MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 031, DE 06 DE AGOSTO DE 2010

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de
suas atribuicOes legais conferidas pela Lei n°® 11.892, de 29/12/2008, publicada no D.O.U. de
30/12/2009 e em conformidade com o disposto no Estatuto,

Considerando a apreciacdo e consulta feita ao Colégio de Dirigentes na reunido
ocorrida na data de 03 e 04/08/2010, RESOLVE:

Art. 1° APROVAR, ad referendum do Conselho Superior, a normativa contida no
Manual de procedimentos relativos ao Estagio Probatério e a aquisi¢do da estabilidade dos
servidores do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia.

Art. 2° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

RAIMUNDO VICENTE JIMENEZ
Presidente do Conselho Superior
do Instituto Federal de Ronddnia



MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
RELATIVOS AO ESTAGIO
PROBATORIO E A AQUISICAO DA
ESTABILIDADE DOS SERVIDORES

DO IFRO

Porto Velho, 06 de agosto de 2010



SUMARIO

L. EXIGENCIA LEGAL ...ttt 4
1.1ESTAGIO PROBATORIO ......ooviiiiiiireiiinsisisisssesiss ettt ssnes 4
L2ESTABILIDADE ...ttt e e e e e e nna e e e 4
1.3PARECER AGU-AC NO LT ..ottt sttt sttt nsene s e 4
1.4 DO CUMPRIMENTO ...ttt sttt e e e nnne e e 4

2. DAS LICENCAS, AFASTAMENTOS E SITUACOES DE SUSPENSAO DA

CONTAGEM DO PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO ......cccovvieieieiereeieieene, 4

3. DO PROCESSO AVALIATIVO ...ttt 5
3.1 DA AVALIAQAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO .......cccccoeueee. 5
3.1.1FATORES A SEREM AVALIADOS.......cccitiiietie ettt 5
B L2 DAS FASES. ...ttt e re e ene s 6

3.1.2.1 Fase 1: Abertura do processo administrativo ............ccccceeveevieieereeieseese e 6
3.1.2.2 Fase 2: Acompanhamento do Desempenio..........ccocceveiiiiiininienenee e 6
3.1.2.3 Fase 3: Avaliacdo do Resultado do Desempenho ..........cccccvevvevveveeiicieese e 7

4. DA AUTOAVALIACAO ... ee e ses s 8

5. DO PROCESSO FINAL DA AVALIACAO ........c.ooieeieeeeeeeereseeesesess s 8

6. DA COMISSAO DE AVALIAQAO ESPECIAL DE DESEMPENHO ..........ccccoevvenee. 8

7. DOS PEDIDOS DE RECONSIDERACAO E RECURSOS......c.oevrieeicisreeee e 9
7.1. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO ... 9
7.2. DA AVALIACAO ESPECIAL.....oovceeveeeeeeeeeeseeee e ves s tenas s ssnes e esn s, 9

8. RESPONSABILIDADES DAS PRINCIPAIS PARTES.......ccoo e, 10

0. DOS PRAZOS ... oottt sttt sttt bbbt ne ettt nenne e 10

10. DAS DISPOSICC)ES GERAIS ..ot 11

11 REFERENCIAS ..ottt sttt s st 11

ANEXOS e 13



1. EXIGENCIA LEGAL
1.1 ESTAGIO PROBATORIO

“(...) o periodo compreendido entre o inicio do exercicio e a aquisicdo da estabilidade é
denominado de estagio probatorio e tem por finalidade apurar se o funcionario apresenta condigdes

para o exercicio do cargo, referentes a moralidade, assiduidade, disciplina e eficiéncia.” (DI PIETRO,
2002)"

E o periodo de avaliacio do desempenho de servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo, com o intuito de constatar a sua aptiddo para o cargo ocupado.

Trata-se de uma exigéncia legal, prevista no artigo 20 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1.990.

1.2 ESTABILIDADE

E instrumento instituido pelo artigo 41 da Constituicio Federal de 1.988, alterada pela
Emenda Constitucional n® 19 de 1.998.

A estabilidade sera adquirida pelo servidor habilitado em concurso publico ao completar 03
(trés) anos de efetivo exercicio.

E condicdo obrigatdria para a aquisicio da estabilidade a avaliagdo especial de desempenho
por comissdo instituida para essa finalidade.

1.3 PARECER AGU-AC N° 17

O Parecer da Advocacia-Geral da Unido n° 17, aprovado pelo Presidente da Republica em
12/07/2004 e publicado no Diario Oficial da Unido de 16/07/2004 firmou para a Administracdo
Publica Federal o entendimento de que o Estagio Probatério, por forca da superveniéncia da nova
redacdo do artigo 41 da Constituicdo Federal, passou a 03 (trés) anos desde 05 de junho de 1.998.

O parecer aprovado e publicado vincula a Administracdo Federal, cujos 6rgdos e entidades
ficam obrigados a dar-lhe fiel cumprimento (§ 1°, Art. 4° da Lei Complementar 73).

