MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCACAOPROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

CONSELHO SUPERIOR
Avenida Jodo da Mata, n° 256 — Bairro Jaguaribe — Jodo Pessoa — Paraiba — CEP: 58015-020
(83) 3612-9703 — conselhosuperior@ifpb.edu.br

RESOLUCAO N° 46-CS, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispde sobre as Diretrizes de Avaliacdo de Estagio
Probatério dos Técnico-Administrativos em Educacéo
do Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia da
Paraiba.

O CONSELHO SUPERIOR (CS) DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC}AO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA (IFPB), no uso de suas atribuicdes legais com
base no § 3° do Art. 10 e do caput do mesmo artigo da Lei n° 11.892, nas Leis n° 12.772, de
28 de dezembro de 2012, e n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, nos decretos n° 94.664, de
23 de julho de 1987, n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 e n° 5.824, de 29 de junho 2006, na
Portaria MEC n° 475, de 26 de agosto de 1987, no inciso | do art. 8° e inciso VI do Art. 17° do
Estatuto do IFPB, aprovado pela Resolugdo n° 246, de 18 de dezembro de 2015, a
regularidade da instrucdo e o mérito do pedido, conforme consta no Processo N°
23381.006513.2017-49 do IFPB, e:

a) CONSIDERANDO a Constituicdo Federal;
b) CONSIDERANDO a Lei n°. 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

c) CONSIDERANDO a Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, alterada pela Lei n°.
11.784, de 22 de setembro de 2008 e regulamentada pelo Decreto n°. 5.825, de 29 de junho
2006;

d) CONSIDERANDO a Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999;

e) CONSIDERANDO a Nota Informativa n° 287/2016-MP;

f) CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os procedimentos que irdo
nortear a avaliacdo do estagio probatdrio do servidor técnico-administrativo da Instituicdo.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 1°. Regulamentar a avaliacdo do estagio probatdrio do servidor técnico-administrativo
em educacao do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, conforme as
diretrizes previstos no artigo 20 da Lei n°® 8.112/90 e demais legislagdes pertinentes.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2°. Serdo considerados conceitos desta Resolucéo:

| - Estagio Probatdrio: é prevista no artigo 20 da Lei n.°. 8.112, de 11/12/1990, com a nova
redacdo dada pela Lei n.°. 9527, de 10/12/1997 e emenda pela Medida Provisoria n°.
431/2008, e tem seu prazo estabelecido pela Emenda Constitucional n°. 19, de 04/06/1998,
que deu nova redagédo ao artigo 41 da Constituicdo Federal, conforme recomenda o Parecer
AGU-AC n° 17, aprovado pela Presidéncia da Republica e publicado no Diério Oficial da
Unido, de 16 de julho de 2004.

Il - Competéncia probatdrias: mobilizacdo, integracdo e transferéncia de conhecimentos,
habilidades e atitudes dentro do escopo dos fatores previstos legalmente para o estagio
probatdrio, com destaque para o previsto no art. 20 da Lei n® 8.112/90.

Il - Assiduidade: comparecimento do servidor ao local de trabalho, com o cumprimento da
carga horéria estabelecida no regime de trabalho para o qual prestou concurso; avalia se 0
servidor é assiduo e pontual; estd relacionada a frequéncia sem faltas, diferentemente de
pontualidade que significa inexisténcia de atrasos nas entradas, auséncia durante o servico e
saidas antecipadas.

IV - Disciplina: respeito as leis; cumprimento irrestrito dos deveres de cidaddo e de servidor
publico; cumprimento de prazos estabelecidos para o desenvolvimento das atividades técnico-
administrativas; conduta profissional expressiva de respeito as normas, ao gestor e aos
colegas.

V - Capacidade de Iniciativa: independéncia e autonomia na atuacéo, dentro dos limites de sua
competéncia; apresentacdo de sugestbes para a melhoria do trabalho; iniciativa para
comunicar aos superiores situacdes ou problemas fora de sua algada de deciséo.

