na eventualidade de interrupgéo de contagem de tempo de efetivo
exercicio para o servidor: a URH/SUGESP deverd providenciar o
preenchimento do Formulario 6 (anexo VIII) em seguida tomar a
ciéncia do servidor através do Formuldrio 7 (anexo IX), é importante
também informar o Membro Relator responsdével por este servidor.

f) Demais competéncias necessdrias visando garantir o cumprimento de
todas as etapas dos fluxos sob sua responsabilidade.

6 - Competéncias do Membro Relator

a) Acompanhar a vida funcional dos servidores que Ihes foram atribuidos,
através de sorteio, orientando-os referente aos processos da AED.

b) Nos casos de reprovacgdo do servidor no curso de
formacgdo/capacitacdo, caberd ao Membro Relator elaborar relatério com
as informacdes referentes a esta reprovacdo, anexando este relatério ao

processo SEI do servidor.
c¢) Constatado irregularidades na conduta do servidor no desempenho de

suas atividades, conforme o Art. 11, do Decreto N° 57.817/2017, é
competéncia do Membro Relator encaminhar o caso & CEEP.



d) Sempre que necessdrio e a qualquer tempo, solicitar informagées,
relatérios extraordindrios e documentais aos 6rgdos publicos que venham
a colaborar com o bom desempenho de suas competéncias como
Membro Relator, devendo a solicita¢éo ser atendida no prazo méaximo de 5
(cinco) dias Gteis, contados a partir do recebimento desta solicitacdo.

e) Demais competéncias necessdrias visando garantir o cumprimento de
todas as etapas dos fluxos sob sua responsabilidade.

7 - Competéncias da Chefia Imediata

a) Na hipétese de serem atribuidas novas fungdes ao servidor no
transcorrer do periodo de estagio probatério, a Chefia Imediata deveré
atualizar o Formuldrio 1 (anexo Ii), com as novas atribuigées deste
servidor, recolhendo sua ciéncia e assinatura neste formuldrio atualizado.

b) Orientar, acompanhar e oferecer suporte ao servidor durante a
execucdo de suas atividades, inscrevendo-o quando necessdrio, em
cursos e eventos que auxiliem em seu desenvolvimento profissional,
observado a legislacdo vigente.

¢) Quando julgar necessdrio, a Chefia poderd anexar ao processo SEl do
servidor avaliado, documentos que complementem sua avaliagdo.

d) Sempre que necessdrio, a Chefia devera prestar informagées referente
a vida funcional do servidor e quando solicitado, anexar ao processo SEl
deste servidor documentos e informagdes que complementem as
avaliagdes realizadas.

e) Comparecer pessoalmente ds convocacgdes realizadas pela CEEP,
Membro Relator e/ou URH/SUGESP ou é6rgéo equiparado, seja para
esclarecimentos ou orientacdes referentes ao estéagio probatério do
servidor sob sua responsabilidade.

f) Na hipétese de ter ocorrido mudanca da Chefia Imediata do servidor
durante o periodo do estagio probatério, para a execugdo da AED serd
considerado como Chefia Imediata:

f.1) Aquela que acompanhou o servidor avaliado no minimo em 80%
(oitenta por cento) do periodo abrangido.

f.2) Na existéncia de proporcionalidade distinta ao discorrido na alinea
“f.1” acima, a instrugdo da AED deverd ser feita de forma conjunta entre
as Chefias Imediatas do periodo. Na eventualidade de ocorrer & auséncia
da Chefia Imediata anterior, a instrucdo da AED devera ser realizada pela
Chefia Imediata atual em conjunto com a Chefia Mediata anterior.
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f.3) Na impossibilidade, devidamente justificada, de atendimento a
alinea “f.2” anteriormente mencionada, a instru¢gdo da AED serd de Unica
responsabilidade da Chefia Imediata atual.

g) Na hipétese da existéncia de Chefia Imediata que esteja cumprindo
estdgio probatério, as atribuigdes desta ficam destinadas & Chefia
Mediata.

h) Nas auséncias legais da Chefia Imediata, suas atribuigées ficam
destinadas a Chefia Mediata do servidor em avaliagédo.

i) Constatado irregularidades na conduta do servidor no desempenho de
suas atividades, conforme o art. 11 do Decreto N° 57.817/2017, é
competéncia da Chefia Imediata informar o Membro Relator
correspondente ao servidor em questdo.

j) Demais competéncias necessdrias visando garantir o cumprimento de
todas as etapas dos fluxos sob sua responsabilidade.

