MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho Superior

REGULAMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL (IFRS)

Aprovado pelo Conselho Superior do IFRS, conforme Resolugdo n? 12, de 22 de fevereiro de 2022.

ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES DO IFRS
CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituido o Regulamento de Estagio Probatério dos servidores do Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul, em conformidade com a Constituicdo
Federal da Republica, a Lei 8.112/90, a Lei 11.091/2005, a Lei 12.772/2012, o Decreto
9.508/2018, a Nota Técnica SEI 27974/2021/ME e o Programa de Capacitacdo do IFRS vigente.

CAPITULO Il - OBJETIVOS E DIRETRIZES

Art. 22 A avaliacdo especial de desempenho do estagio probatdrio constitui um processo
pedagdgico e sistematico de andlise de desempenho do servidor durante seu periodo de
adaptacdo ao servigo publico.

Paragrafo Unico. A avaliagdo verificard o desempenho do servidor recém admitido na
Instituicdo e servird para determinar a estabilidade ou ndao no cargo para o qual foi nomeado.

Art. 32 A avaliacdao de estagio probatdrio propde-se a atender as exigéncias legais, acompanhar
e aprimorar o desempenho do servidor nas atribuicGes do cargo, promovendo crescimento
profissional e integracdo institucional.

Paragrafo Unico. A avaliacdo do estagio probatdrio deve centrar-se na contribuicdo individual
do servidor para o desenvolvimento institucional, considerando as ac¢des da instituicdo, as
atividades das equipes de trabalho e as condicGes de trabalho.

Art. 42 O objetivo geral do estdgio probatério é contribuir para o desenvolvimento institucional,
subsidiando a definicdo de diretrizes e politicas de gestdo de pessoas, apoiando e incentivando
o desenvolvimento do servidor, bem como promovendo condi¢des para melhoria dos servicos
prestados a comunidade.

Art. 52 S30 objetivos especificos do estagio probatdrio:

| - Desenvolver a cultura da melhoria dos processos, ensejada por processos avaliativos abertos,
publicos e confidveis;

Il - Orientar o servidor para o desempenho do conjunto de atribuicdes e responsabilidades a ele
definidas e previstas na estrutura organizacional do IFRS;

lIl - Tornar claros e transparentes os objetivos organizacionais e individuais, orientando todos
para a consecu¢dao dos mesmos;

IV - Permitir o acompanhamento continuo do servidor, visando a sua adaptacdo e ao
aprimoramento de seu trabalho durante o periodo de estagio probatdrio;
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V - Detectar as potencialidades e as dificuldades do servidor, avaliando o desempenho e a
qgualidade na execucdo das atividades;

VI - Identificar e avaliar o desempenho coletivo e individual, consideradas as condicdes de
realizacdo do trabalho;

VIl - Aprimorar as condi¢des de trabalho e melhorar a qualidade de vida do servidor no
trabalho;

VIII - Caracterizar e apontar as inconsisténcias entre os padrdes de desempenho satisfatdrio e o
desempenho efetivamente observado;

IX - Sistematizar o acompanhamento, o diagnéstico e a correcdo de problemas de desempenho,
subsidiando o planejamento de a¢des com vista para a melhoria da qualidade e produtividade
dos servicos;

X - Identificar e avaliar possiveis iniciativas para a melhoria do desempenho do servidor;

Xl - Fornecer dados e informagdes que deem suporte ao planejamento estratégico e
operacional do IFRS, visando ao desenvolvimento institucional, em geral, e ao desenvolvimento
pessoal, em particular.

CAPITULO Il - PRINCIPIOS DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 62 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito ao estagio probatério por periodo de 36 meses, durante o qual a sua aptidao,
capacidade, desempenho e habilidades serdo objeto de avaliagao.

Art. 72 O servidor em estagio probatdrio podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissdo ou funcgbes de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgao ou entidade de lotacdo,
desde que atenda os requisitos necessario para assumir o cargo, e somente poderd ser cedido a
outro 6rgdo ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em
comissdo do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou
equivalentes.

Art. 82 Os afastamentos, licengas e auséncias que ndo acarretardo a suspensdo ou interrupcao
do estagio probatdrio sdo:

| - Férias regulamentares;

Il - Licenca a gestante;

Il - Licenca a paternidade;

IV - Licenca a adotante;

V - Dias de feriados;

VI - Descanso semanal remunerado; e

VIl - O exercicio de cargo em comissdo ou equivalente dentro do érgado da carreira do servidor.
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Art. 92 Os afastamentos, licencas e auséncias decorrentes de situacdes especificas e individuais
de cada servidor acarretardo a suspensdo do estdgio probatdrio, nas hipdteses a seguir
elencadas, sem prejuizo de outras:

| - Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il - Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

[l - Licenga para o servigo militar;

IV - Licenga para atividade politica;

V - Afastamento para participacdo em curso de formacdo decorrente de aprovacdo em
concurso para outro cargo na Administracdo Publica Federal;

VI - Afastamento para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou mandato de
Prefeito;

VII - Afastamento para exercicio de mandato eletivo de vereador, ndo havendo compatibilidade
de horario;

VIl - Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere;

IX - Afastamento para exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em drgao distinto da
carreira do servidor;

X - Licencgas para tratar da prépria saude do servidor;

XI - Afastamento para compor juri e outros servigos obrigatérios por lei;

XIl - Afastamento para missdao ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento,
conforme dispuser a legislacao;

XIIl - Auséncia para doagdo de sangue;

XIV - Auséncia para casamento;

XV - Auséncia para alistamento ou recadastramento eleitoral;

XVI - Auséncia em razdo do deslocamento para a nova sede de que trata o art. 18 da Lei
8.112/1990;

XVII - Auséncia por falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm3aos;

XVIII - Licenga por motivo de acidente em servico ou doenca profissional;

XIX - Faltas injustificadas;

XX - Auséncia para participar em competicdo desportiva nacional ou convocacdo para integrar
representacdo desportiva nacional no Pais ou no exterior;

XXI - Penalidade de suspensdao, em decorréncia de PAD (processo administrativo disciplinar),
ndo convertida em multa;

XXII - Afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar;

XXIII - Afastamento por motivo de prisdo;

XXIV - Afastamento para participacdo em programa de pds-graduacdo stricto sensu ou pos-
doutorado, no Pais ou no exterior.

Pardgrafo Unico. Nos casos de suspensdao do estagio probatdrio, a avaliacdo sera prorrogada
pelo mesmo prazo de duragdo da licenca, auséncia ou afastamento, convertendo-se em dias e
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conservando-se o periodo transcorrido antes da suspensdo, ficando prorrogada,
consequentemente, a concessao da estabilidade.