VI - Produtividade: execucdo do trabalho corretamente e dentro do prazo estabelecido;

realizacdo do trabalho com exatiddo, qualidade e ordem, fazendo bom uso dos recursos
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disponiveis, bem como das técnicas e processos de trabalho; rendimento compativel as
condicdes de trabalho e disponibilidade de materiais e equipamentos para realizacdo das
tarefas.

VIl - Responsabilidade: dedicacdo ao Instituto e as atribuicbes inerentes ao cargo,
desempenhando com zelo e dedicacdo as atividades que lhe sdo incumbidas e as previstas em
lei; respeitando os principios da administracdo publica e a ética profissional.

CAPITULO Il
DA AVALIACAO

Art. 3°. O servidor técnico-administrativo em educacdo aprovado em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em
exercicio ficara sujeito a avaliacdo de Estagio Probatorio.

Art. 4°, O objetivo geral da avaliacdo de Estagio Probatdrio é aferir a aptidao e capacidade do
servidor Técnico-Administrativo em Educacdo do IFPB no desempenho do seu cargo, nos
termos da legislacdo vigente, observando-se os seguintes fatores: Assiduidade; Disciplina;
Capacidade de Iniciativa; Produtividade e Responsabilidade.

Art. 5°. A Avaliacdo do Estagio Probatorio sera realizada em 03 (trés) etapas: a primeira no
décimo segundo (12°) més, a segunda no vigéesimo quarto (24°) e a terceira no trigésimo
segundo (32°) més do efetivo exercicio.

Art. 6°. No decorrer do periodo de 36 (trinta e seis) meses de estagio probatdrio, com inicio a
partir da data do efetivo exercicio no atual cargo na instituicdo, o servidor sera avaliado pela
sua chefia imediata, mediante preenchimento de formulario, disponibilizado pelas Unidades
de Gestéo de Pessoas.

| - caso haja a informatizacdo do processo de avaliacdo de estagio probatério, quando
necessario, podera ser aplicado o formato impresso, em casos excepcionais, prezando a
acessibilidade universal,

Il - em se tratando de haver mais de uma chefia dentro do periodo avaliativo, aquele que
passou mais tempo com o servidor avaliado, deverd realizar a avaliagéo.

Il - nos casos tratados no item anterior, a chefia atual devera dar ciéncia da avaliaco;
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IV - Em todos os casos previstos de mudanca de chefia, as Coordenacdes de Gestdo de
Pessoas ou Departamentos encaminhardo a copia completa de toda documentagdo produzida
nas etapas de avaliagdo anteriores ao novo chefe.

Paréagrafo Unico: O servidor avaliado devera dar ciéncia na sua avaliacdo, apds preenchimento
da chefia.

Art.7°. Entende-se por chefia imediata os ocupantes de: funcdo de coordenacdo de curso
(FCC), funcéo gratificada (FG) e cargo de direcdo (CD).

Art. 8° Considerando as diversas influéncias que ocorrem nas relacdes de trabalho, o
desempenho do servidor podera vir a apresentar, nos varios momentos de avaliacao, diferentes
graduacdes, elevando ou rebaixando segundo seu conceito. Assim sendo, as primeiras e
segundas avaliagOes permitirdo aos gestores, diretamente envolvidos no processo, detectarem
e solucionarem, precocemente, dificuldades que porventura venham a surgir no desempenho
do servidor.

Art. 9°. Conforme legislacdo especifica, nos casos de acumulacdo de cargos, os servidores em
Estagio Probatorio deverdo ter para cada cargo uma avaliacdo de desempenho.

Art. 10. De acordo com o Art. 20, 83° da Lei n° 8.112/90, o servidor em Estagio Probatdrio
podera exercer quaisquer cargos de provimento em comissdo ou funcdes de direcdo, chefia ou
assessoramento no Orgédo ou entidade de lotacdo, e somente podera ser cedido a outro 6rgéo
ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissao do
Grupo de Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS, de niveis 6,5 e 4 ou equivalentes.

Art. 11. Para o computo do periodo de 36 (trinta e seis) meses do Estagio Probatorio é valido
apenas o tempo de efetivo exercicio no cargo atual, ndo sendo computado o tempo de servico:

| - em outro cargo;
Il - em outra entidade publica sob qualquer vinculo;
Il - a titulo provisorio, em qualquer outra funcéo ou cargo.