8 - Competéncias da Comissdo Especial de Estagio Probatério - CEEP

a) Constatada a ocorréncia da ineficiéncia do servidor pela primeira vez
na AED, ouvir a Chefia Imediata e em conjunto com estaq, verificar a
possibilidade de realocagéo deste no Gmbito de sua Secretariq,
Subprefeitura ou 6rgdo equiparado.

b) Encaminhar os casos omissos para a URH/SUGESP ou érgéo equiparado,
para posterior encaminhamento ao DGC.

c) Sempre que necessdrio, a CEEP poderd contar com o apoio de todas as
demais areas, visando o bom desempenho de suas competéncias.

d) Demais competéncias necessdrias visando garantir o cumprimento de
todas as etapas dos fluxos sob sua responsabilidade.

9 - Competéncias do Servidor

Além das disposicées da Lei n° 8.989/1979 e do Decreto n° 56.130/2015 e
suas alteragdes que se instituiu no dmbito do Poder Executivo o Cédigo de
Conduta Funcional dos Agentes Publicos e da Alta Administragéo
Municipal, como as demais legislagdes pertinentes, séo obrigacdes e
deveres do servidor publico no dmbito da Prefeitura do Municipio de Séo
Paulo, para fins de estagio probatério:
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a) Atender as convocagdes feitas pela CEEP, Membro Relator e/ou
URH/SUGESP nas datas e hordrios estipulados.

b) Comunicar imediatamente e de maneira formal & Chefia Imediata, toda
e qualquer situagdo que esteja impossibilitando o bom desempenho de
suas fungdes e caso a situagdo permanega, comunicar ao seu Membro
Relator, CEEP e URH/SUGESP.

c) Frequentar curso(s) de formacdo/capacitacdo, na conformidade das
atribuigdes da carreira, por iniciativa proépria ou solicitagdo da Chefia
Imediata, visando o bom desempenho de suas atribui¢des e atividades.

d) Demais competéncias necessdrias visando garantir o cumprimento de
todas as etapas dos fluxos sob sua responsabilidade.

10 - Regra de Transigéio

A presente regra de transi¢do para o estagio probatério visa contemplar a
aplicacdo da AED aos servidores que ja estejaom em periodo de estagio
probatério (menos de 3 (trés) anos de efetivo exercicio) na data da
publicagéo do Decreto n° 57.817/2017, para fins de aquisigéo de
estabilidade.

Os servidores em estdgio probatério em curso na data da publicagéo do
Decreto n° 57.817/2017, deverdo:

a) Se o tempo de efetivo exercicio dos servidores em periodo de estagio
probatério for igual ou inferior a 10 (dez) meses, os servidores serdo
submetidos ao fluxo normal previsto no decreto.

b) Se o tempo de efetivo exercicio dos servidores em estégio probatério for
maior que 10 (dez) meses e menor ou igual a 24 (vinte e quatro) meses,
estes serdo considerados estdveis e progredido se:

I) Submetidos a uma AED retroativa ao periodo anterior a publica¢do
deste decreto;

II) Submetidos a 2 (duas) outras AEDs, considerando o periodo restante
até o 34° més do estdgio probatério em intervalos iguais;

) Aprovados em no minimo em 2 (duas) das 3 (trés) AEDs a que foram
submetidos;

IV) Aprovados em curso de formacgdo/capacitacdo da carreira, se for o
caso.



c) Se o tempo de efetivo exercicio for maior que 24 (vinte e quatro) meses
e menor ou igual a 30 (trinta) meses, serdo considerados estaveis e
progredidos se:

1) Submetidos a uma AED retroativa ao periodo anterior a publica¢do
deste decreto;

I1) Submetidos a outra AED, no 34° més do estagio probatério;

lIl) Aprovados no minimo em 1 (uma) das 2 (duas) AEDs a que foi
submetido;

IV) Aprovados no curso de formagéao/capacitagéo da carreirq, se o caso.

d) Se o tempo de efetivo exercicio for maior que 30 (trinta) meses, serdo
considerados estdveis e progredidos se:

1) Submetidos e aprovados a uma unica AED a ser realizada no 34° més,
referente a todo o periodo do estagio probatério;

) Aprovados no curso de formacdo/capacitacédo da carreira, se o caso.

11 - Disposi¢oes Finais

a) O servidor que possuir duplo vinculo serd submetido & AED nos dois
vinculos, independentemente dos resultados obtidos em cada um deles.

b) Aos profissionais ndo estdveis da Classe dos Docentes que mediante
concurso de acesso venham a ascender & Classe dos Gestores
Educacionais, € desnecessdrio o reinicio da contagem do periodo de
estdgio probatério.

c) Na hipétese de alteragdo da composi¢cdo da CEEP, nova portaria deverd
ser emitida atualizando ou revogando a anterior.

d) Aos servidores integrantes da CEEP ndo seréo devidas nenhuma
remuneragdo ou qualquer tipo de crédito nos eventos de carreira
(promocado, progresséo, gratificacdo e quaisquer outros).

e) A excegdo do artigo 19, nenhuma outra disposi¢éo do decreto n°
57.817/2017, aplica-se aos servidores integrantes das carreiras de Auditor
Fiscal Tributario Municipal, de Procurador do Municipio e da Guarda Civil
Metropolitana, ficando mantidos para esses agentes publicos os
regramentos proprios atualmente em vigor, previstos em leis e decretos
especificos que disciplinam suas respectivas AEDs, para fins de aquisicdo
de estabilidade no servigo publico municipal.
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f) O servidor em estégio probatério somente poderd ser nomeado ou
designado para o exercicio de cargo comissionado (fungées de direcdo,
chefia ou assessoramento) se:

¢ as atividades exercidas na fungéo do cargo forem correlatas com as
atribuicdes de seu cargo efetivo;

e ou para o exercicio de cargos de Secretdrio Municipal, Secretério
Executivo, Secretdrio Especial, Controlador Geral do Municipio,
Controlador Adjunto, Subprefeito, Secretdrio Adjunto, Secretdrio
Executivo Adjunto, Chefe de Gabinete do Prefeito e Chefe de
Gabinete.

No caso de nomeacgdo, anterior a data de publicacdo do Decreto n°
57.817/2017, em um cargo em comisséo cujas atividades ndo sejam
correlatas com as atribui¢gdes de seu cargo, o tempo de efetivo exercicio
para fins do estdgio probatério serd interrompido, bem como sua AED. A
URH/SUGESP deverd inserir no processo do servidor o Formuldrio 6
(Anexo 8) com sua devida ciéncia no Formuldrio 7 (Anexo 9). O tempo
de efetivo exercicio para fins do estégio probatério voltaré a ser
contado quando o servidor exonerar do cargo em comissd@o e reassumir
as atividades de seu cargo efetivo.

g) Independentemente da realizagdo das AEDs ou em razéo delas, no caso
de inassiduidade, indisciplina, insubordinacéo, falta de dedicagdo ao
servico ou méa conduta, o Membro Relator responsdvel pelo servidor, de
oficio ou por provocacgdo da Chefia Imediata, deverd submeter o caso a
CEEP e na hipbtese de ser constatada a ocorréncia, deverd ser adotado o
procedimento para exoneracdo do servidor. Com o objetivo auxiliar a
andlise de PROCED orientamos que o processo deve ser devidamente
embasado com provas concretas da situagéo alegada.

h) Todos os documentos referentes & vida funcional do servidor, inerentes
ao estdgio probatério, seja no dmbito da URH/SUGESP, Membro Relator ou
CEEP, devem constar no processo SEl de estagio probatério.