Art. 10. Apds completar 36 meses de estagio probatdrio, caso aprovado, o servidor estard
habilitado a aquisicdo da estabilidade.

Pardgrafo unico. Caso ndo seja aprovado, o servidor serd exonerado, ou, se estdvel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

CAPITULO IV - CRITERIOS DE AVALIACAO
SECAO | - APLICAVEIS A TODOS OS SERVIDORES

Art. 11. Os fatores de avaliagdo durante o estdgio probatdrio sdo:

| - Assiduidade;

Il - Disciplina;

Il - Capacidade de iniciativa;

IV - Produtividade;

V - Responsabilidade;

VI - Etica profissional;

VIl - Participagdo em evento de iniciagao ao servigo publico; e

VIII - Elaboragdo do Plano de Trabalho do servidor e seu respectivo relatério.

Paragrafo uUnico. Sera considerado aprovado no estagio probatério o servidor que obtiver 50%
dos pontos atribuidos a cada fator, dos incisos | a V, além da conclusdao dos demais itens
exigidos nesta Resolugao.

SECAO Il - SERVIDORES DOCENTES

Art. 12. No que concerne aos servidores docentes, além dos fatores elencados no art. 11,
também serdo avaliados:

| - Adequacdo do professor ao trabalho, verificada por meio de avaliacdo da capacidade e
gualidade no desempenho das atribui¢des inerentes ao cargo;

Il - Desempenho didatico-pedagdgico, incluindo, se for o caso, a conclusdo satisfatoria de
formacdo pedagdgica ou equivalente; e

Il - Avaliacdo pelos discentes.

CAPITULO V - SERVIDORES COM NECESSIDADES ESPECIFICAS

Art. 13. Servidores com necessidades especificas, fisicas ou psiquicas, serdo avaliados pelos
mesmos fatores elencados para sua carreira.
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Art. 14. Servidores que apresentem, na posse, laudo médico atestando a espécie e o grau/nivel
de deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo da Classificacdo Internacional de Doenca
(CID) e a provavel causa da deficiéncia, ou que apresentem, durante seu estagio probatério,
requerimento relativo a necessidades laborais ou relacionais especificas relativas as suas
atribuicbes ou ao seu cargo, devem ser beneficiarios do processo de reabilitacdo, com
acompanhamento de uma equipe multiprofissional.

§12 Considera-se reabilitacdo o processo de duracdo limitada e com objetivo definido,
destinado a permitir que a pessoa com deficiéncia, ou com necessidades laborais ou relacionais
especificas relativas as suas atribuicdes ou ao seu cargo, alcancem o nivel fisico, mental ou
social funcional adequado, proporcionando-lhe os meios de modificar sua prépria vida.

§29 A reabilitacdo pode compreender medidas visando a compensar a perda de uma fungao ou
uma limitacao funcional e facilitar ajustes ou reajustes sociais.

Art. 15. O servidor que apresentar redugao funcional devidamente diagnosticada por equipe
multiprofissional tera direito ao beneficio do processo de reabilitagdo necessario para corrigir
ou modificar seu estado fisico, mental ou sensorial, quando este constitua obstaculo para seu
desempenho e sua integracao educativa, laboral e social.

Art. 16. A Gestdo de Pessoas da unidade solicitara a Diretoria de Gestdo de Pessoas a atuagao
da equipe de profissionais da Coordenadoria de Aten¢ao a Saude do Servidor enquanto equipe
multiprofissional e a Assessoria de A¢des Afirmativas, Inclusivas e Diversidade do IFRS, que dara
suporte a Comissao Especial de Avaliacdao de Desempenho do Estagio Probatério e emitira seu
parecer nos periodos de avaliagdo ou quando necessario.

CAPITULO VI - DOS AVALIADORES

Art. 17. Cada servidor terd trés avaliacOes, sendo:

| - Autoavaliacdo do servidor, conforme Anexo IV.

Il - Avaliagdo realizada pela chefia imediata do servidor, conforme Anexo V.

[l - Avaliagao realizada por um servidor tutor, conforme Anexo VI.

§12 O servidor tutor devera ser estavel e da mesma carreira do servidor, indicado pela CIS,
guando TAE, ou indicado pela CPPD, quando docente, devendo ainda estar, preferencialmente,
em exercicio no mesmo cargo e/ou area de concurso e/ou compor a mesma equipe de
trabalho.

§22 A indicacdo do servidor tutor deverd levar em consideracdo a proximidade fisica e as
atividades desenvolvidas, as quais deverdo ser similares aguelas desempenhadas pelo servidor
avaliado.

§32 O servidor tutor ndo podera ser a chefia imediata do servidor avaliado, devendo ocorrer a
imediata designacdo, no caso do servidor tutor, vir a ocupar a func¢do de chefia do avaliado no
decorrer da avaliacao.
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8§42 Havendo troca de setor/exercicio do servidor avaliado, a CIS ou CPPD devera avaliar a
eventual necessidade de redesignacao do servidor tutor.

§52 Caso o servidor avaliado tenha trocado de setor/exercicio durante o estagio probatorio, a
avaliagdo da chefia imediata deve ser realizada pelas duas chefias em conjunto ou pela chefia
do setor em que o servidor permaneceu por maior tempo.

CAPITULO VII - COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 18. A avaliacdo do processo de estagio probatério serd conduzida por uma comissdo
especial constituida para essa finalidade, composta por servidores estaveis e da mesma carreira
do servidor avaliado.

§12 A comissdo serd nomeada individualmente, para cada servidor, pela Dire¢cao do Campus ou
Gabinete da Reitoria, conforme a unidade de exercicio do avaliado.

§22 No caso de o servidor avaliado ser docente, a comissao sera composta por:

| - Um representante da unidade de exercicio do servidor, indicado pelo Diretor-Geral ou Reitor
e que nao tenha relacdo de chefia direta ou indireta com o avaliado.

Il - Um representante do colegiado do curso no qual o servidor ministra o maior nUmero de
aulas, sendo o coordenador de curso ou alguém indicado por este; e

[ll - Um representante indicado pelo préprio servidor avaliado da mesma unidade de exercicio.
§32 No caso de o servidor avaliado ser técnico-administrativo em educa¢ao, a comissao sera
composta por:

| - Um representante, preferencialmente, da unidade de exercicio do servidor que sera indicado
pelo Diretor-Geral ou Reitor e que nao tenha relacao de chefia direta ou indireta com o
avaliado.

Il - Um representante indicado pela CIS local e que ndo faca parte desta comissdo; e

Il - Um representante indicado pelo préprio servidor avaliado, preferencialmente, da mesma
unidade de exercicio.