Art. 12. De acordo com o Art. 20, 84°, da Lei n° 8.112/90, ao servidor em Estagio Probatorio
somente poderdo ser concedidas as licengas e os afastamentos previstos nos Arts. 81, incisos |
a IV, 94, 95 e 96, como também, afastamentos para participar de curso de formacdo
decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo na Administracdo Publica Federal.

RESOLUGAO N° 46-CS, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2018.



MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCACAOPROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA

CONSELHO SUPERIOR
Avenida Jodo da Mata, n° 256 — Bairro Jaguaribe — Jodo Pessoa — Paraiba — CEP: 58015-020
(83) 3612-9703 — conselhosuperior@ifpb.edu.br

I - No caso especifico de Licenca para Capacitacdo, conforme Nota Informativa n® 287/2016-
MP, o servidor oriundo de outro cargo, mesmo estabilizado, devera cumprir o periodo de
Estéagio Probatorio, no cargo atual, para usufruir do beneficio.

Il — De acordo com o Art. 96-A, §2° Os afastamentos para realizagdo de programas de
mestrado e doutorado somente serdo concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no
respectivo 6rgdo ou entidade ha pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para
doutorado, incluido o periodo de estagio probatério, que ndo tenham se afastado por licenca
para tratar de assuntos particulares para gozo de licenca capacitacdo ou com fundamento neste
artigo nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacéo de afastamento.

Art. 13. Com base no Art. 20, 85° da lei n° 8.112/90, o Estagio Probatdrio ficard suspenso
durante as licencas e os afastamentos previstos nos Arts. 83, 84, 81° 86 e 96, bem assim, na
hipbtese de participacdo em cursos de formacdo, sendo retomada a partir do término do
impedimento.

Art. 14. Servidores em Estagio Probatdrio, ndo poderdo participar de Comissdo de Processo
Disciplinar, conforme descrito no Art. 149, da Lei n°® 8.112/90.

CAPITULO 11l
DA ESTABILIDADE

Art. 15. Com base no Art. 20, 81° da Lei n° 8.112/90, restando 04 (quatro) meses antes de
concluido o periodo do Estagio Probatorio, a avaliacdo sera submetida a homologacdo do
Conselho Superior do IFPB, realizada de acordo com o que dispuser a lei ou regulamento do
sistema de carreira, sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos fatores descritos no Art. 4°
desta Resolucéo.

Art. 16. Conforme o Art. 20, 82° da Lei n° 8.112/90, o servidor ndo aprovado no Estagio
Probatorio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observando o disposto no paragrafo unico do art. 29, da referida lei.

Art. 17. De acordo com o Art. 41, 81° da CF/88, alterado pela Emenda Constitucional n°
19/98, o servidor publico estavel s6 perdera o cargo:

| - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
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Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

1l - mediante procedimento de avaliacdo periodica de desempenho, na forma de lei
complementar, assegurada ampla defesa.

Art. 18. De acordo com o Art. 41, 83° da CF/88, alterado pela Emenda Constitucional n°
19/98, extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o servidor estavel ficard em
disponibilidade, com remuneracdo proporcional ao tempo de servico, até seu adequado
aproveitamento em outro cargo.

CAPITULO IV
DO INSTRUMENTO E APURACAO DA AVALIACAO

Art. 19. Os servidores Técnico-Administrativos serdo avaliados por meio do Formulario de
Avaliacdo do Estagio Probatorio (FAEP) a ser preenchido pela chefia imediata, conforme
Anexo | desta Resolucgdo.

Art. 20. O Formulario de Avaliacdo do Estagio Probatério sera comum a todos os servidores
Técnico-administrativos, independentemente do nivel de classificacéo.

Paragrafo Unico: Documentos comprobatorios poderdo ser anexados ao formulério de
avaliacdo, quando solicitados a chefia do servidor.