i) Servidores readaptados, durante o periodo de estdgio probatério, devem
ter continuidade na contagem de seu tempo de efetivo exercicio para este
fim e suas AED's devem ocorrer normalmente, sendo avaliados nas
atividades que Ihe forem propostas em atendimento ao “Laudo Médico
Pericial de Readaptagdo”, exarado por COGESS, nos termos de
manifestag¢do juridica exarada para esses casos.
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j) Servidores com apostilamento que tenham sido aprovados em novo
concurso publico em cargo idéntico ao anteriormente ocupado na PMSP,
sem interrupc¢do de tempo e que jd tenham cumprido estéagio probatério
no vinculo anterior sendo aprovado, estaréo dispensados do estdgio
probatério em seu vinculo atual, nos termos do Parecer de PGM n° 12.06],
de 29/10/2019.

k) Servidores que tenham sido aprovados em novo concurso pablico em
cargo idéntico ao anteriormente ocupado na PMSP, sem interrupgéo de
tempo e que ndo tenham concluido seu estdgio probatério no vinculo
anterior, deverdo completar o estagio probatério no vinculo atual.

I) Servidores que estejam cumprindo periodo de estégio probatério,
portanto submetidos & Avaliagéo Especial de Desempenho (AED), estardo
dispensados da Avaliagdo de Desempenho Anual (Titulo Il da Lei n° 13.748,
de 2004), em atendimento ao disposto no artigo 26 da Lei n° 18.038, de
2023.

Compete a Divisdo de Gestdo de Carreiras (DGC), da Secretaria Municipal
de Gestéo (SEGES), dirimir davidas e tracar orientagdes gerais sobre
estdgio probatério, bem como expedir normas complementares a sua
execucdo.



Art. 11 da Lei n° 8.989, de 29 de Outubro de 1979;

Art. 133 a 136 do Decreto n° 43.233, de 22 de Maio de 2003;

Decreto n° 47.244, de 28 de Abril de 2006;
Decreto n° 56.130, de 26 de Maio de 2015;
Decreto n° 57.817, de 03 de Agosto de 2017;
Portaria n° 115, de 04 de dezembro de 2018;
Decreto n° 58.986, de 30 de setembro de 2019.
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Estagio Probatério

Anexo |

Portaria 1 — Constituigcao da Comissao Especial de Estagio Probatorio:

TITULO: COMISSAO ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO — CEEP/ SECRETARIA
MUNICIPAL

Em conformidade ao Decreto n® 57.817, de 3 de agosto de 201? tendo em vista o estagio probatério dos
Servidores da Secretaria Municipal :

Fica instituida a Comissao Especial de Estagio Probatério - CEEP, formada pelos membros:
SERVIDOR RF VING. CARGO
SERVIDOR RF VING. CARGO
SERVIDOR RF VINC. CARGO

A Comissédo Especial de Estagio Probatdrio - CEEP tem 30 dias consecutivos a partir desta publicagdo para
estabelecer os critérios e parametros da Avaliagdo Especial de Desempenho - AED e apresentar ao
Departamento de Planejamento e Gestdo de Carreiras — DPGC, da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

— COGEP, da Secretaria Executiva de Gestao — SEGES para prévia aprovagao (§1° do artigo 109).

Esta portaria entra em vigor a partir da data da publicagao.
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Portaria 2 — Publicacao da relacao de Servidores para Membros Relatores,
juntamente com critérios e parametros da CEEP:

TITULO: COMISSAQ ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO - CEEP/ SECRETARIA
MUNICIPAL .

Em conformidade ao artigo 87 do Decreto n® 57.817/2017 com alteragdes dadas pelo Decreto n® 58.986/2019 e a Portaria
n? , de de de 20__, que instituu a Comissdo Especial de Estagio Probatorio na
Secretaria/Subprefeitura/érgdo equiparado, segue a relagdo de Servidores em estagio probatdrio e seus respectivos
Membros Relatores, conforme indicados abaixo:

SERVIDOR INGRESSANTE — RF — VINC. — DATA DE INGRESSO — MEMBRO RELATOR - RF — VINC.