1.4 DO CUMPRIMENTO

No Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia, autarquia federal
vinculada ao Ministério da Educacdo, criado pela Lei n° 11.892, de 29/12/2008, para o fiel
cumprimento do Parecer AGU-AC n° 17, o Estagio Probatdrio compreende o periodo de 36 (trinta e
seis) meses, contados a partir da entrada em exercicio.

2. DAS LICENGAS, AFASTAMENTOS E SITUAGCOES DE SUSPENSAO DA CONTAGEM
DO PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO

Ao servidor em estagio probatorio somente poderdo ser concedidas as seguintes licencas e
afastamentos:

a) por motivo de doenga em pessoa da familia, precedida de exame por médico ou junta médica
oficial;
b) por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro;

! Maria Sylvia Zanella Di Pietro - Direito Administrativo. Ed. Atlas,142 ed. p. 481, 2002.



C) parao servico militar;

d) para atividade politica;

e) para Exercicio de Mandato Eletivo;

f)  para Estudo ou Missdo no Exterior;

g) paraservir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere;

h) para participar de curso de formacdo decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo na
Administracdo Publica Federal.

De acordo com o artigo 20, pardgrafo 5°, da Lei n° 8.112/1990, acrescido pela Lei n°® 9.527,
publicada no DOU em 11/12/1997, o estagio probatério ficara suspenso durante as seguintes licengas e
afastamentos:

a) Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

b) Licenga por motivo de afastamento do conjuge, sem remuneragéo;

c) Licenca para atividade politica;

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

e) Afastamento para participacdo em curso de formagéo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administragdo Publica Federal.

3. DO PROCESSO AVALIATIVO

No ato da posse, o servidor sera comunicado pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, nos termos
do Anexo I, de que terd sua aptiddo e capacidade avaliadas, conforme Artigo 20 da Lei n° 8.112/1990,
pelas suas chefias imediatas em primeira e segunda instncia e que sera submetido a avaliagdo
especial, realizada por Comisséo, para a aquisicao da estabilidade, conforme artigo 41 da Constituicdo
Federal de 1.988, alterada pela Emenda Constitucional n® 19 de 1.998.

A Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho sera responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo dos procedimentos de avaliacdo do Estagio Probatdrio, bem como pela realizagdo da
avaliagdo especial, para aquisicdo da estabilidade.

No 32° més a avaliacdo do desempenho do servidor serd submetida & autoridade maxima da
sua unidade para ratificacdo, que a fara subir & Reitoria do IFRO para homologagdo, sem prejuizo da
continuidade da apuragéo dos fatores enumerados no artigo 20 da Lei n® 8.112/1990.

3.1 DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

E uma sistematica apreciacdo do desempenho do servidor no cargo e do seu potencial de
desenvolvimento.

Tem como objetivo atender as exigéncias legais, como também promover o crescimento
profissional e a integragdo institucional do novo servidor, de forma democrética e participativa, sem
perder de vista o interesse do servigo publico.

A avaliagdo de desempenho do servidor em estagio probatério € de responsabilidade das
chefias das unidades de servigo, & qual este estiver subordinado diretamente, em primeira e segunda
instancia.

3.1.1 FATORES A SEREM AVALIADOS

O artigo 20 da Lei n° 8.112/1990 estabelece os seguintes fatores a serem observados na
avaliacao:



| — Assiduidade

I — Disciplina

Il — Capacidade de Iniciativa
IV — Produtividade

V — Responsabilidade

3.1.2 DAS FASES

3.1.2.1 Fase 1: Abertura do processo administrativo

a) Depois da entrada do servidor em exercicio, a Diretoria de Gestdo de Pessoas providenciara
a abertura de processo administrativo para a avaliacdo do servidor no estagio probatdrio e para a
aquisicao da estabilidade. Constar&o inicialmente do processo os dados funcionais do servidor, o rol de
atividades pertinentes ao cargo, a comunicagdo efetuada ao servidor no ato da posse com o devido
ciente, 0 ato de designacdo da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho e o0s seguintes
formulérios, pertinentes ao primeiro periodo da avaliagao:

- Relat6rio de Acompanhamento, anexo 11
- Autoavaliacéo, anexo 11l

- Avaliacdo do Desempenho, anexo IV

- Sintese da Avaliacéo, anexo V

O processo sera remetido a Comissdao de Avaliacdo Especial de Desempenho para dar
conhecimento do mesmo a Chefia do servidor e distribuir os formularios relativos ao primeiro periodo
avaliativo. Ficando, a referida Comissao responsavel pela guarda do processo.