Art. 21. Nos casos de falta e impedimentos legais da chefia imediata, o formulario podera ser
preenchidos por:

| — Substituto;

Il - Atual chefe com a colaboracdo dos membros da equipe e superior hierarquico do setor,
em caso de chefia anterior ter se desvinculado da Instituicdo.

Art. 22. Ocorrendo o exercicio provisorio do servidor em gozo de licenca para acompanhar o
conjuge ou companheiro, serd ele avaliado pelo chefe imediato da Instituicdo onde estiver
lotado provisoriamente.

Art. 23. No caso do servidor ter sido removido durante o periodo da etapa avaliativa do
Estagio Probatorio, a avaliacdo devera ser feita pela chefia imediata onde o mesmo tenha
permanecido por maior periodo.
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Art. 24. No caso do servidor ter sido redistribuido durante o periodo de Estagio Probatorio, a
avaliacdo devera ser feita pelo 6rgéo ou entidade onde 0 mesmo tenha permanecido por maior
periodo, de acordo com as orientagdes do seu 6rgéo atual.

Art. 25. As chefias imediatas responsaveis pela realizacdo da avaliacdo deverdo cumprir
rigorosamente 0s prazos estabelecidos, conforme Art. 30 desta Resolucdo, caso contrério
estardo sujeitos as penalidades previstas nos artigos 127 ao 132 da lei n°. 8.112/90.

SECAO |
DAS ETAPAS

Art. 26. O processo de Avaliacdo de Estagio Probatorio serd realizado, em trés etapas,
conforme cronograma abaixo:

| - Primeira etapa: dar-se-a no décimo segundo (12°) més, a contar da data de inicio de efetivo
exercicio do servidor;

Il - Segunda etapa: devera ser realizada no vigésimo quarto (24°) més de efetivo exercicio do
servidor.

Il - Terceira etapa: realizar-se-4 no trigésimo segundo (32°) més de efetivo exercicio do
servidor. Caso se faca necessario, poder-se-a, ser solicitada avaliacdo fora dos prazos
estipulados anteriormente, considerando os casos previstos no § 4 do artigo 20 da Lei n°.
8112/90.

Art. 27. Em todas as 03 (trés) etapas de avaliacdo é obrigatoria a ciéncia, por parte do
servidor, do resultado de cada avaliacéo.

Art. 28. Em todas as etapas decorridas da Avaliacdo de Estagio Probatério, as Coordenacgdes
de Gestdo de Pessoas nos Campi deverdo repassar as Chefias imediatas a documentagdo
necessaria para realizacéo do processo, que constara de:

| — Identificacdo do (s) servidor (es) em Estagio Probatério, cronograma e calendario do
processo de avaliagéo;

Il — Formulario de Avaliagdo do Estagio Probatério (FAEP);
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Art. 29. As Coordenacbes de Gestdo de Pessoas dos Campi deverdo promover acdes de
capacitacdo voltadas as chefias imediatas, no intuito de prepara-las devidamente para a
realizacdo da avaliacéo.

Art. 30. A contar do recebimento da documentacdo, as chefias imediatas teréo o prazo de 10
(dez) dias uteis para realizarem a avaliacdo do(s) servidor(es) sob sua lideranga e enviar o(s)
Formulério(s) de Avaliacdo do Estagio Probatdrio devidamente preenchido(s) & Unidade de
Gestdo de Pessoas.

Art. 31. O ndo encaminhamento do referido Formulério no prazo estipulado podera acarretar
a aplicacédo das penalidades previstas na Lei n°® 8.112/90.

Art. 32. Sob pena de invalidar o instrumento de avaliacdo, este deverd conter,
obrigatoriamente, as assinaturas da chefia imediata, do servidor avaliado e da unidade de
gestéo de pessoas.

Art. 33. No caso da terceira etapa, ap6s o procedimento mencionado no Art. 32 desta
Resolucgdo, o responsavel pela unidade de gestdo de pessoas emitira o Registro Global de
Desempenho, contendo as notas obtidas nas avaliagfes anteriores.