Instituiu-se os critérios e pardmetros, bem como o intervalo a ser observado para a aplicagio da Avaliagido Especial de
Desempenho (AED), aos Servidores em estagio probatorio desta Unidade, do cargo carreira de
KAKKKKKKKKKKKKKKAK, atravées da Comissdo Especial de Estagio Probatério (CEEP) e o
DGC/DPGC/COGEP/SEGES, em atendimento as atribuigées de cada pasta visando o cumprimento ao Decreto n®
57.817/2017.

1) Os critérios e parametros a serem utilizados para a Avaliagdo Especial de Desempenho - AED serao:

EIR S0 000000000000 e et ot ts s te st esssss
()R0.00.9.0.00.0000000.490000006

) FKRKAK KRR KA KKK KKK

d) HOOOOCKHKKXXK;
CE)R.0.0.0.0.0.90.80.00000400000.00008

2) O intervalo a ser considerado entre as Avaliagao Especial de Desempenho (AED) sera de XX (XXXXXXXXX)
meses.

Esta portaria entra em vigor a partir da data da publicagio.
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Formulario 1 — Descricao das atribuicoes, atividades e equipamentos:

1. Identificac@o do Servidor (a): (preenchimento pela chefia imediata)

Nome:

RF/V:

Cargo / Disciplina:

Identificagao da Unidade de Lotagao:

Inicio de exercicio:

Término previsto do Estagio

Probatério:
Identificagdo da chefia imediata (Nome — RF — Cargo/Disciplina):
Observacoes:
2. Critérios a serem avaliados:
2.1. Atribuigoes gerais de todos os Servidores:
Critérios Definigcao

Assiduidade

Apresenta exemplar frequéncia e pontualidade ao trabalho, ndo havendo
ocorréncias de faltas e atrasos injustificados.

Disciplina

Observancia as regras e determinagdes gue norteiam o funcionamento do
servigo publico e da unidade em que esta inserido (a).

Subordinacéo

Respeito e acolhimento das demandas e solicitagbes advindas dos superiores
hierarquicos da estrutura organizacional em que esta inserido (a).

Comprometimento/
Dedicacao ao servigo

Esta comprometido (a) com o servigo, esforgando-se para cumprir com o gue foi
proposto de acordo com as metas, prioridades e prazos. Demonsira interesse e
envolve-se com os objetivos da unidade. Busca aperfeigoamento na sua area de
Atuagao.

Etica e conduta

Apresenta postura, vocabulario e atitudes éticas no desempenho de suas
atribuigbes, no relacionamento com os colegas de trabalho, superiores
hierarquicos e demais pessoas relacionadas ao servigo.

Trabalho em
equipe

Realiza suas atribuigdes em cooperagdo com os demais profissionais da equipe,
realizando e buscando contribuigdes da unidade. Valoriza o trabalho em conjunto
para o alcance dos resultados da unidade.

Visdo sistémica

Desempenha suas atribuigbes especificas percebendo a inter-relagdo e
interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades da unidade e da
prefeitura, compreendendo o impacto do seu trabalho sobre os objetivos globais
da municipalidade.

Uso adequado dos
equipamentos e instalagbes
de servico

Tem cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos equipamentos e instalagbes
no exercicio de suas atribuigdes.
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2.2. Atividades especificas do Servidor: (Descrever as atividades especificas do Servidor)

Critérios para avaliacédo das atividades especificas do Servidor:
Critérios Definigao

Qualidade Executa com exceléncia, exatiddo e clareza suas atribuigbes, atingindo os
objetivos e resultados propostos.

Apresenta excelente produtividade na realizagdo de suas atribuigBes,
Produtividade entregando suas demandas dentro dos prazos. Trabalha com o foco nos

Eficiancia resultades propostos & unidade.

Proatividade No desempenho de suas atribuigbes busca prever situagées e atuar
antecipadamente, adotando agoes proativas que contribuam para os resultados
da unidade.

