MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 082/2018-CONSUP DE 30 DE ABRIL DE 2018.

Aprova as normas e procedimentos de avaliagdo de
desempenho dos servidores Técnico-administrativos em
estagio probatorio no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Para — [FPA.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, designado
através da Portaria n® 1903/2015/GAB., publicada no D.O.U. de 25 de novembro de
2015, no uso de suas atribui¢des legais e considerando o disposto no processo
administrativo n° 23051. 006338/2015-60.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, as normas e procedimentos de avaliagdo de
desempenho dos servidores Técnico-administrativos em estagio probatorio no ambito
do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia ¢ Tecnologia do Para — IFPA, conforme
deliberagdo na 52* Reunido Ordinaria do Conselho Superior, realizada no dia 28 de
fevereiro de 2018.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

S >
Presidente Substituto do CONSUP/IFPA
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RESOLUCAO N° 082/2018-CONSUP DE 30 DE ABRIL DE 2018.
ANEXO

NORMATIVA SOBRE O ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS DO INSTITUTO FEDERAL DO PARA

Dispde sobre os procedimentos e instrumentos para Avaliagdo
de Desempenho dos servidores Técnico-administrativos em
Estagio Probatdrio, observando o disposto no artigo 20 da Lei
n°® 8.112/90 e o art. 41 da Constituicdo Federal (reda¢do dada
pela emenda constitucional n° 19, de 04 de junho de 1988).

TITULO I
DA COMISSAO GERAL DE AVALIACAO

TITULO 11
DO AVALIADO

Art. 2° Todos os servidores técnicos administrativos investidos em cargo
efetivo serdo submetidos, no decorrer dos primeiros 32 (trinta e dois) meses de efetivo
exercicio, a Avalia¢do de Desempenho em Estagio probatdrio.

TITULO 111
DOS RESPONSAVEIS PELA AVALIACAO

Art. 3° A Diretoria de Gestao de Pessoas do [FPA, por meio da Coordenagédo de
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Desenvolvimento e Avaliagdo, serd responsavel pelo acompanhamento e apoio aos
responsaveis pela condug@o da Avaliagdo de Estagio Probatorio em nivel de Campus
e Reitoria deste [FPA.

§ 1° Compete a Coordenacdo de Desenvolvimento e Avaliagdo da DGP,
juntamente com as Coordenagdes de Gestdo de Pessoas nos Campi deste IFPA, a
elaboracdo de um cronograma de avaliagc@o para os servidores em estagio probatorio
conforme Anexo II desta Resolucdo, bem como o acompanhamento dos prazos, o
envio dos instrumentos de avaliacdo as chefias imediatas, o recebimento dos
processos constituidos com os formuldrios de avaliagdo — Anexo I e demais
documentos comprobatdrios para consolidagdo de todos os processos de avaliagdo e
encaminhamento ao final da ultima avaliagdo (32° més de efetivo exercicio) a
Comissdo Permanente para Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatério
(CPAEP) a fim de proceder a andlise e verificagdo dos resultados através dos
processos constituidos e demais documentos comprobatorios.

§ 2° Compete ao Coordenador de Gestdo de Pessoas de cada Unidade
Administrativa e, na sua falta, ao Diretor da Unidade, responsabilizar-se pelo
desenvolvimento do processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores lotados
em suas respectivas unidades, conforme calendario e orientagdes definidos pela
Coordenagdo de Desenvolvimento e Avaliagdo de Pessoal/DGP.

Art. 4° As Diretorias ou Coordenagdes caberd, por meio de suas chefias
subordinadas, conduzir o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores em
Estagio Probatorio, que estiverem sob sua responsabilidade.

§ 1° Caso ocorra mudancga de chefia imediata, o novo ocupante da fun¢do estara
apto a avaliar o servidor em estagio probatorio desde que esteja ha no minimo 4
(quatro) meses na fung@o.

§ 2° Caso ndo esteja hd 4 (quatro) meses na fung@o, o chefe anterior devera
avaliar em conjunto com o atual sendo a nota final igual a média das duas avaliagdes,
a anterior e a atual.

§ 3° Caso o chefe anterior tenha se desvinculado do [FPA, a avaliagdo sera feita
pelo atual chefe com a colaboragdo de seu superior hierarquico, sendo a nota final
igual a média das duas avaliagdes, a anterior e a atual.

§ 4° Nos casos previstos nos paragrafos anteriores, a Coordenagdo de Gestdo de
Pessoas, no ambito dos Campi, e CDA/DGP, no ambito da Reitoria, encaminhara a
copia completa de toda documentagdo produzida nas etapas anteriores ao novo chefe.