Art. 34. O Conselho Superior devera emitir parecer favoravel a efetivacdo ou exoneracdo do
servidor, conforme o caso, até o trigésimo sexto (36°) de seu efetivo exercicio.

Art. 35. Apds homologacdo do Conselho Superior, caso haja reprovacdo do servidor no
programa de Estagio Probatério, a DGEP tomara as providéncias cabiveis para a exoneragdo
ou reconducdo do servidor ao cargo ocupado na condicdo de estavel, publicada a acdo no
Boletim de Pessoal e registrada em seus assentamentos cadastrais.

SECAO I
DOS INDICADORES

Art. 36. O desempenho do servidor em Estagio Probatdrio sera definido conforme
indicadores e pontuacao que vai de 1,0 (minimo) a 10,0 (maximo), correspondendo a seguinte
tabela:
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Indicadores de Desempenho: Pontuagéo
Muito Satisfatorio 9,0a10,0
Satisfatorio 7,0a8,9
Regular 50a6,9
Insatisfatorio 30a49
Muito insatisfatorio 1,0a29

Art. 37. O servidor sera aprovado em cada etapa de Avaliacdo de Estagio Probatorio quando
atingir, no minimo, o indicador de desempenho Regular.

Art. 38. Quando a avaliacdo apresentar resultado insatisfatorio ou muito insatisfatorio, a
Comissdo Geral de Avaliacdo de Estagio Probatério juntamente com a Unidade de Gestdo de
Pessoas no Campus, promoverdo a mediacao entre o servidor e a respectiva chefia, com vistas
a adocdo de alternativas que possibilitem a melhoria de desempenho do servidor no cargo que
ocupa.

Art. 39. A Comissdo Geral de Avaliacdo do Estagio Probatdrio juntamente com a Unidade de
Gestdo de Pessoas no Campus podera utilizar outros procedimentos e acGes que considere
importantes para um melhor acompanhamento do servidor e do processo de avaliagédo em si.

Art. 40. Para a obtencéo da estabilidade o servidor ndo podera ser reprovado em mais de uma
etapa.

Paragrafo Unico: Caso seja reprovado nas duas primeiras avaliacdes, seu estagio probatorio
estard encerrado apos a segunda avaliag&o.
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CAPITULO V
DOS RESULTADOS

Art. 41. O resultado da avaliacdo em cada etapa sera obtido pelo somatério da pontuacéo dos
05 (cinco) fatores, obtendo-se dai, a média aritmética simples.

Art. 42. Seré considerado aprovado em cada etapa de avaliagdo o servidor que atingir média
igual ou superior a 5,0 (cinco) pontos e reprovado o que atingir média igual ou inferior a 4,99
pontos.

Art. 43. Concluidas as 03 (trés) etapas de avaliacdo, as Unidades de Gestdo de Pessoas e a
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas, em caso de servidores da Reitoria, aferirdo o
Resultado Final da Avaliacdo (RFA) do servidor no Estagio Probatorio, utilizando-se de
Formulario especifico, conforme Anexo I, a partir do célculo da média ponderada das trés
etapas, de acordo com os pesos e formula abaixo estabelecidos:

RFA=(E1x1)+(E2x2)+ (E3x3)

6
Onde:
E1 = Etapa 1 (um) com peso 1 (um)
E2 = Etapa 2 (dois) com peso 2 (dois)
E3 = Etapa 3 (trés) com peso 3 (trés)

Art. 44. Apos apuracdo do Resultado Final da Avaliagdo (RFA), a Unidade de Gestdo de
Pessoas, devera encaminhar a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas, a avaliacdo da 32
etapa, contendo o relatério final emitido, onde devera ser apreciado pela Comissao Geral de
Estagio Probatorio, que dara parecer em relacédo a legitimidade do processo.

Paragrafo unico: O processo final devera constar copia dos formularios das etapas
anteriores.

CAPITULO VI

DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO E RECURSO
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Secdo |
Do Pedido de Reconsideracéo

Art.45. Em cada etapa de avaliacdo, o servidor avaliado poderd apresentar pedido de
reconsideracdo da avaliacdo de Estagio Probatorio a chefia imediata, devidamente justificado,
no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da ciéncia do resultado da avaliacdo, conforme
formulério Pedido de Reconsideracédo, constante dos anexos.