§42 A chefia imediata do servidor ndo pode compor a comissao especial de avaliacao.

§52 No caso dos servidores auditores, o representante indicado no inciso Il do §32 deste artigo,
deverd ser um servidor indicado pelo auditor-chefe da Reitoria.

§62 N3do podera participar da comissao especial, conjuge, companheiro ou parente do avaliado,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 19. Caso haja necessidade de substituicdo de um membro da comissdo especial, esta
devera dar-se por outro servidor que atenda aos critérios estabelecidos no art. 18.

Paragrafo Unico. Caso o servidor avaliado troque de setor/exercicio, a comissdo especial pode
ser recomposta de acordo com o art. 18.

Art. 20. A qualqguer momento, a comissdo especial podera solicitar assessoramento da CIS ou
CPPD, em questdes relativas ao processo de avaliagdo, ou a equipe multiprofissional de salude
ou a Assessoria de A¢des Afirmativas, Inclusivas e Diversidade.

6
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Art. 21. A comissdo especial terd como atribuicdo, para cada periodo avaliativo, emitir parecer
embasado nas 3 (trés) avaliacbes e demais documentacdes que devem ser entregues pelo
servidor levando em consideracdo os objetivos e diretrizes desta Resolucao.

CAPITULO VIl - INICIO DO PROCESSO E PERIODOS DE AVALIACAO

Art. 22. Cabe a Gestdo de Pessoas da unidade organizacional cadastrar o processo de estagio
probatdrio e orientar as equipes de trabalho para a elaboracdo do plano de trabalho em até 30
(trinta) dias a partir da entrada em exercicio do novo servidor a ser avaliado, a fim de compor o
processo administrativo de avaliagdo, bem como solicitar aos responsaveis a indicacdo dos
nomes para a comissao especial de avaliagao e a indica¢ao do servidor tutor.

Art. 23. Os responsaveis pela indicacdo dos nomes referente ao servidor tutor e a comissao
especial de avaliagdo terdo o prazo de 15 (quinze) dias para responder a Gestdo de Pessoas de
sua unidade.

Paragrafo Unico. Ndo havendo as indicacdes no prazo solicitado, o Diretor-Geral ou Reitor
devera nomear a comissao especial de avaliagao e o servidor tutor, conforme critérios previstos
no art. 18 e 17.

Art. 24. Quando a comissdo especial estiver constituida, sera emitida Portaria de nomeacao da
Comissdao Especial de Avaliacdo e do servidor tutor pela Direcdo Geral da unidade
organizacional.

Art. 25. O processo administrativo cadastrado pela Gestao de Pessoas da unidade de exercicio
do servidor avaliado serd instruido com, no minimo:

| - Formulario de identificagdao do servidor (Anexo |);

Il - Cépia do termo de efetivo exercicio ou comprovante da data de inicio de exercicio do
servidor;

Il - Portaria de nomeacdo da comissdo especial de avaliacdo e do servidor tutor; e

IV - Plano de trabalho no qual conste a relacdo das atividades que o servidor exercerd em cada
etapa da avaliacao.

§12 Para os servidores docentes, o plano de trabalho serd elaborado a cada semestre,
conforme regulamento das atividades docentes no IFRS.

§22 Para os servidores TAE, o plano de trabalho (Anexo Il) sera elaborado com a equipe de
trabalho e chefia imediata e podera ser atualizado sempre que necessario.

Art. 26. As avaliacGes serdo realizadas conforme os periodos abaixo:

| - 12 avaliacado - inicio do efetivo exercicio até término do 102 més de estagio probatério;
Il - 22 avaliacdo - do 112 ao 202 més de estdagio probatério;

[l - 32 avaliacdo - do 212 ao 302 més de estdgio probatdrio.
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Pardgrafo uUnico: Fica facultada a adequacdo do periodo previsto no caput quando o processo
iniciou em outra instituicdo, ou, ainda, quando ocorrer suspensdao do estdgio probatdrio,
conforme art. 99.

CAPITULO IX - PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO
SECAO | - SERVIDORES DOCENTES

Art. 27. Quando o servidor avaliado completar seus periodos avaliativos, a Gestdo de Pessoas
da unidade organizacional devera solicitar:

| - Ao servidor avaliado:

a) Formulario de autoavaliagao (Anexo IV);

b) Plano de trabalho (conforme modelo da resolugdo dos encargos docente);

c) Relatdrio de atividades (Anexo Ill), composto pelos relatérios de ensino, pesquisa e extensao,
atividades de Regéncia e cépias das Portarias com sua nomeacdo para fungdes administrativas
e/ou comissdes e/ou representacdes; e

d) Resultado da ultima avaliagdo discente, conduzida pela Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA)
do IFRS.

Il - A chefia imediata e ao servidor tutor, as avaliacdes, conforme Anexos V e VI,
respectivamente.

Paragrafo Unico. Os documentos devem ser entregues em até 10 dias a contar da data de
solicitacao da Gestdo de Pessoas da unidade organizacional.

Art. 28. Na hipétese de ocorrer periodo avaliativo no qual o servidor ainda ndo tenha a
avaliacdo dos discentes, o fato deve ser registrado no processo, justificando a auséncia desta
avaliacdo.

SECAO Il - SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

Art. 29. Quando o servidor avaliado completar seus periodos avaliativos, a Gestdao de Pessoas
da unidade organizacional devera solicitar:

| - Ao servidor avaliado:

a) Formulario de autoavaliacdao do servidor (Anexo 1V);

b) Plano de trabalho (Anexo Il) referente ao periodo avaliativo seguinte, quando houver; e

c) Relatdrios das atividades desenvolvidas no periodo avaliativo (Anexo Ill); e

d) Portarias com sua nomeacdo para funcdes administrativas e/ou comissGes e/ou
representacoes.

Il - A chefia imediata e ao servidor tutor, as avaliacdes, conforme Anexos V e VI,
respectivamente.

Pardgrafo Unico. Os documentos devem ser entregues em até 10 dias a contar da solicitacdo da
Gestdo de Pessoas da unidade organizacional.
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SECAO 11l - PARECER DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO

Art. 30. Em cada periodo avaliativo, a Gestdo de Pessoas da unidade organizacional
encaminhara os documentos a comissao especial de avaliacdo para conducdo dos registros de
parecer descritivo e consolidacdo da média final das avaliagdes.

Art. 31. Para emitir o parecer descritivo, a comissdo especial de avaliagcdo considerara:

| - Autoavaliacdo do servidor;

Il - Avaliacdo da chefia imediata;

Il - Avaliagdo do servidor tutor;

IV - Plano de trabalho;

V - Relatério de atividades; e

VI - Demais documentos anexados ao processo, de acordo com a carreira do servidor.