Planejamento E capaz de organizar e planejar sua carga de trabalho, estabelecendo
e prioridades que garantem o cumprimento dos prazos estabelecidos, utilizando os
Organizacao recursos de forma eficaz e racional para alcance dos objetivos.

(Assinatura eletrénica da Chefia Imediata e Servidor)
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3. Equipamentos sob o cuidado do Servidor:

4. Informacgdes Adicionais:

5. Parametros da Avaliagdo Especial de Desempenho:

Conforme o decreto n° 57.817 / 2017 com alteragdes dadas pelo Decreto n® 58.986/2019, no periodo de até 10
meses da data de ingresso, o Servidor aprovado por concurso publico, em estagio prabatério, sera submetido a
Avaliacdo Especial de Desempenho (AED), que visa avaliar o desempenho do colaborador nas atribuigées gerais
(item 2.1) e na eficiéncia ao realizar as atividades especificas / plano de trabalho (item 2.2). As demais avaliagoes
serdo aplicadas sempre em uma periodicidade de até 10 meses entre elas.

Serd reprovado independentemente da realizacéo das avaliagdes especiais de desempenho ou em razao delas,
0s casos de inassiduidade, indisciplina, insubordinagio, falta de dedicagao ao servigo efou ma conduta.

Sera considerado aprovado na Avaliagdo Especial de Desempenho (AED) o Servidor que nao apresentar os
casos descritos acima e atingir o minimo de 70% da nota maxima possivel na média final da AED.

Para finalidade de calculo, considerar que cada um dos critérios das atribuigdes gerais e eficiéncia podera ser
pontuado com uma nota de 1 a 4, sendo 4 a nota maxima possivel. A média final da Avaligdo Especial de
Desempenho-AED sera o resultado da média simples das notas de todos os critérios pontuados.

6. Ciéncia do Servidor (a):

Declaro estar ciente das atribuigdes, atividades e equipamentos necessarios descritos nos campos 2.1,2.2e 3,
para a execugdo de minhas atividades profissionais e dos pardmetros para Avaliagao Especial de Desempenho —
AED, descrito no campo 5.

7. Declaracao da Chefia Imediata:

Declaro ter informado ao Servidor identificado no campo 1, quanto acs procedimentos inerentes a Avaliagio
Especial de Desempenho — AED, Estagio Probatdrio, as atribuigdes e atividades a ele (a) destinadas, estando
estas em acordo com sua carreira e 0s equipamentos necessarios para a execugdo de suas atividades
profissionais no ambito da PMSP.

(Assinatura eletrénica da Chefia Imediata e Servidor)
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Formulario 2 - Avalicao Especial de Desempenho (AED)

1. Tdentificacao do (a) Servidor (a): (preenchimento pela chefia imediata)

Nome: RFENV:

Cargo / Disciplina:

Identificagdo da Unidade de Lotagio: EH:

Inicio de exercicio: Termino previsto do Estagio Probatario:

2. ldentificagdo da avaliagdo:

[ Avaliacdo de Numero: l Realizada no periodo: I

‘ (y1=()2°()3°()outros n°: I De / ‘ / a‘ / _ / |

3. Ildentificagdo da Chefia Imediata:

Nome: RF/V:

Cargo / Disciplina:

4. Ildentificacdao do Membro Relator:

Nome: RF/V:

5. Avaliacao dos critérios:

5.1. Aprovagao em curso de formagéao efou capacitagao:

Previsto: { )sim { )nao Situagio: () Aprovado ( ) Reprovado

Determinagao:

5.2. Durante o periodo de estagio probatério, o (a) Servidor (a) apresentou algum dos casos abaixo?
Se sim, assinale ( x ) em quais e se houver, anexe ao processo 0s documenios comprabatorios.