Nos demais periodos, os formularios para avaliagdo estardo disponibilizados na péagina
eletrbnica do IFRO (www.ifro.edu.br), anexados ao Manual de Procedimentos Relativos ao Estagio
Probatorio e a Aquisicdo da Estabilidade dos Servidores do IFRO e deverao ser impressos pela Chefia
imediata do avaliando. Em caso de troca de chefia, cada chefe devera providenciar os formularios e
promover a avaliacdo referente ao periodo em que o servidor esteve sob sua subordinacéo.

b) A Chefia imediata encaminharé ao avaliando o Formulario de Autoavaliagdo, anexo IlI.

c) Durante todo o periodo de estagio a unidade de servico do avaliando devera fazer constar
do processo administrativo de avaliagdo, promovendo o encaminhamento a Comisséo de Avaliacdo
Especial de Desempenho, todos os atos de designacdo pertinentes ao servidor, seja para 0
desenvolvimento de atividades e/ou exercicio de fun¢des, composicdo de comissdes, participagdo em
desenvolvimento de projetos, trabalhos de pesquisa e extensdo, bem como registro de penalidades
aplicadas, previstas na Lei n° 8.112/1990, censuras aplicadas pela Comissdo de Etica e quaisquer
outras que contribuam para a avaliacdo especial de desempenho a ser realizada pela Comisséo para a
aquisicao da estabilidade.

d) A Autoridade maxima da unidade de servico que designar servidor, nos trés primeiros anos
de efetivo exercicio, para desempenhar qualquer atividade, caso ndo seja cumprida a determinacéo,
devera comunicar, por escrito, a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho, para que se faca
constar do processo de avalia¢do do servidor.

3.1.2.2 Fase 2: Acompanhamento do Desempenho

E 0 momento em que a chefia estara acompanhando e orientando, com atencao e interesse, 0
desempenho do servidor.

Tao logo receba os formularios, a chefia devera conversar com o servidor, informando sobre
os fatores e critérios avaliativos.

Durante o periodo avaliativo a chefia contara com o Relatorio de Acompanhamento, anexo I,
instrumento especifico para 0 acompanhamento do processo de avaliagdo de desempenho, onde devem


http://www.ifro.edu.br/

ser registradas as dificuldades detectadas, os obstaculos ao desempenho desejado, propostas de
solucgdes e 0 acompanhamento dos resultados obtidos.

O formulario deve ser assinado por ambas as partes, mesmo gquando ndo preenchidos os
campos da tabela. Nesse caso, registrar a ndo ocorréncia de dificuldades no primeiro campo.

3.1.2.3 Fase 3: Avaliacéo do Resultado do Desempenho

A Avaliagdo de Desempenho é um processo continuo, sistematico e periddico, e os resultados
apresentados pelo servidor devem ser auferidos, pelas chefias, em trés periodos distintos do seu
exercicio: no 6°, 18° e 30° més.

A cada periodo concluido, ap6s a fase de “Acompanhamento de Desempenho”, a chefia
imediata devera realizar a avaliacdo do servidor, anexo 1V e fazé-la subir ao préximo grau hierarquico
para a segunda avaliacdo. A qual devera ser providenciada em, no méaximo, cinco dias Uteis, sendo o
formulario devolvido ao setor de origem.

Para cada critério avaliativo constante do formulério de Avaliacdo de Desempenho serdo
atribuidos pontos, numa escala de 1 (um) a 5 (cinco), conforme convencéao abaixo:

1 = Nunca

2 = Raramente

3 = Asvezes

4 = Frequentemente
5 = Sempre

Se a avaliacdo feita pelo Avaliador 2, alcancgar dois pontos de diferenga a maior ou a menor do
que a do avaliador 1, o Avaliador 2 devera anexar a avaliacdo os pontos relevantes que o levaram a
atribuigéo da nota.

Concluida a avaliagdo do Avaliador 2, a Chefia imediata calculara a média obtida para cada
fator avaliativo e elaborard a Sintese da Avaliagdo, anexo V.

A soma dos pesos dos fatores de avaliacdo sera 10 (dez), assim distribuidos:

Assiduidade 2
Disciplina 2
Capacidade de iniciativa 1
Produtividade (qualidade e quantidade) 3
Responsabilidade 2

A Média Ponderada sera obtida através do calculo das notas atribuidas a cada fator, utilizando-
se a formula:

NF;XP; + NF;XP; + NFsxP; + NF4x P, . NFsx Ps
10

Onde: MP = Média Ponderada
NF=Nota obtida no Fator de Avaliacéo
P = Peso atribuido ao fator (valor total 10 pontos)

Apuradas as médias de cada avaliacdo, apés a ciéncia do avaliado, a chefia imediata
encaminhard as fichas @ Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho para compor 0 processo
administrativo de avaliacéo.



4. DA AUTOAVALIACAO

Instrumento que, embora ndo integre o cOmputo das médias obtidas, jA que a avaliacdo do
estagio probatorio é de competéncia das chefias, possibilita ao servidor manifestar-se no processo de
avaliacdo de seu desempenho e se constitui em subsidio para a Comissdo de Avaliacdo Especial de
Desempenho.

5. DO PROCESSO FINAL DA AVALIAGAO

Para efeito de aprovacdo na avaliacdo de aptiddo para o cargo, o servidor devera obter média
global minima de 7 pontos.

A MEDIA GLOBAL do servidor no estagio probatorio serd obtida através do calculo da média
ponderada das notas atribuidas em cada um dos trés periodos avaliativos. Aplicando-se a seguinte
férmula, sendo que o 1° periodo tem peso 3, 0 2° peso 4, 0 3° peso 3:

MP; x 3 +MP; x4 + MP; x 3
10

MG =

Onde: MG - Média Global
MP; - Média Ponderada obtida no 1° periodo
MP, - Média Ponderada obtida no 2° periodo
MP; - Média Ponderada obtida no 3° periodo

6. DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

O artigo 6° da Emenda Constitucional n°® 19, de 04 de junho de 1.998, estabelece como
condicdo para a aquisicao da estabilidade, a realizagdo de avaliagdo especial de desempenho por uma
Comissdo instituida para essa finalidade.

A Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho do servidor sera composta por trés
membros e um suplente, dentre os quais, no ato da constitui¢do, serd indicado o Presidente.

Os membros da Comisséo de Avaliagdo Especial de Desempenho serdo servidores estaveis do
IFRO, designados para mandato de 03 (trés) anos.

A Comissdo sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do processo avaliativo do
servidor durante todo o processo e pela realizacdo da avaliacdo especial para a aquisicdo da
estabilidade e permanéncia do servidor no servico publico.

Durante o processo de estagio probatorio a Comissdo podera sugerir a remog¢do do servidor
nos casos especiais de dificuldades de relacionamento entre este e sua chefia imediata, observando
sempre as possibilidades e o interesse do servico publico.

A Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho sera responsavel pela realizacdo da
“avaliac@o especial”, que devera ocorrer no 32° més de efetivo exercicio.

A Avaliacdo Especial de Desempenho ¢é o parecer final da avaliacdo de desempenho de cada
servidor. Devera estar baseada nos resultados das avaliacGes de desempenho do estagio probatério, nos
dados dos relatérios de acompanhamento, nas avaliagdes realizadas pelo proprio servidor, nas
informacdes juntadas ao processo durante todo o periodo (designacOes, penalidades, censuras, etc.),
desde a entrada em exercicio até o 32° més de efetivo exercicio. Para tanto a comissao apurara a media
global verificando o alcance da média exigida, podendo ainda, caso julgue necessario, ouvir as partes
envolvidas no processo: avaliadores e avaliado, e ainda chefias e/ou setores intermediarios
relacionados as atividades do servidor. (Anexo VI)



Em seu parecer a Comissdo poderd confirmar o servidor no cargo ou solicitar abertura de
processo administrativo disciplinar, através do qual o avaliando podera ser exonerado se for constatada
a sua inadequacdo ao servico publico.

O resultado da Avaliacdo Especial de Desempenho sera encaminhado a Autoridade maxima da
unidade de servico para apreciacdo e ratificacdo, até o 5° dia util, apds completado o 32° més de
efetivo exercicio, seguindo para & Reitoria do IFRO para homologag&o, a quem compete:

a) Para o servidor considerado adequado a permanéncia no servigo publico:

— Determinar a emissdo de Ato Declaratério de Estabilidade; no maximo até o 5° dia Gtil apds
completados trés anos de efetivo exercicio;

b) Para o servidor considerado inadequado a permanecer no servico publico:

— Determinar a abertura de processo administrativo disciplinar, no minimo 90 dias antes do
prazo previsto para os trés anos de efetivo exercicio, designando a comisséao responsavel pelo
referido Processo; da qual ndo poderdo fazer parte membros da Comissdo de Avaliacdo
Especial de Desempenho, nem avaliadores do servidor;

— Homologar os resultados do Processo administrativo disciplinar; no minimo 05 (cinco) dias
Uteis antes do prazo previsto para que o servidor complete trés anos de efetivo exercicio;
determinando a emissdo de Ato de Exoneracéo, caso a inadequagéo seja confirmada.

Concluido o processo administrativo disciplinar, cumprido o principio do contraditorio e da
ampla defesa, apos o devido julgamento, caso o servidor seja considerado adequado ao servico publico
a Reitoria devera determinar a emissdo de Ato Declaratério de Estabilidade, o qual evidenciara que o
ato deu-se com base no resultado do processo administrativo disciplinar.

7. DOS PEDIDOS DE RECONSIDERACAO E RECURSOS

Os pedidos de reconsideracao e recursos obedecerdo ao estabelecido no Capitulo VIII — Do
direito de peticdo, da Lei n®8.112/1990.

7.1. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

E facultado ao servidor avaliado que discordar da sua avaliagio, apresentar recurso a
Comisséao de Avaliacdo Especial de Desempenho, no prazo de 30 dias, a contar da data de ciéncia dos
resultados da avaliacéo pelo servidor.

O recurso devera ser encaminhado por escrito, indicando o fator componente da Ficha de
Avaliacdo de Desempenho questionado ou eventual irregularidade identificada na apuracéo.

A Comissdao de Avaliacdo Especial de Desempenho anexard o recurso ao processo de
avaliacdo e, no prazo maximo de 30 (trinta) dias proferira a sua decisao.

7.2. DA AVALIACAO ESPECIAL

O servidor que discordar da avaliacdo especial de desempenho poderd interpor recurso junto a
Reitoria do IFRO, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de publicacdo do resultado no Diério
Oficial da Uni&o.

A Reitoria do IFRO ter& o prazo de 30 (trinta) dias para proferir a decisdo quanto ao recurso
interposto.

Os recursos em desacordo com estas orientagdes serdo indeferidos.