Art. 32. Para emitir o ultimo parecer durante o estdgio probatério, a comissdo especial de
avaliacdo considerara a totalidade das informagdes constantes no processo, bem como a
participacdo do servidor em evento de iniciacdo ao servico publico.

Paragrafo uUnico. Na avaliacdo de servidor docente, serd necessdria a comprovacao de
conclusdo ou andamento da formacao pedagégica ou equivalente, conforme regulamentacao
do IFRS.

Art. 33. Caso ocorra, durante o periodo avaliativo, situagdes em que o servidor esteja afastado
de suas fun¢bes pelos motivos elencados no art. 92, cabe a Gestdo de Pessoas da unidade
organizacional, adequar o cronograma exposto no art. 26, mediante comprovacao do sistema.

Art. 34. Caso o servidor avaliado se afaste de suas atividades pelos motivos elencados no art.
89, é facultado a Gestdo de Pessoas da unidade organizacional adequar o cronograma conforme
previsto no art. 26.

Art. 35. E facultado a comissdo especial de avaliacdo, durante cada periodo avaliativo, solicitar
parecer a profissionais de apoio ou colegas de comissdes, relativos ao servidor em avaliacao.

Art. 36. Apds coleta e andlise dos documentos e avaliagGes, a comissdo especial de avaliacdo
emitirda parecer, conforme Anexo VI, e enviard para a Gestdo de Pessoas da unidade
organizacional, constando a ata de devolutiva ao servidor interessado.

§12 O parecer devera conter indicacOes e orientacdes ao servidor, de acordo com os objetivos
especificos do estagio probatdrio, elencados no art. 59.

§22 No caso dos docentes, o critério de “adequacdo do professor ao trabalho” sera avaliado,
considerando o relatdrio das atividades apresentado e a avaliacao discente.
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Art. 37. No parecer relacionado a ultima avaliacdo da comissdo especial deverd constar
expressamente a indicacdo pela estabilidade ou ndo do servidor.

Art. 38. A devolutiva, referente as avaliacdes realizadas e o parecer da comissdao especial,
deverd ser realizada pela prépria comissao, através de reunido especifica com o servidor para
orienta-lo sobre possiveis melhorias, efetuando o registro em ata.

Pardgrafo Unico. O servidor pode optar por manifestar-se formalmente no processo apds a
devolutiva.

Art. 39. A Gestdo de Pessoas da unidade organizacional, apds receber o parecer da comissao
especial de avaliacdo e a ata de registro da devolutiva do servidor avaliado, deverd encaminhar
o processo para a CPPD, quando docente, ou CIS, quando técnico-administrativo em educacao,
para emissdo de parecer, conforme Anexo VIII.

CAPITULO X - RECURSOS E HOMOLOGAGAO

Art. 40. A cada periodo de avaliacdo, incluindo a ultima, o servidor terad o direito de solicitar
reconsideracdo, mediante requerimento (Anexo IX) protocolado na Gestdao de Pessoas de sua
unidade organizacional, enderecado a comissao especial de avaliagcdo no prazo de até 07 (sete)
dias Uteis apds a devolutiva.

§12 A critério do servidor em estdgio probatério, poderdao ser anexados documentos
complementares ao requerimento.

§292 A comissdo especial de avaliacdo tem o prazo de 07 (sete) dias Uteis para emitir novo
parecer, nos casos de acolhimento do pedido de reconsideracdo ou emitir justificativa nos
casos de nao acolhimento.

Art. 41. Apds 32 (trinta e dois) meses de estagio probatério, serd expedida portaria de
homologacdo do servidor em avaliacdo, sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos fatores
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Paragrafo unico. O servidor terd o direito de interpor recurso, conforme Anexo IX, apds a
homologacdo do estdgio probatdrio, mediante requerimento protocolado na Gestdo de
Pessoas de sua unidade organizacional, enderecado a Diretoria de Gestdo de Pessoas/Reitoria
e, a seu critério, podera anexar documentos complementares ao requerimento.

Art. 42. Apds 36 (trinta e seis) meses de estagio probatério, serd expedida portaria de
concessao de estabilidade ou de exoneracdo do servidor, conforme resultado de seu estagio
probatdrio e apuracdo dos fatores de avaliacao.

10
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CAPITULO XI - COMPETENCIAS DURANTE O ESTAGIO PROBATORIO

Art. 43. Compete ao Servidor avaliado:

| - Conhecer a presente regulamentacao;

Il - Elaborar plano de trabalho e relatério de atividades, de acordo com o planejamento
institucional e as orientacdes da(s) chefia(s);

lll - Relatar dificuldades para o cumprimento de suas atribuicdes funcionais e procurar ajuda
sempre que for necessario;

IV - Indicar um servidor para compor a comissdo especial de avaliacao;

V - Procurar o servidor tutor ou sua chefia sempre que tiver alguma duvida, dificuldade ou
sugestao;

VI - Sugerir agbes necessdrias ao seu melhor aproveitamento, aprendizado e desempenho
durante o estagio probatdrio, podendo apontar caréncias de infraestrutura e/ou qualificacdo; e
VIl - Entregar a documentacgado prevista nesta regulamentacgao, dentro dos prazos solicitados.

Art. 44. Compete a Chefia Imediata do servidor avaliado, além do explicitado em outros artigos
da presente Resolugdo, durante todo o processo de estagio probatério, desde que mantenha-se
nesta fungao:

| - Orientar o servidor sobre suas atribui¢des e planejamento das atividades individuais;

Il - Informar sobre a participacdo, preferencialmente nos primeiros 6 (seis) meses de exercicio,
em evento de iniciagao ao servico publico;

lIl - Preencher o formulario de avaliagdo do servidor de acordo com o cronograma previsto no
art. 26;

IV - Orientar o servidor para o desempenho do conjunto de atribuicdes e responsabilidades a
ele designadas e previstas na estrutura organizacional do IFRS;

V - Tornar claro e transparente os objetivos organizacionais e individuais assim como aqueles
de competéncia do setor ou area de localizacdo do servidor avaliado, orientando todos para a
consecug¢ao dos mesmos;

VI - Detectar as potencialidades e as dificuldades do servidor, avaliando o desempenho e a
gualidade na execucdo das atividades, caracterizando e apontando as eventuais inconsisténcias
entre os padrdes de desempenho satisfatorio e o desempenho efetivamente observado;

VIl - Acompanhar o desempenho do servidor em suas atividades, incentivando os progressos e
sugerindo melhorias; e

VIl - Sempre que necessario, solicitar aos setores e ou areas competentes, as devidas
providéncias para aprimorar as condi¢cOes de trabalho e melhorar a qualidade de vida do
servidor no trabalho.