Assinalar
Critérios Definigéo S&llE
_— Nao se preocupa em cumprir com a frequéncia e pontualidade,
Inassiduidade apresentando excesso de auséncias e atrasos injustificados. )
Indisciplina Nao ha observancia as regras e determinacdes que norteiam seu trabalho ()
e o funcionamento de sua unidade, fazendo-se necessarias constantes
adverténcias da chefia imediata.
Insubordinacao Ndo tem respeito as demandas e solicitagdes advindas dos superiores ()
hierarquicos.
Falta de dedicacdo ao E ﬁescomprc-mlehdo (a) com as gtwldades de seu escopo, nao ()
servigo demonstrando interesse e envolvimento com os objetivos de sua unidade.
; MN&o apresenta conduta ética, com vocabulario e atitudes nao condizentes
Ma conduta : . . . ()
ao ambiente de ftrabalho e relacionamento com equipe, superiores
hierarquicos e demais pessoas relacionadas ao seu servigo.

(Continua)




Estagio Probatorio

Anexo IV

5.3. Régua de avaliagéao:

Pontuacédo (escalade1a
4)

Conceito Inadequado Insatisfatério Satisfatério Excelente

5.4. Avaliagdo do desempenho nas atribuigbes gerais previstas aos Servidores (as) em estagio probatério:

{pontuar de 1 a 4, segundo os critérios da régua de avalicdo)
Critérios Definigao

Trabalho em

equipe Realiza suas atribuicbes em cooperacéo com os demais profissionais da

equipe, realizando e buscando contribuiges da unidade. Valoriza o trabalho
em conjunto para o alcance dos resultados da unidade.

Desempenha suas atribuigbes especificas percebendo a inter-relagdo e
Visio Sistémica interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades da unidade e da
prefeitura, compreendendo o impacto do seu trabalho sobre os objetivos
globais da municipalidade.

Uso adequado dos T . | - - .
equipamentos e em cuidado e zelo na ulilizagdo e conservagio dos equipamentos e

instalagoes de instalagGes no exercicio de suas atribuigdes.
servico

5.5. Avaliacéo dos critérios de eficiéncia, com base no desempenho do (a) Servidor (a) nas atmdades especificas
disponiveis no campo 2.2. do Formulario 1, documento de n® (SEI)

{pontuar de 1 a 4, segundo os critérios da régua de avali¢éo)

Média simples
Critérios Definigao sﬁiﬁ'ﬁa

. Executa com exceléncia, exatiddo e clareza suas
GUARIACS atribuigdes, atingindo os objetivos e resultados
propostos.

Apresenta excelente produtividade na realizagdo de

o suas atribuigbes, entregando suas demandas dentro
Eficiéncia | Trodutividade | 4o¢ prazos. Trabalha com o foco nos resultados
propostos & unidade.

Proatividade |No desempenho de suas atribuigbes busca prever
situagbes e atuar antecipadamente, adotando acbes
proativas que contribuam para os resultados da
unidade.

E capaz de organizar e planejar sua carga de trabalho,
Planejamento |estabelecendo  prioridades que garantem o
e cumprimento dos prazos estabelecidos, utilizando os
Organizacdo |recursos de forma eficaz e racional para alcance dos
objetivos.

(Continua)
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6. Informacdes adicionais:

6.1. Escrever justificativa referente as informagoes do campo 5, destacando os pontos positivos e pontos a serem
aprimorados do(a) Servidor (a):

6.2. Em sua analise, o estagio probatério do (a) Servidor (a) identificado (a) no campo 1 devera:
( ) ter continuidade () ser interrompido

6.3. Em sua analise, na continuidade do cumprimento do estagio probatdrio pelo (a) Servidor (a) identificado (a) no
campo 1 devera:

( ) permanecer no mesmo setor () ser realocado

6.4. Se houverem outras informagdes que julgar importante, apontar no campo abaixo:

7. Declaracao da chefia imediata:

Declaro que avaliei o (a) Servidor (a) identificado (a) no campo 1, mediante o acompanhamento diario de suas
atividades profissionais durante o periodo indicado no campo 2, sendo que as informagoes prestadas nos campos 5 e
6 séo verdadeiras, anexando (se o caso) instrumentais/documentos comprobatarios:

(Assinatura eletronica da Chefia Imediata)
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Formulario 3 - Consideragoes do Membro Relator