. RESPONSABILIDADES DAS PRINCIPAIS PARTES

AVALIADOR

AVALIANDO

Conhecer a Sistematica de Ava

iacdo constante deste manual

Acompanhar o desempenho do servidor,
realizando discussdes sempre que necessarias.

Participar das discussbGes solicitadas pela
chefia imediata.

Atribuir notas ao desempenho do servidor ao
final de cada periodo de avaliacéo.

Entregar os formularios tempestivamente a
Comissdo de Avaliagdo  Especial de
Desempenho

Registrar, no relatério de acompanhamento,
quaisquer dificuldades e obstaculos que
possam interferir no desempenho do servidor
e, consequentemente, no resultado de sua
avaliacdo, bem como as solugdes propostas por
gualquer uma das partes envolvidas e as
medidas adotadas para a sua implementacao.

Preencher o formulario de Autoavaliacdo, de
maneira sensata, de forma a atribuir-lhe notas
gue realmente acredite estarem condizentes
com seu desempenho, comentando sobre a
sua prépria atuacdo e eventuais fatores que
possam interferir nos resultados alcangados,
bem como  solugbes  propostas e
implementadas pelo préprio avaliando em
caso de eventuais dificuldades.

Entregar o formulario tempestivamente a
Chefia imediata

Buscar solugcdes necessarias a melhoria do
desempenho do servidor, em tempo de
reverter-se em real beneficio do avaliando.

Comprometer-se com a melhoria do seu
desempenho.

COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Acompanhar e fiscalizar os procedimentos relativos ao Estagio Probatério durante os trés anos.

Analisar os recursos interpostos, emitindo parecer.

Efetuar a avaliacdo especial de desempenho, emitindo parecer conclusivo sobre a permanéncia do

servidor no cargo ou ndo.

. DOS PRAZOS

No maximo em 30 (trinta) dias, ap6s a entrada do servidor em exercicio, a Diretoria de Gestéo

de Pessoas devera encaminhar a Comissdao de Avaliacdo Especial de Desempenho o processo
administrativo de avaliacéo.

A Comisséao de Avaliagdo Especial de Desempenho, no prazo maximo de 10 (dez) dias devera

dar ciéncia do processo & Chefia do servidor e promover a distribuicdo dos formul&rios relativos ao
primeiro periodo avaliativo.

Até o 10° dia atil subsequente ao término de cada periodo avaliado (6°, 18° e 30°) a chefia
imediata da unidade de servico deverd encaminhar & Comisséo de Avaliacdo Especial de Desempenho

- Relatério de Acompanhamento, anexo 11
- Autoavaliacéo, anexo 111

-Avaliacdo do Desempenho, anexo 1V
-Sintese da Avaliagdo, anexo V

os originais dos seguintes formularios, devidamente preenchidos:

O servidor avaliado é co-responsavel pelo encaminhamento do formulario Autoavaliacéo,

dentro do prazo estipulado.

A chefia imediata deverd reter copia dos formularios, exceto o de Autoavaliacdo, para

observar, posteriormente, o desenvolvimento profissional do servidor, a cada novo periodo avaliativo.




Até 0 30° dia ap0s a data de sua ciéncia da avaliagdo, o servidor podera impetrar recurso junto
a Comisséo de Avaliacdo Especial de Desempenho.

Até o 5° dia util, apds completado 0 32° més de efetivo exercicio a Comissdo de Avaliacdo
Especial de Desempenho encaminhard o processo administrativo devidamente instruido, contendo
toda a documentagdo pertinente, organizada, com suas folhas carimbadas, numeradas e rubricadas, a
Autoridade méaxima da unidade de servico para apreciagéo e ratificagao.

No maximo em 10 (dez) dias a unidade de servico remeterd o processo & Reitoria para
homologacéo.

10. DAS DISPOSICOES GERAIS

I - Independente da avaliacdo de desempenho do servidor em estagio probatério, as faltas
graves passiveis de demissdo serdo apuradas nos termos do artigo 132 da Lei n® 8.112/1990, sendo
para elas adotados os procedimentos previstos na legislacdo vigente.

Il - O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento em
comissdo ou fungdes de diregdo, chefia e assessoramento no IFRO.

111 - O servidor em estagio probatério que esteja em gozo de férias, licenca para tratamento da
prépria saude, licenca gestante, licenca adotante, licenca paternidade ou licenga por motivo de
acidente de trabalho sera igualmente avaliado. Para tanto, sera considerado o periodo de tempo
efetivamente trabalhado.