Art. 45. Compete ao Servidor Tutor:

| - Prestar auxilio na elaboragdo do plano de trabalho;

Il - Contatar periodicamente o servidor avaliado para, baseado na sua experiéncia nas
atividades que o compete, auxilid-lo a dirimir eventuais duvidas e/ou encaminha-lo

11
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formalmente para os setores ou areas responsaveis para solugdo de eventuais demandas e/ou
duvidas;

Il - Avaliar o servidor conforme determinado nesta Resolucao;

IV - Disponibilizar ao servidor retorno formal e fundamentado quanto a sua avaliacdo periddica
e indicar formas de melhorias e/ou caracteristicas positivas das atuacGes do servidor avaliado.

Art. 46. Compete a Comissao Especial de Avaliacdo, além do explicitado em outros artigos da
presente Resolugao:

| - Receber orientacdes da Gestdo de Pessoas de sua unidade organizacional quanto aos
procedimentos de avaliagao;

Il - Solicitar, se necessdrio, informacdes adicionais, durante cada periodo avaliativo, a chefia
imediata, equipe de trabalho, colegas de comissdes, profissionais de apoio, publico interno ou
gestao de pessoas, relativos ao servidor em avaliagao;

[l - Emitir pareceres conforme cronograma de avaliagdo estabelecido;

IV - Conduzir devolutiva de cada periodo avaliativo ao servidor avaliado; e

V - Emitir indicacdo para estabilidade ou ndo do servidor, ao término do periodo de estagio
probatério.

Art. 47. Compete a Gestdo de Pessoas da unidade organizacional:

| - Orientar o servidor, preferencialmente na primeira semana de seu efetivo exercicio, quanto
aos procedimentos e critérios de avaliagcdo do estagio probatdrio, e solicitar indicagdo de colega
para compor a comissao de avaliagao;

Il - Solicitar a indica¢do dos servidores para compor a comissao especial de avaliacao;

lll - Orientar as comissdes especiais de avaliacdo quanto aos procedimentos e critérios de
avaliacdo do estdgio probatério;

IV - Coletar as avaliacOes a cada periodo e enviar para a comissdo especial de avaliacdo;

V - Encaminhar as providéncias sugeridas nos pareceres da comissdo especial de avaliacao;

VI - Cadastrar, registrar e anexar aos processos de estdgio probatdrio informacdes sobre
licencas, afastamentos e auséncias, que suspendem o estagio probatdrio do servidor avaliado e
demais informacodes relevantes ao processo de avaliacdo;

VIl - Providenciar as portarias de composicdo das comissdes especiais de avaliacdo e servidor
tutor, homologacdo de avaliacdo e concessdo de estabilidade ou exoneragdo dos servidores de
sua unidade organizacional;

VIl - Divulgar as edi¢cdes de evento de iniciacdo ao servico publico e manter registro dos
servidores que precisam fazer o curso;

IX - Manter o controle dos servidores docentes que realizaram ou estdo realizando a formacao
pedagdgica ou equivalente;

X - Supervisionar o cumprimento dos procedimentos e do cronograma de avaliacao.

12
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Art. 48. Cabe as Comissbes Permanentes das Carreiras EBTT e PCCTAE, CPPD e CIS
respectivamente, emitir parecer ao final de cada periodo avaliativo, pronunciando-se sobre o
teor do processo administrativo e, se for o caso, solicitando corre¢des e/ou reavaliagdes.

CAPITULO XII — DISPOSICOES FINAIS
Art. 49. A presente Resolugao é valida para servidores que entrarem em efetivo exercicio a
partir da vigéncia deste regulamento.
Pardgrafo Unico. Servidores em estagio probatdrio a época da edicdo desta Resolucdo nao terdo
seus processos de avaliagdo alterados por este regulamento.
Art. 50. Em casos de remocdo ou redistribuicdo, deve ser anexada ao processo copia da portaria
que concedeu a movimentacdo e, caso necessario, da portaria nomeando nova comissdo

especial de avaliagao, para continuidade do processo.

Art. 51. O servidor em provimento no IFRS por novo concurso, ndo podera aproveitar tempo de
estagio probatdrio anteriormente prestado em outra instituicdo.

Art. 52. O tempo de servico do servidor ja estdvel no servico publico e que se encontra
submetido a estagio probatdrio em razao de um novo provimento nao podera ser computado

para efeito de progressao e promogao no novo cargo.

Art. 53. Esta Resolugdo revoga a Resolugao n2 35, de 20 de junho de 2017.

13
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ANEXO | - Resolugdo n2 12/2022 - Estagio Probatério
FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula Siape:

Lotagao:

Carreira: ( ) Docente ( ) Técnico-administrativo em Educacao
Cargo/Area:

Unidade de Exercicio (Setor):

Periodo previsto do Estagio Probatério: __ / / a__/ /

NECESSITA DE EQUIPE MULTIPROFISSIONAL DE SAUDE PARA EXECUCAO DAS TAREFAS?
()SIm ( )NAO

( ) Li e estou ciente da Resolugdo n® 12/2022, referente ao estagio probatério dos
servidores no IFRS.

Local e data

Assinatura do Servidor
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ANEXO Il - Resolugdo n2 12/2022 - Estagio Probatério

PLANO DE TRABALHO TAE
Nome do Servidor Avaliado:
Nome da Chefia Imediata:
Matricula Siape:
Cargo/Area:
Lotacao:
Unidade de Exercicio (Setor):
Previsdo do periodo das Atividades a ser Desenvolvidas: /] a__ [/ /

1) DESCRICAO DO CARGO (Descreva as atribui¢des do seu cargo):

2) DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SERVIDOR (Descreva todas as atividades previstas a
ser executada durante o periodo avaliativo do estagio probatoério):

Local e data

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata

15
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ANEXO Ill - Resolugdo n212/2022 - Estagio Probatério
RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO PERIODO AVALIATIVO

Nome do Servidor Avaliado:

Nome da Chefia Imediata:

Matricula Siape:

Cargo/Area:

Lotacao:

Unidade de Exercicio (Setor):

Periodo das Atividades Desenvolvidas: /__/ a /]

1) VOCE TEVE ALGUM PERIODO DE SUSPENSAO DO SEU ESTAGIO PROBATORIO?
()SIm ( )NAO
Qual?

2) ADEQUACAO DO PERIODO AVALIATIVO (seforocaso): /. / _a_ [/ ]

3) DESCRICAO DAS ATIVIDADES EXECUTADAS PELO SERVIDOR DURANTE O PERIODO
AVALIATIVO DO ESTAGIO PROBATORIO (Descreva todas as atividades executadas durante
o periodo avaliativo do estagio probatoério. Inclua as agdes/projetos de ensino, pesquisa e
extensdo).