Art.46. A chefia imediata responderd o pedido de reconsideracdo no prazo maximo de 5
(cinco) dias a contar de seu recebimento.

Secdo Il
Do Recurso

Art.47. Na hipotese de deferimento parcial ou indeferimento do pedido de reconsideracéo, o
servidor poderd interpor recurso administrativo, direcionado a Comissdo Geral de Avaliacéo
de Estagio Probatorio, no prazo de 10 (dez) dias.

Paragrafo unico: A Comissao Geral de Avaliacdo de Estagio Probatério decidird o recurso
administrativo com o auxilio da Unidade de Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria.

Art.48. Na hipotese de deferimento parcial ou indeferimento do recurso administrativo de que
trata o art. 45, o servidor poderd apresentar novo recurso, devidamente justificado,
direcionado ao dirigente maximo da unidade de lotacdo, no prazo de 10 (dez) dias, contados
da ciéncia do resultado.

81° O dirigente maximo da unidade de exercicio do servidor avaliado decidird o recurso
administrativo no prazo maximo de 10 (dez) dias.

82° Na auséncia do titular caberd ao substituto decidir o recurso administrativo de que trata
este artigo.

Art.49. Na hipdtese do recurso ser julgado improcedente pelo gestor maximo da unidade,
cabera recurso ao Reitor do IFPB, que constituira a Gltima instancia recursal.
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CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS

Art. 50. Compete ao Conselho Superior do IFPB a homologacéo dos resultados de avaliacéo

de Estégio Probatorio.
Art. 51. Compete a Diretoria Geral de Gestéo de Pessoas:

| — Emitir parecer em funcdo do resultado final de Avaliacdo de Estagio Probatdrio e

encaminhar os processos para homologacéo junto ao Conselho Superior do IFPB;
Il - Encaminhar os casos de recursos para a Comissao Geral de Estagio Probatorio;

[11 - Acompanhar, junto com a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas e Unidade de Gestédo
de Pessoas nos Campi, os casos de Técnico-Administrativos com Avaliacdo de Estagio

Probatdrio abaixo da nota 5,0.
Art. 52. Compete a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas:

| - Orientar as Unidades de Gestdo de Pessoas na obtencdo da extracdo anual dos Técnico-

Administrativos aptos a realizar Avaliacao;

Il - Acompanhar as AvaliacGes de Estagio Probatério dos Técnico-Administrativos lotados na

Reitoria;

Il - Receber os processos referentes a 32 etapa e encaminhar para ciéncia da Comissao Geral

de Estagio Probatdrio;
IV - Divulgar esta Resolucdo junto as Unidades de Gestdo de Pessoas e servidores do IFPB;
V - Planejar e promover acbes de capacitagdo, voltadas aos servidores Técnico-

Administrativos em Estagio Probatorio, em nivel sistémico;
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VI - Alterar, quando necessario, em parceria com as Unidades de Gestdo de Pessoas, esta

Resolucao.
Art. 53. Compete as Unidades de Gestéo de Pessoas dos Campi:
| — Realizar levantamento dos Técnico-Administrativos aptos a avaliagao;

Il - Responsabilizar-se pela execucdo do processo de Avaliacdo de Estagio Probatdrio dos
servidores lotados em suas respectivas unidades, conforme orientacfes fornecidas pela

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DDP.

Paragrafo Unico: Na auséncia do Coordenador de Gestdo de Pessoas, o Diretor

Administrativo sera o responsavel pelo acompanhamento das Avaliagdes no seu Campus.

Il - Acompanhar as avalia¢des, no intuito de sensibilizar as chefias da importancia desse
instrumento como forma de avaliar o desempenho do servidor, garantindo a viabilidade e a

conducéo dos trabalhos, bem como a administragdo das ocorréncias no decorrer da avaliacao.
IV — Acompanhar o cumprimento dos prazos das avaliacGes;

V — Dar ciéncia nas avaliacdes de Estagio Probatorio e elaborar o Registro Global de

Desempenho;

VI — Arquivar na pasta funcional as AvaliacGes de Estagio Probatorio, referente a 12 e 22

etapa;

VII - Encaminhar para o Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas, as avaliagdes referentes a
3% etapa, emitindo parecer da efetivacdo ou ndo do servidor, juntamente com a ciéncia da

chefia imediata e do servidor avaliado.