IV — O servidor em estagio podera participar de treinamento de curta duracdo, desde que seja
de interesse do IFRO, necessario ao desempenho das atribui¢cbes do cargo para o qual foi nomeado
e/lou funcdo para a qual foi designado e ndo prejudique a realizacdo da avaliacdo a qual estd
submetido. (Oficio-Circular SRH/MP n° 42/1995)

V — A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho, a cada periodo avaliativo (6°, 18° e
30°) efetuard avaliacdo do processo de avaliagdo do estagio no IFRO, tendo como publico alvo
avaliadores e avaliados, a fim de coletar subsidios para a retroalimentacdo do processo adotado.
(Anexo VII)

VI - Os casos omissos neste Manual serdo dirimidos pela Reitoria do IFRO, em articulacédo
com a Diretoria de Gestdo de Pessoas.
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ANEXOS

MINISTERIO DA EDUCACAO INSTITUTO FEDERAL

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

CIENCIA SOBRE SUBMISSAO AO ESTAGIO PROBATORIO
Anexo | (Resolucdo n® 031, de 06, de agosto de 2010)

NOME DO(A) SERVIDOR(A)

CARGO

LOTACAO

A Diretoria de Gestdo de Pessoas

Neste ato de posse, comunica que em observancia ao artigo 20 da Lei n® 8112, de 11 de dezembro de 1990, ao
artigo 41 da Constituicdo Federal de 1988, alterada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998 e ao Parecer da
Advocacia-Geral da Unido n° 17, publicado no Diario Oficial da Unido de 16/07/2004 Vossa Senhoria ao entrar em
exercicio ficara submetido ao Estagio Probat6rio, por um periodo de 03(trés) anos de efetivo exercicio.

Nesse periodo VVossa Senhoria tera sua aptidao e capacidade avaliadas pelas suas chefias imediatas em primeira
e segunda instancia, bem como sera submetido a avaliagdo especial por Comissdo para a aquisi¢ao da estabilidade.

A avaliagdo dar-se-4 nos termos da Resolucdo n° 031, de 06/08/2010 e observard: assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Ciente

Eu, servidor acima identificado, declaro estar ciente da submissdo ao estagio probatdrio, nos termos dos
dispositivos legais vigentes e das normativas internas que regem a matéria no ambito IFRO.

LOCAL/DATA:

,em / /

ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)




MINISTERIO DA EDUCAGAO INSTITUTO FEDERAL

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO - (folha 1)
ANEXO 11 (Resolucdo n° 031, de 06, de agosto de 2010)

NOME: | MATRICULA SIAPE:
UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO: )
PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /
AVALIADOR:
CARGO DO AVALIADOR:
DIFICULDADE DETECTADA DATA PROPOSTA DE SOLUCAO
1
2
3
4
5
6
7
, de de
AVALIADOR AVALIANDO

Rubrica identificada ou assinatura Rubrica identificada ou assinatura



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO - (folha 2)
ANEXO 11 (Resolucdo n° 031, de 06, de agosto de 2010)

NOME: MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTACAO: CARGO:

PERIODO DE AVALIACAO: ] A I

AVALIADOR:

CARGO DO AVALIADOR:

RESULTADO ALCANCADO

Para cada dificuldade detectada, deve ser discutida uma proposta de solucdo, sendo que o resultado alcancado deverd ser

registrado no campo especifico, de forma a clarificar se houve éxito na solugao.

de

de

AVALIADOR AVALIANDO

Rubrica identificada ou assinatura Rubrica identificada ou assinatura




MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL

AUTOAVALIACAO
ANEXO 111 (Resolugdo n° 031, de 06, de agosto de 2010)

NOME: [ MATRICULA SIAPE:
UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO:

PERIODO DE AVALIACAO: I A I

FATOR: ASSIDUIDADE (subfatores: frequéncia, permanéncia e cumprimento de horarios)

CRITERIOS NOTA
1. | Comparece ao trabalho regularmente
2. | Cumpre os horarios previstos para entrada e saida
3. | Permanece no local de trabalho
4. | Evita interrupcdes e interferéncias
NOTA TOTAL EM ASSIDUIDADE
MEDIA DO FATOR ASSIDUIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)
FATOR: DISCIPLINA (subfatores: respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas)
CRITERIOS TOTAL
1. | Acata com presteza as ordens de sua chefia imediata
2. | Observa o0s niveis hierarquicos nas rela¢des funcionais
3. | Sabe receber e acatar criticas
4. | Informa tempestivamente & chefia imprevistos que impecam seu comparecimento ou
cumprimento de horario
5. | Cumpre as normas, instrucdes e/ou regulamentos
NOTA TOTAL EM DISCIPLINA
MEDIA DO FATOR DISCIPLINA = (TOTAL/CRITERIOS)
FATOR: CAPACIDADE DE INICATIVA (subfatores: tomada de decisdo, interesse, novos
conhecimentos, participacdo, cooperacdo, lideranca, administracédo de conflitos)
CRITERIOS TOTAL
1. | Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas na auséncia de instrucdes
detalhadas
2. | Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas em situagtes fora do comum
3. | Mostra-se empenhado em executar suas atribui¢des
4. | Busca aprender para contribuir com o servigo de sua unidade
5. | Busca novos conhecimentos profissionais visando ao aprimoramento das rotinas de trabalho
6. | Apresenta idéias, sugestdes e informacgdes com vistas a melhoria dos servigos a seu encargo
7. | Apresenta idéias, sugestdes e informacdes para a melhoria da unidade como um todo
8. | Mostra disposicdo para colaborar com a chefia na execugéo dos trabalhos
9. | Mostra disposicdo para colaborar com os colegas na execucao dos trabalhos
10. | Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecucao de objetivos




11. | Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo no trabalho
12. | Mostra capacidade para administrar os conflitos que estejam interferindo nos relacionamentos
NOTA TOTAL EM CAPACIDADE DE INICIATIVA
MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = (TOTAL/CRITERIOS)

FATOR: PRODUTIVIDADE (subfatores: conhecimento do trabalho; rendimento; qualidade;
organizacgdo; atendimentos aos usudrios do servico publico; comunicacao)

CRITERIOS TOTAL

1. | Domina os métodos e técnicas necessarios para a execugdo das tarefas
2. | 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 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 informaces precisas
7. | Apresenta solugdes diferenciadas e pertinentes a cada caso
8. | Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser entendido pelo interlocutor para a

eficiéncia do servico

NOTA TOTAL EM PRODUTIVIDADE
MEDIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)
FATOR: RESPONSABILIDADE (subfatores: zelo por materiais e equipamentos; zelo por informacdes;
comprometimento com tarefas e prazos; senso de prioridade; integragéo organizacional)
CRITERIOS TOTAL

1. | E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando preocupacdo com a sua manutencéo e

conservagao
2. | Empenha-se para a economicidade
3. | E cuidadoso com informacdes sigilosas obtidas em sua unidade de trabalho
4. | Centra seus esfor¢cos na execucdo do trabalho que Ihe é confiado
5. | Utiliza adequadamente seu horéario de trabalho
6. | Busca informacdes que possam enriguecer seu trabalho
7. | Mostra capacidade para distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia
8. | Atende aos demais Setores da Unidade com eficiéncia e cortesia, de modo a favorecer o

andamento dos servicos

NOTA TOTAL EM RESPONSABILIDADE
MEDIA DO FATOR REPOSNSABILIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)

COMENTARIOS: espaco reservado para possiveis registros sobre os aspectos de sua participacio no processo de Avaliagio
de Desempenho que contribuiram positivamente e os que contribuiram negativamente para os resultados alcangados no periodo.
Bem como de eventuais variaveis externas, de qualquer espécie, que possam ter ajudado ou dificultado o desempenho e as
medidas que podem ajudar a melhorar no préximo periodo de sua vida funcional.

Local e data Rubrica identificada ou assinatura do Avaliando




MINISTERIO DA EDUCAGAO INSTITUTO FEDERAL
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

AVALIA(;AO DO DESEMPENHO
ANEXO 1V (Resolucgéo n° 031, de 06, de agosto de 2010)

NOME: | MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO:

PERIODO DE AVALIACAO: ] A [

AVALIADOR 1:

CARGO DO AVALIADOR 1

AVALIADOR 2:

CARGO DO AVALIADOR 2

FATOR: ASSIDUIDADE (subfatores: frequéncia, permanéncia e cumprimento de horarios)

CRITERIOS NOTAAVAL1 | NOTAAVAL.2 | TOTAL

Comparece ao trabalho regularmente

Cumpre 0s horarios previstos para entrada e saida

Permanece no local de trabalho

HlwiNE

Evita interrupces e interferéncias

NOTA TOTAL EM ASSIDUIDADE

MEDIA DO FATOR ASSIDUIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)

FATOR: DISCIPLINA (subfatores: respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas)

CRITERIOS NOTAAVAL1 | NOTAAVAL.2 | TOTAL

Acata com presteza as ordens de sua chefia imediata

Observa os niveis hierarquicos nas relagdes funcionais

Sabe receber e acatar criticas

el Ed N e

Informa tempestivamente a chefia imprevistos que
impegam seu comparecimento ou cumprimento de
horério

5. | Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos

NOTA TOTAL EM DISCIPLINA

MEDIA DO FATOR DISCIPLINA = (TOTAL/CRITERIOS)

FATOR: CAPACIDADE DE INICATIVA (subfatores: tomada de decisdo, interesse, novos
conhecimentos, participacdo, cooperacéo, lideranca, administragdo de conflitos)

CRITERIOS NOTA AVAL1 | NOTAAVAL.2 | TOTAL

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

2. | Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes
tomadas em situacdes fora do comum

3. | Mostra-se empenhado em executar suas atribui¢des

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 idéias, sugestBes e informagdes com vistas a
melhoria dos servicos a seu encargo
7. | Apresenta idéias, sugestdes e informacbes para a
melhoria da unidade como um todo
8. | Mostra disposicdo para colaborar com a chefia na
execucdo dos trabalhos
9. | Mostra disposi¢do para colaborar com os colegas na
execucdo dos trabalhos
10. | Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas
para a consecucdo de objetivos
11. | Mostra capacidade para administrar os conflitos que
estejam interferindo no trabalho
12. | Mostra capacidade para administrar os conflitos que
estejam interferindo nos relacionamentos
NOTA TOTAL EM CAPACIDADE DE INICIATIVA
MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = (TOTAL/CRITERIOS)
FATOR: PRODUTIVIDADE (subfatores: conhecimento do trabalho; rendimento; qualidade; organizacdo;
atendimentos aos usuarios do servigo publico; comunicacéo)
CRITERIOS NOTAAVAL1 | NOTAAVAL.2 | TOTAL
1. | Domina os métodos e técnicas necessarios para a
execucdo das tarefas
2. | Produz wvolume 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 execucdo das tarefas e atender as necessidades
de servico
5. | Atende com presteza e cortesia
6. | Fornece as informaces precisas
7. | Apresenta solucBes diferenciadas e pertinentes a cada
caso
8. | Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando
entender e ser entendido pelo interlocutor para a
eficiéncia do servigo
NOTA TOTAL EM PRODUTIVIDADE
MEDIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)
FATOR: RESPONSABILIDADE (subfatores: zelo por materiais e equipamentos; zelo por informacdes;
comprometimento com tarefas e prazos; senso de prioridade; integracdo organizacional)
CRITERIOS NOTAAVAL 1| NOTAAVAL.2 | TOTAL
1. | E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando
preocupagdo com a sua manutencao e conservacdo
2. | Empenha-se para a economicidade
3. | E cuidadoso com informacdes sigilosas obtidas em sua
unidade de trabalho
4. | Centra seus esforcos na execucdo do trabalho que lhe é
confiado
5. | Utiliza adequadamente seu horério de trabalho
6. | Busca informacdes que possam enriguecer 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 servi¢os