Local e data

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata

ANEXO DE RESOLUGAO CONSUP n° 1/2022 CONSUP-REI (106371) 23419.001064/2021-54 pg. 16



17
Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

ANEXO IV - Resolugdo n? 12/2022 - Estagio Probatério
AUTOAVALIACAO DO SERVIDOR

Nome do Servidor Avaliado:
Nome da Chefia Imediata:
Nome do Servidor Tutor:

Periodo das Atividades Desenvolvidas: / /] a / /]

Periodo Avaliativo: ( ) 1¢ ()2¢° ()3¢°

1) ASPECTOS GERAIS DA AVALIAGAO:

a) Vocé apresentou dificuldade para executar alguma tarefa inerente ao cargo que exerce?
Se sim, qual(is)?

b) Vocé concluiu a participagdo em evento de Iniciacdo ao Servico Publico?
()Sim ( )Nao Previsdao de conclusao:

¢) Vocé possui ou concluiu a formacdo pedagodgica ou equivalente?
( )Sim ( )Nao () Ndo se aplica Previsdo de conclusdo:

d) Comentdrios e outras informacdes relevantes para o cumprimento do estagio probatodrio:

2) AVALIE SEU DESEMPENHO CONFORME INDICADORES ABAIXO, A PARTIR DA ESTRITA
OBSERVANCIA DA ETICA PROFISSIONAL.

a) FATOR ASSIDUIDADE (frequéncia, permanéncia, cumprimento de horarios).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 20) NOTA

Comparece ao trabalho regularmente

Cumpre os horarios previstos para a realizacdo das atividades (jornada de trabalho)
Permanece a disposi¢do no seu horario de trabalho

Evita interrupcgdes e interferéncias

HPIWIN]|F-
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|NOTA TOTAL NO FATOR ASSIDUIDADE = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR ASSIDUIDADE = soma das notas/pontuac¢do maxima no critério (20)

b) FATOR DISCIPLINA (respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 25) NOTA
1 |[Cumpre as tarefas que Ihe competem
2 |Observa os niveis hierarquicos nas relacdes funcionais
3 |Possui postura receptiva as criticas
4 Informa tempestivamente a chefia imprevistos que impecam seu comparecimento
ou cumprimento de hordrio
5 |Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos
NOTA TOTAL NO FATOR DISCIPLINA = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR DISCIPLINA = soma das notas/pontuacdo maxima no critério (25)

c) FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA (tomada de decisdo, interesse, novos conhecimentos,
participacdo, cooperacao, lideranca, administracdo de conflitos).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 60) NOTA

1 Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas na auséncia de
instrugdes detalhadas

5 Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas em situagbes fora
do comum

3 |Mostra-se empenhado em executar sua atribuicGes

4 |Busca aprender para contribuir com o servico de sua unidade

5 Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento das rotinas de
trabalho

6 Apresenta ideias, sugestGes e informagOes com vistas a melhoria dos servicos a seu
encargo

5 Apresenta ideias, sugestdes e informagdes para a melhoria da unidade como um
todo

8 |Mostra disposicdo para colaborar com a chefia na execugao dos trabalhos

9 |Mostra disposicdo para colaborar com os colegas na execug¢ao dos trabalhos
Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecugdo de
objetivos

Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no
trabalho

Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo nos
relacionamentos

NOTA TOTAL NO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = soma de todas as notas

MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = soma das notas/pontuacdo maxima no
critério (60)

10

11

12
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d) FATOR PRODUTIVIDADE (conhecimento do trabalho, rendimento, qualidade, organizacao,
atendimentos aos usudrios do servigo publico, comunicagdo).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 40) NOTA
1 [Domina os métodos e técnicas necessdrios para a execuc¢do das tarefas
2 |Produtividade proporcional a demanda de trabalho e recursos disponiveis
3 |Desenvolve as tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erros possivel
4 Ordena o material e as acdes de trabalho de forma a facilitar a execucdo das tarefas
e atender as necessidades de servico
5 |Atende com presteza e cortesia
6 [Fornece as informacdes precisas
7 |Apresenta solucbes diferenciadas e pertinentes a cada caso
3 Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser entendido pelo
interlocutor para a eficiéncia do servigo
NOTA TOTAL NO FATOR PRODUTIVIDADE = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = soma das notas/pontua¢do maxima no critério (40)

e) FATOR RESPONSABILIDADE (zelo por materiais e equipamentos, zelo por informacgdes,
comprometimento com tarefas e prazos, senso de prioridade, integracao organizacional).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 45) NOTA
E cuidadoso com os materiais de trabalho, demonstrando preocupagdo com a sua
manutengao e conservagao
Empenha-se para a economicidade
E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em sua unidade de trabalho
Centra seus esforgos na execug¢do do trabalho que lhe é confiado
Utiliza adequadamente seu horario de trabalho
Busca informacgOes que possam enriquecer seu trabalho
Mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia
Atende aos demais setores da unidade com eficiéncia e cortesia, de modo a
favorecer o andamento dos servicos

9 |Participa dos programas de capacita¢do e qualificacdo regularmente instituidos

NOTA TOTAL NO FATOR RESPONSABILIDADE = soma de todas as notas
MEDIA DO FATOR RESPONSABILIDADE = soma das notas/pontuagdo méaxima no critério
(45)

0 N[O~ WIN

MEDIA FINAL DO SERVIDOR NA AUTOAVALIAGAO (somar as médias de cada fator):

Local e data

Assinatura do Servidor
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ANEXO V - Resolugdo n2 12/2022 - Estagio Probatério
AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome do Servidor Avaliado:
Nome da Chefia Imediata:
Nome do Servidor Tutor:

Periodo das Atividades Desenvolvidas: / /] a / /]

Periodo Avaliativo: ( ) 1¢ ()2¢° ()3¢°

1) AVALIE O DESEMPENHO DO SERVIDOR CONFORME INDICADORES ABAIXO, A PARTIR DA
ESTRITA OBSERVANCIA DA ETICA PROFISSIONAL.

a) FATOR ASSIDUIDADE (frequéncia, permanéncia, cumprimento de horarios).
CRITERIOS (Notala5 - Pontuag¢do Maxima 20) NOTA

Comparece ao trabalho regularmente
Cumpre os horarios previstos para a realizacdo das atividades (jornada de trabalho)
Permanece a disposi¢do no seu horario de trabalho
4 |Evita interrupcGes e interferéncias
NOTA TOTAL NO FATOR ASSIDUIDADE = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR ASSIDUIDADE = soma das notas/pontuag¢do maxima no critério (20)

WIN |-

b) FATOR DISCIPLINA (respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas).
CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 25) NOTA