1. Consideracoes:

1.1. Com base nas pontuagdes atribuidas pela chefia imediata nos campos 5.5 e 5.6, do Formulario 2 de n°®
(SEl):
a média simples alcanc¢ada pelo (a) Servidor (a) avaliado (a) foi de:

Critério Pontuacgéo

Trabalho em equipe

Visdo Sistémica

Uso adequado dos equipamentos e
instalagbes de servigo

Eficiéncia

Média Simples

1.2. Em verificagdo as informagdes declaradas pela chefia imediata nos campos 5 e 6 do Formulario 2, n®

(SEl): .

declaro que as informagoes:

( ) encontram-se consistentes, devendo a presente Avaliagao Especial de Desempenho — AED ser encaminhada a

Comissao Especial de Estagio Probatorio — CEEP;

( ) sdo necessarias informagdes e /ou documentos adicionais para elucidagao dos apontamentos feitos, conforme
descritos abaixo e que serdao anexados ao presente processo SEl, para posterior encaminhamento &
Comissao Especial de Estagio Probatorio — CEEP:

(assinatura eletrénica do Membro Relator (a))




Estagio Probatorio

Anexo VI

E%rg'l:ulério 4 — Deliberacdao da Comissdao Especial de Estagio Probatorio —

1. Deliberacdes:

1.1.Apds nossa andlise as informagdes contidas em todos os formularios e documentos do processo SE|
de Avaliacdo Especial de Desempenho — AED do (a) Servidor (a) , declaramos que este
a) Servidor (a) devera ser:

{ ) APROVADO (a)
() REPROVADO (a), pelas razoes abaixo discriminadas:

(assinatura eletronica em bloco dos Membros da CEEP)
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Estagio Probatorio

Anexo VIl

Formulario 5 — Ciéncia do Servidor

1. Ciéncia:

1.1. Ao tomar ciéncia das deliberacbes emitidas pela Comisséo Especial de Estagio Probatdrio — CEEP, anexo IV,
documento n® (SEI): , referente ao resultado da minha Avaliagio Especial de Desempenho:

( ) concordo com a Avaliagdo Especial de Desempenho

() ndo concordo com a Avaliagao Especial de Desempenho

() solicito reconsideragéo da Avaliagdo Especial de Desempenho

1.2. Motivo da discordancia:

(assinatura eletrénica do Servidor(a))
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Anexo VIII

Formulario 6 — Interrupcao da Contagem de tempo para fins do estagio probatorio

1. Identificacdo do (a) Servidor (a):

(preenchimento pela URH/SUGESP)

Nome:

I RF/V:

Cargo / Disciplina:

Identificacao da Unidade de Lotagao:

Inicio de exercicio: Termino previsto do Estagio Probatorio:

|dentificacao da chefia imediata (Nome — RF — Cargo/Disciplina)

Observagoes:

2. Informacéao ao (a) Servidor (a):
URH/SUGESP)

(preenchimento pela

Fica o (a) Servidor (a) identificado no campo 1 informado que:

2.1. A contagem de seu tempo de efetivo exercicio para fins do estégio probalc‘;rio encontra-se interrompido a

partir de / / pelo(s) motivo(s) abaixo descrito(s):

2.2. Uma vez cessado o(s) motivo(s) acima descrito(s), a contagem do tempo para fins do estagio probatério sera

retomada.

Atencdo: Este Formulario devera constar anexado ao processo SEIl de Estagio Probatdrio do (a)

Servidor (a) identificado (a) no campo 1.

(assinatura eletrénica do (a) funcionario da URH/SUGEP)

(assinatura eletrénica do (a) Responsavel da URH/SUGEP)




Anexo IX

Formulario 7 — Ciéncia do Servidor sobre interrupgédo da Contagem de tempo para
fins do estagio probatério

1. Ciéncia do (a)

1.1. Declaro estar ciente da interrupgéo da contagem de tempo de efetivo exercicio para fins do estagio probatério,
nos termos do campo 2, Formulario 6, documento n® (SEI): :

Servidor (a):

(assinatura eletrénica)