NOTA TOTAL EM RESPONSABILIDADE

MEDIA DO FATOR REPOSNSABILIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)

, / /
AVALIADOR 1 AVALIADOR 2 AVALIADO
Rubrica identificada ou Rubrica identificada ou Rubrica identificada ou
assinatura Assinatura assinatura

Obs.: O campo Avaliador 1 devera ser preenchido pela Chefia imediata do avaliando, sendo o
formulario encaminhado ao préximo nivel imediatamente hierarquico para o preenchimento do campo
do Avalidor 2.

Se a avaliacdo feita pelo Avaliador 2, alcangar dois pontos de diferenga a maior ou a menor do que a
do avaliador 1, o Avaliador 2 deverd anexar a avaliacdo os pontos relevantes que o levaram a
atribuicdo da nota.




MINISTERIO DA EDUCAGAO INSTITUTO FEDERAL
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

SINTESE DA AVALIACAO
ANEXO V (Resolugéo n° 031, de 06, de Agosto de 2010)

NOME: | MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO:

PERIODO DE AVALIACAO: I A I

NOME DO CHEFE IMEDIATO:

CARGO DO CHEFE IMEDIATO:

Nota Produto
FATORES Peso (média do fator) (peso x nota)
1. ASSIDUIDADE 2
2. DISCIPLINA 2
3. CAPACIDADE DE INICIATIVA 1
4. PRODUTIVIDADE 3
5. RESPONSABILIDADE 2
TOTAL 10
MEDIA PONDERADA (total -+ 10)

ESPACO DISPONIVEL PARA COMENTARIOS DA CHEFIA IMEDIATA

CHEFE IMEDIATO AVALIANDO
Rubrica identificada ou Rubrica identificada ou
assinatura assinatura




MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
ANEXO VI (Resolugéo n° 031, de 06, de agosto de 2010)

AVALIADO:

| MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO:

PERIODO DE AVALIACAO:

AVALIADOR 1:

CARGO DO AVALIADOR 1

AVALIADOR 2:

CARGO DO AVALIADOR 2

OUTROS OUVIDOS:

NOTAS DO ESTAGIO PROBATORIO:

. Média Produto
AVALIAGAC Peso Ponderada (peso x média ponderada)
12- 6° MES 3
2:—18° MES 4
32— 30° MES 3
TOTAL 10

MEDIA GLOBAL (total +~ 10)

() Média suficiente (= ou> 7 pontos)

() Média insuficiente (< 7 pontos)

PARECER CONCLUSIVO DA CO\MISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO QUANTO A AQUISICAO DA ESTABILIDADE

Membro

Presidente

Membro




INSTITUTO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

AVALIACAO DO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO NO IFRO
ANEXO VII (Resolugdo n° 031, de 06, de agosto de 2010)

| () Avaliador ( ) Avaliado

Assinale com X o nivel em que vocé considera que se verificou cada ocorréncia em relacdo ao processo de
Avaliagédo de Desempenho.
Visando um melhor entendimento de sua avaliago, justifique os itens cuja avalia¢do for inferior a 3

OCORRENCIA NIVEL

1]2]3]4]5][sAc*

SATISFATORIEDADE QUANTO A:

a) Clareza de definicdo dos critérios e fatores avaliativos.

b) Formularios simples de facil preenchimento

c) Disponibilidade dos avaliadores para esclarecimentos e discussdes

d) Disponibilidade dos avaliandos para discussdes e recebimento de orientacdes

e) Transparéncia da avaliagdo

f). Justeza da pontuacdo atribuida a cada fator.

g). Disponibilidade da Diretoria de Gestdo de Pessoas para esclarecer duvidas

h) Disponibilidade da Comissdo Especial para intervir no processo, quando
solicitado.

i) Eficiéncia dos avaliadores para exercer o efetivo controle das acdes de Avaliacdo
(positivas de negativas).

* Sem Condicdes de Avaliar

COMENTARIOS: espaco reservado para observacdes e/ou sugestdes e/ou criticas em relacdo ao processo de avaliagdo do
estagio probatério no IFRO