1 [Cumpre as tarefas que lhe competem

2 [Observa os niveis hierarquicos nas rela¢des funcionais

3 |Possui postura receptiva as criticas

4

Informa tempestivamente a chefia imprevistos que impegam seu comparecimento
ou cumprimento de hordrio
5 |Cumpre as normas, instru¢des e/ou regulamentos
NOTA TOTAL NO FATOR DISCIPLINA = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR DISCIPLINA = soma das notas/pontuacdo maxima no critério (25)

c) FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA (tomada de decisdo, interesse, novos conhecimentos,
participacdo, cooperacao, lideranca, administracdo de conflitos).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagido Maxima 60) NOTA
Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas na auséncia de
instrucdes detalhadas

Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas em situacdes fora
do comum
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3 |Mostra-se empenhado em executar sua atribuicGes
4 [Busca aprender para contribuir com o servico de sua unidade
Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento das rotinas de

> trabalho

6 Apresenta ideias, sugestdes e informacdes com vistas a melhoria dos servicos a seu
encargo

7 Apresenta ideias, sugestdes e informacdes para a melhoria da unidade como um
todo

8 [Mostra disposicao para colaborar com a chefia na execucdo dos trabalhos

9 [|Mostra disposicao para colaborar com os colegas na execucao dos trabalhos
Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecugdo de
objetivos

Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no
trabalho

Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo nos
relacionamentos

NOTA TOTAL NO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = soma de todas as notas
MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = soma das notas/pontuacdo maxima no
critério (60)

10

11

12

d) FATOR PRODUTIVIDADE (conhecimento do trabalho, rendimento, qualidade, organizacao,
atendimentos aos usudrios do servigo publico, comunicagdo).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 40) NOTA
1 [Domina os métodos e técnicas necessdrios para a execucdo das tarefas
5 Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos recursos
disponiveis
3 |Desenvolve as tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erros possivel
4 Ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a execug¢do das tarefas
e atender as necessidades de servigo
5 JAtende com presteza e cortesia
6 |Fornece as informacgGes precisas
7 |Apresenta solugGes diferenciadas e pertinentes a cada caso
3 Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser entendido pelo
interlocutor para a eficiéncia do servigo
NOTA TOTAL NO FATOR PRODUTIVIDADE = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = soma das notas/pontua¢do maxima no critério (40)

e) FATOR RESPONSABILIDADE (zelo por materiais e equipamentos, zelo por informacdes,
comprometimento com tarefas e prazos, senso de prioridade, integracdo organizacional).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 45) NOTA
E cuidadoso com os materiais de trabalho, demonstrando preocupac¢do com a sua
manuteng¢ao e conservagao

2 |[Empenha-se para a economicidade
3 [E cuidadoso com informacdes sigilosas obtidas em sua unidade de trabalho
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Centra seus esforgos na execucdo do trabalho que lhe é confiado
Utiliza adequadamente seu horario de trabalho
Busca informacgdes que possam enriquecer seu trabalho
Mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia
Atende aos demais setores da unidade com eficiéncia e cortesia, de modo a
favorecer o andamento dos servicos

9 [Participa dos programas de capacitacdo e qualificacdo regularmente instituidos
NOTA TOTAL NO FATOR RESPONSABILIDADE = soma de todas as notas
MEDIA DO FATOR RESPONSABILIDADE = soma das notas/pontua¢do maxima no critério
(45)

N|jo|ju|b~

0o

MEDIA FINAL DO SERVIDOR NA AUTOAVALIACAO (somar as médias de cada fator):

2) Registre demais aspectos relacionados ao servidor avaliado, sendo aspectos negativos e
positivos do periodo, bem como de varidveis externas que possam ter ajudado ou
dificultado o desempenho. Descreva as medidas que devem ser tomadas para melhorar o
desempenho nao satisfatério do servidor.

Local e data

Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO VI - Resolugdo n? 12/2022 - Estagio Probatério
AVALIACAO DO SERVIDOR TUTOR

Nome do Servidor Avaliado:
Nome do Servidor Tutor:

Periodo das Atividades Desenvolvidas: / / a / ]

Periodo Avaliativo: ( ) 12 ()2¢ ()3¢

1) AVALIE O DESEMPENHO DO SERVIDOR CONFORME INDICADORES ABAIXO, A PARTIR DA
ESTRITA OBSERVANCIA DA ETICA PROFISSIONAL.

a) FATOR ASSIDUIDADE (frequéncia, permanéncia, cumprimento de horarios).
CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 20) NOTA

Comparece ao trabalho regularmente
Cumpre os hordrios previstos para a realizagdo das atividades (jornada de trabalho)
Permanece a disposi¢do no seu horario de trabalho
4 |Evita interrupgdes e interferéncias
NOTA TOTAL NO FATOR ASSIDUIDADE = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR ASSIDUIDADE = soma das notas/pontuag¢do maxima no critério (20)

WIN |-

b) FATOR DISCIPLINA (respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas).
CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 25) NOTA

1 [Cumpre as tarefas que lhe competem

2 [Observa os niveis hierarquicos nas rela¢des funcionais

3 |Possui postura receptiva as criticas

4

Informa tempestivamente a chefia imprevistos que impecam seu comparecimento
ou cumprimento de hordério
5 |Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos
NOTA TOTAL NO FATOR DISCIPLINA = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR DISCIPLINA = soma das notas/pontuacido maxima no critério (25)

c) FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA (tomada de decisdo, interesse, novos conhecimentos,
participacdo, cooperacdo, lideranca, administracdo de conflitos).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 60) NOTA
Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas na auséncia de
instrucdes detalhadas
Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas em situagées fora
do comum
3 |Mostra-se empenhado em executar sua atribuicGes
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4 |Busca aprender para contribuir com o servico de sua unidade

5 Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento das rotinas de
trabalho

6 Apresenta ideias, sugestdes e informacdes com vistas a melhoria dos servicos a seu
encargo

7 Apresenta ideias, sugestdes e informacdes para a melhoria da unidade como um
todo

8 [Mostra disposicao para colaborar com a chefia na execucdo dos trabalhos

9 |Mostra disposicdo para colaborar com os colegas na execucado dos trabalhos
Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecucao de
objetivos

Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no
trabalho

Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo nos
relacionamentos

NOTA TOTAL NO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = soma de todas as notas
MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = soma das notas/pontuacdo maxima no
critério (60)

10

11

12

d) FATOR PRODUTIVIDADE (conhecimento do trabalho, rendimento, qualidade, organizacao,
atendimentos aos usudrios do servi¢o publico, comunicacdo).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 40) NOTA
1 [Domina os métodos e técnicas necessdrios para a execucdo das tarefas
5 Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e aos recursos
disponiveis
3 |Desenvolve as tarefas até sua conclusdo com a menor margem de erros possivel
4 Ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a execug¢do das tarefas
e atender as necessidades de servigo
5 JAtende com presteza e cortesia
6 |Fornece as informagdes precisas
7 |Apresenta solugBes diferenciadas e pertinentes a cada caso
3 Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser entendido pelo
interlocutor para a eficiéncia do servigo
NOTA TOTAL NO FATOR PRODUTIVIDADE = soma de todas as notas
|MI§DIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = soma das notas/pontua¢do maxima no critério (40)

e) FATOR RESPONSABILIDADE (zelo por materiais e equipamentos, zelo por informacdes,
comprometimento com tarefas e prazos, senso de prioridade, integracdo organizacional).