Art. 5° Os responsaveis imediatos pela elaboracdo da avaliagdo deverdo
cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos pela Coordenagdo de
Desenvolvimento e Avaliagdo, conforme cronograma de avaliagdo do servidor
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avaliado, caso contrario, estardo sujeitos as penalidades previstas nos artigos 127 ao
132 da Lei n° 8112/90.

TITULO IV
DOS FATORES DE AVALIACAO

Art. 6° Os servidores em estdgio probatorio serdo avaliados por meio do
preenchimento do formulario de avaliagdo — Anexo I desta Resolug@o, realizado por
sua chefia imediata, conforme as instru¢des constantes no verso do formulario de
avaliacdo de Estagio Probatdrio, segundo os fatores abaixo discriminados:

[ — Assiduidade: Avalia a frequéncia didria do servidor, pontualidade, presenca
no trabalho, cumprimento das tarefas e informagdo quanto aos imprevistos,
significando que assiduo ¢ o servidor sem registro de faltas na sua frequéncia e
pontual ¢ o servidor em cuja frequéncia inexistem registros de atrasos nas entradas,
auséncias durante o servigo e saidas antecipadas.

IT - Disciplina: Avalia o comportamento do servidor em relagdo a observancia
aos regulamentos e orientagdes da chefia imediata, tais como: a ordem, o respeito as
leis, as normas e o irrestrito cumprimento dos deveres de cidaddo e de servidor
publico, a participagdo e cooperagdo no trabalho em equipe e o respeito aos
principios éticos profissionais.

III - Iniciativa: Avalia a capacidade do servidor no emprego de seu esforgo e
diligéncia no desempenho das atribui¢des do cargo; avalia se, na tomada de decisoes,
considera todos os meios de que dispde; avalia se confronta situagdes-problema que
surgem tomando decisdes com independéncia; avalia se executa com presteza e
eficiéncia tarefas/atividades inerentes ao cargo, mesmo que incluam mudangas de
orientacdo e procedimentos técnicos; avalia de domina de forma atualizada
conhecimentos, técnicas e praticas; avalia se realiza projetos com um minimo de
supervisdo; avalia seu interesse para aprender e desenvolver suas atividades; e avalia
se ¢ criativo na resolug@o dos problemas e desenvolvimento de suas atividades.

IV - Produtividade: Avalia o rendimento compativel com as condigdes de
trabalho produzido pelo servidor, observando prazos estabelecidos, envolvendo
aspectos de quantidade e qualidade com que executa o trabalho, bem como sua
precisao.

V - Responsabilidade: Avalia como o servidor assume as tarefas que lhe sdo
propostas, observando os prazos, as condigdes, dedicacdo, agilidade,
comprometimento, amadurecimento profissional e o zelo pelo patrimonio.

Paragrafo unico. Aos formulédrios de avaliagdo, poderdo ser anexados
documentos comprobatorios, solicitados as respectivas coordenadorias, setores da
institui¢do, responsaveis pela supervisdo e controle, conforme a area de atuacdo do
servidor técnico administrativo.
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TITULO V
DAS ETAPAS

Art. 7° O processo de Avaliacdo de Desempenho, em Estagio probatdrio, sera
realizado, em 04 (quatro) etapas.

§ 1° O processo de avaliagdo do estagio probatorio deve ser constituido de
avaliagdes formais aplicadas em 04 (quatro) etapas: a primeira apds 08 (oito) meses de
efetivo servico; a segunda ao completar 16 (dezesseis) meses; a terceira aos 24 (vinte e
quatro) meses de servigo; e a quarta aos 32 (trinta e dois) meses de servigo;

§ 3° Cada processo de homologacdo de estagio probatorio a ser encaminhado a
CPAEP devera conter todos os formularios de avaliacdo (total de 04 avaliagdes),

devidamente datados conforme cronograma de avaliagdo e assinados pelo servidor
avaliado e sua chefia imediata.

§ 4° Havendo necessidade, poder-se-4, a pedido da chefia imediata ou do
proprio servidor, ser solicitada avaliacdo fora dos prazos estipulados nos paragrafos
anteriores, nos casos previstos no § 4 do artigo 20 da Lei n°® 8112/90 (Regime Juridico
Unico).

Art. 8° O servidor sera considerado estavel apds o trigésimo sexto més contado
do inicio do efetivo exercicio, desde que tenha sido considerado aprovado pela CPAEP
e tenha sido o resultado homologado pela autoridade méaxima deste IFPA, com a
necessdria publicagdo do respectivo resultado em boletim de servigo institucional.

TITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° No oitavo més, decorrido da data de efetivo exercicio do servidor, a
Coordenag¢do de Desenvolvimento e Avaliagdo, no ambito da DGP/ Reitoria, e a
Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, no ambito dos Campi do IFPA, ou, na sua falta, a
Dire¢do Geral da Unidade, enviard as Coordenagdes de lotacdo do servidor a ser
avaliado a documentagdo necessaria para realizar a 1 etapa da Avaliagdo de
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Desempenho, que constara de:

I - Portaria de Nomeagao do servidor;

IT - Portaria de Lotag@o do Servidor;

I1I - Cronograma individual de avaliagdo de estagio probatorio, Anexo II;

IV - Preenchimento dos formularios de avaliagdo conforme informagdes no
verso — Anexo I — Total de 04 (quatro) avaliagdes a cada 08 (oito) meses de efetivo
exercicio;

V - Copia desta Resolugido;

VI - Copia dos Artigos 116 a 126 da Lei n° 8112/90.

§ 1° Para a realizagdo e conclusdo da 1? etapa até o 32° (trigésimo segundo) més
de efetivo exercicio dos servidores avaliados, serdo realizadas avaliagdes periddicas
pelas respectivas chefias imediatas, octomestralmente, até completar o total de 04
(quatro) avaliagdes, cuja pontuagdo minima para aprovagdo em estagio probatdrio serd
igual a 125 (cento e vinte cinco) pontos por avaliagdo ou 500 (quinhentos) pontos em
trés anos, conforme graduagdo, fatores avaliativos e orientagdes descritas no verso do
formulario de avaliagdo, Anexo I desta Resolugéo.

§ 2° Para realizagdo e conclusdo da quarta etapa, a partir do trigésimo segundo
més de efetivo exercicio do servidor avaliado, torna-se necessario o envio imediato de
todos os documentos: formulérios de avaliagdo e demais documentos listados no art. 9°
desta Resolugdo para posterior encaminhamento pela Coordenagdo de Gestdo de
Pessoas no ambito do Campus e pela Coordenag@o de Desenvolvimento e Avaliagdo,
no ambito da Reitoria, as suas respectivas Comissdes Permanentes para Avaliacdo de
Desempenho de Estagio Probatorio (CPAEP), a fim de que as referidas comissdes
possam proceder as analises dos resultados, conforme documentagdo apresentada e
processos constituidos.

TITULO VII
DOS RESULTADOS

Art. 10. O processo de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatorio sera encerrado no trigésimo segundo (32°) més, devendo seguir o fluxo:

I - A CGP do Campus ou a CDA da DGP da Reitoria autua o processo de
Avalia¢do do Servidor em Estagio Probatorio com os documentos, conforme incisos |
a VI do art. 9 e encaminha para a chefia imediata do servidor;

IT — Apds a avaliagdo do servidor através do preenchimento dos formulérios e
anexagdo de documentos comprobatdrios, a chefia imediata encaminha devolvera o
processo a CGP do Campus ou & CDA da DGP da Reitoria, dependendo do local de
lotagdo do servidor;

III — A CGP do Campus, ou a CDA da DGP da Reitoria, encaminharad o
processo, contendo os formularios de avaliagdo e documentos comprobatérios a
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CPAEP do Campus, ou da Reitoria, respectivamente, para a devida andlise e emissdo
de parecer;

Art. 11. Para a obtencdo da estabilidade, o servidor ndo podera obter pontuagéo

inferior a 125 (cento e vinte e cinco) pontos por avaliagdo.

Art. 12. O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado ou, se
estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o disposto no
paragrafo tnico do art. 29 da Lei 8.112/90.

TIiTULO VIII
DOS RECURSOS

Art. 13. O servidor podera interpor recurso, por meio de requerimento
protocolado a Coordenacdo de Desenvolvimento e Avaliacdo — CDA/DGP, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis, a partir do informe via processo administrativo do
resultado da avaliacdo de desempenho do servidor, atestado pela CPAEP.

Art. 14. A Coordenagdo de Desenvolvimento e Avaliagdo, no ambito da
Reitoria, os Coordenadores de Gestao de Pessoas no ambito dos Campi ou, na sua
falta, os Diretores Gerais dos Campi, encaminhar@o o recurso a chefia imediata do
avaliador, que analisara os aspectos legais e dara parecer conclusivo sobre o resultado,
no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

TITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.15. Os casos omissos serdo analisados pela Comissdo Permanente para
Avalia¢do de Desempenho de Estagio Probatorio, (CPAEP) e submetidos ao Conselho
Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnoldgica do Pard para
apreciagdo e parecer.