CRITERIOS (Nota 1 a 5 - Pontuagdo Maxima 45) NOTA
E cuidadoso com os materiais de trabalho, demonstrando preocupac¢do com a sua
manuteng¢ao e conservagao
Empenha-se para a economicidade
E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em sua unidade de trabalho
Centra seus esforgos na execucdo do trabalho que lhe é confiado

Hlw|nN
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5 |Utiliza adequadamente seu horario de trabalho
6 [Busca informacdes que possam enriquecer seu trabalho
7 |Mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia
Atende aos demais setores da unidade com eficiéncia e cortesia, de modo a
favorecer o andamento dos servigos

9 [Participa dos programas de capacitacdo e qualificacdo regularmente instituidos
NOTA TOTAL NO FATOR RESPONSABILIDADE = soma de todas as notas
MEDIA DO FATOR RESPONSABILIDADE = soma das notas/pontua¢do maxima no critério
(45)

8

MEDIA FINAL DO SERVIDOR NA AUTOAVALIACAO (somar as médias de cada fator):

2) Registre demais aspectos relacionados ao servidor, sendo aspectos negativos e positivos
do periodo, bem como de variaveis externas que possam ter ajudado ou dificultado o
desempenho. Descreva as medidas que devem ser tomadas para melhorar o desempenho
nao satisfatorio do servidor.

Local e data

Assinatura do Servidor Tutor
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ANEXO VII - Resolugdo n? 12/2022 - Estagio Probatério
PARECER DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO
Nome do Servidor Avaliado:

Periodo das Atividades Desenvolvidas: / / a / /
Periodo Avaliativo: ( ) 19 ()2¢° ()3¢°

O parecer da Comissao Especial de Avaliagao deve contemplar os itens abaixo:

1) Relatar se ha auséncia de algum documento conforme previsto na Resolu¢do n? 12/2022
justificando o motivo. Por exemplo, semestre em que o servidor docente ndo ministra aulas
e, por este motivo, ndo ha avaliacdo discente (alertar que o servidor deve ministrar aulas ao
longo dos 30 meses para permitir sua avaliagao);

2) Citar eventuais impedimentos e afastamentos que suspendeu o estagio probatério;

3) Relatar os principais pontos que se destacam positivamente no avaliado, tendo em vista as
informacodes reunidas sobre seu desempenho;

4) Indicar os principais pontos a serem aprimorados que interferem no desempenho do
avaliado e sugestdo para supera-las;

5) Indicar se deve ser aberto procedimento para apura¢dao mais detalhada da conduta do
servidor;

6) Verificar se ha necessidade de avaliacdo da equipe multidisciplinar em saude, capacitacdes
especificas, ou acdes para aprimorar o desempenho do servidor;

7) Destacar as médias e notas finais de cada periodo avaliativo atribuidas ao servidor; e

8) Demais consideragdes que a comissao especial julgar necessdrio.

Local e data

Assinatura do membro da comissdo (1)

Assinatura do membro da comissdo (2)

Assinatura do membro da comissado (3)
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ANEXO VIII - Resolugdo n2 12/2022 - Estagio Probatério

PARECER CIS/CPPD

Nome do Servidor Avaliado:
Periodo das Atividades Desenvolvidas: / /] a / /]
Periodo Avaliado: ( ) 19 ()29 ( )3¢

O parecer da CIS/CPPD deve contemplar os itens abaixo:

1) Revisar a documentacdo presente no processo, verificando se estad de acordo com a Resolucdo
ne 12/2022. Caso esteja faltando algum documento, a CIS/CPPD devera solicitar ao(s)

responsavel(is);
2) Caso a CIS/CPPD verifique a necessidade de documentos complementares, a mesma devera

solicitar ao(s) responsavel(is).
3) Caso necessario, a CIS/CPPD podera pedir novos esclarecimentos aos avaliadores e avaliado ou

a comissdo especial a respeito de inconsisténcias nos documentos do processo.
4) Caso todo o processo esteja instruido corretamente, a CIS/CPPD deverad emitir parecer

referente a avaliagdo do servidor.

=Check-list das documentacdes que devem ser entregues a cada periodo avaliativo e anexadas

a0 processo.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Formulario do servidor (Anexo 1);

Plano de trabalho (Anexo Il, quando TAE; e anexo da resolugdo dos encargos docentes,
guando docente);

Relatério das atividades desenvolvidas (Anexo lll) e demais documentos comprobatérios;
Autoavalia¢do do servidor (Anexo IV);

Avaliagcdo da chefia imediata (Anexo V);

Avaliacdo do servidor tutor (Anexo VI);

Parecer da Comissdo Especial de Avaliacdo (Anexo VII), com a ata da devolutiva ao
servidor;

Parecer CIS/CPPD (Anexo VIII);

Comprovacdo de participacdo no curso de Iniciagdo ao Servico Publico (comprovar até o
término do periodo avaliativo);

10) Comprovacao de conclusdo da formacgdo pedagdgica ou equivalente (comprovar até o

término do periodo avaliativo, quando docente).

Local e data

Assinatura do Presidente da CIS/CPPD
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ANEXO IX - Resolugdo n2 12/2022 - Estagio Probatorio
SOLICITACAO DE RECONSIDERACAO

Nome do Servidor Avaliado:

Periodo das Atividades Desenvolvidas: /] a /_/
Periodo Avaliado: ( ) 1@ ()2¢ ()3¢°

Processo N9:

O pedido de reconsideragao (recurso) deve contemplar os seguintes itens:

1) Identificacdo do servidor que requer a reconsideracdo do parecer;

2) ldentificacdo do parecer ao qual recorre (de qual avaliacdo);

3) Relatar os principais pontos apresentados dos quais discorda; e

4) Indicar os motivos por que discorda ou pede revisdo, anexando documentos, referindo
fatos ou informagdes que subsidiem o posicionamento.

Local e data

Assinatura do Servidor Avaliado
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