Art. 16. O resultado final da avaliag@o do Estagio Probatério serd considerado
para obtengdo da segunda Progressdo por Mérito Profissional prevista na Legislacao.
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Art. 17. O Estagio Probatdrio serd suspenso nos casos previstos nos Artigos
83, 84, § 1° 86 e 96 da Lei 8.112/1990, sendo retomado a partir do término do
impedimento por motivo de:

- Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

- Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

- Licenga para atividade politica;

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

- Afastamento para participar de curso de formag@o decorrente de aprovacéo
em concurso para outro cargo na Administrag¢do Publica Federal

Paragrafo tnico. Ocorrendo o exercicio provisorio do servidor, em gozo de
licenga para acompanhar o conjuge ou companheiro, 0 mesmo sera avaliado pela
chefia imediata da Institui¢do onde estiver lotado provisoriamente, obedecendo as
disposigoes desta Resolugao.

Art.18. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

iranda
Presidente Substituto do CONSUP/IFPA
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RESOLUCAO N° 082/2018-CONSUP DE 30 DE ABRIL DE 2018.
ANEXO 1

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO

LEI N° 8112/90
CAMPUS: ANO:
OCTOMESTRAL REFERENTE A:
NOME:
MATRICULA: LOTACAO:
CARGO:
DATA DE ADMISSAO (Efetivo exercicio): / /
N il T
( ) ( ) ( )
aaiatva | " a > -
PONTUACAO
PONTUACAO
ACUMULADA
DI DR DB DE
ESCALA E)E Desempenho | Desempenho | Desempenho Desempenho
AVALIACAO Insuficiente Regular Bom Excelente
(1-4,99) (5-6,99) (7 - 8,99) (9-10)
FATOR COMPETENCIAS / APTIDAO PONTUACAO
Frequéncia diaria no trabalho
é Pontualidade/cumprimento com horarios e prazos
a Presenca do trabalho utiliza o tempo para
é) realizagdo das atribui¢cdes do cargo
é Informa sobre imprevistos que impegcam o seu

=
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comparecimento ou cumprimento do horario

Cumpre tarefas

FATOR COMPETENCIAS / APTIDAO PONTUACAO
Relacionamento Interpessoal relaciona com
polidez

< Respeito as normas / ordens, cumprimento

% dos deveres de cidad&o.

o Participacéo e cooperagao em trabalhos em

8 equipe

o Respeita os principios éticos profissionais
Transparéncia / clareza
Criatividade / proatividade

<>( Interesse no desempenho de suas atividades

E Interesse para aprender outros servigos e

@) auxiliar os colegas

= Facilidade na resolugéo de problemas
Dinamico, contribui com sua experiéncia.

fis Qualidade com que executa o trabalho

a

= Conhecimento do trabalho

E Rendimento

=

8 Presteza

14

fL Interesse no desenvolvimento profissional

LIDJ Comprometimento

< . ~

o Dedicacéo

=1

M _—

5, Organizacgéao

P . ok _—

) Aperfeicoamento profissional / capacitagéo

o

n Sy TN

H:J Zelo pelo patriménio da instituicao

TOTAL
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CONCEITO ADQUIRIDO

DI-25 a 124 DR-125a 174 DB- 175 a 224 DE 225 a 250

( ) ( ) ( ) ( )

Pontuagdo minima para aprovagdo em estagio probatério = 125 (cento e vinte
e cinco) pontos por avaliagdo ou 500 (quinhentos) pontos em 3 (trés) anos.

DATA: / /
ASSINATURA / CARIMBO CHEFIA IMEDIATA:

MANIFESTAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

DATA: / /
ASSINATURA / SERVIDOR AVALIADO:
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RESOLUCAO N° 082/2018-CONSUP DE 30 DE ABRIL DE 2018.
ANEXO II

CRONOGRAMA DE AVALIACAO

IDENTIFICACAO
NOME:

COD. CATEGORIA/CARGO:

SIAPE: CLASSE: REF./PADRAO:

DENOMINACAO DO CARGO:

UNIDADE DE EXERCICIO

DATA DA NOMEACAO:

DATA DA ENTRADA EM EXERCICIO:

PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO
DE: / /| atée /| [/

AVALIACOES

12 AVALIACAO
DATA: [ [/ PONTUACAO:

22 AVALIACAO
DATA: [ / PONTUAGAO:

32 AVALIACAO
DATA: [ ] PONTUAGAO:

43 AVALIACAO
DATA: [ |/ PONTUAGAO:




MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

22 ETAPA — CPAEP
RESULTADO FINAL

DATA: / / PONTUAGAO:

HOMOLOGAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO

DATA: / /
ASSINATURA REITOR:
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