Art. 54. Compete a Comissdo Geral de Avaliagdo do Estagio Probatorio — CGEP que serd

constituida por Portaria do Reitor do IFPB.
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| - Analisar os registros e elaborar parecer qualitativo acerca do desempenho final obtido pelo

servidor no Estagio Probatorio, indicando a homologagéo ou néo;

Il - Analisar os recursos que forem interpostos pelo servidor, quando do deferimento parcial

ou indeferimento do pedido de reconsideracdo da chefia imediata.

Il — Convocar o representante da Unidade de Gestdo de Pessoas para auxiliar na mediagéo e

elaboracdo de parecer do recurso interposto pelo servidor;
IV - Sugerir/recomendar providéncias para melhoria do desempenho do servidor;

Paragrafo Unico: A CGEP sera constituida pelo Diretor da Area de Gestdo de Pessoas
(DGEP) ou seu representante que a presidira e por 2 (dois) servidores técnico-administrativos

estaveis indicados pelo Reitor, sendo um deles ocupante de cargo de chefia.
Art. 55. Compete as Chefias imediatas:

| - Propor um plano de atividades para o servidor Tecnico-Administrativo, de acordo com o

cargo;
Il - Acompanhar a insercdo do servidor no ambiente de trabalho;

I11 - Acompanhar o desempenho do servidor, orientando-o, dirimindo dividas e/ou tratando de

questdes que envolvam o desempenho do servidor;
IV - Preencher os formularios de avaliacdo de forma concisa e ética;
V - Dar ciéncia ao servidor avaliado, os conceitos obtidos na Avaliacao do Estagio Probatorio;

VI - Propor reunido de avaliagdo com o servidor ingressante, antes de finalizar o formulério de

avaliacdo;

VI - Fornecer feedback e promover a motivacao no trabalho;
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VIII - Procurar o Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas ou Unidade de Gestdo de Pessoas,
quando necessitar de orientacOes sobre o acompanhamento e a avaliagdo do servidor em
Estégio Probatorio.

IX — Julgar os pedidos de reconsideracdo, quando houver.
Art. 56. Compete ao servidor Técnico-Administrativo:
| - Realizar as atividades propostas no plano de atividade fornecido pela chefia imediata;

Il - Procurar a chefia imediata ou a Unidade de Gestdo de Pessoas, para dirimir davidas e/ou

tratar de questdes que envolvam o seu desempenho no setor;

I11 - Dar ciéncia da sua Avaliacdo de Estagio Probatdrio, ap6s preenchimento da chefia.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57. Aos servidores com fases de avaliagdo do Estagio Probatorio vencidas, que
possuirem avaliacdo de desempenho efetuada em processo anterior no préprio Instituto, terdo
suas notas aproveitadas, nas quais o resultado da média de avaliacdo da chefia correspondera
a(s) fase(s) em aberto.

Art. 58. Ao servidor Técnico-Administrativo que for imputada penalidade de demissdo
durante o Estagio Probatdério, com a precedéncia do devido Processo Administrativo
Disciplinar, conforme tramite previsto Lei n® 8.112/90, sera automaticamente reprovado na
avaliacdo do Estagio Probatorio, cumulativamente as demais penalidades a ele aplicadas.

Art. 59. O servidor em Estégio Probat6rio ndo podera:
I - Aderir ao Programa de Desligamento Voluntario - PDV;
Il - Submeter-se & Jornada Reduzida de Trabalho;

Il - Obter a licenca sem remuneragdo, com pagamento de incentivo em pecunia, instituidos
pela Medida Provisoria n® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001.
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Art. 60. Independentemente do resultado da Avaliacdo, ao ocorrer, sem causa justificada, 30
(trinta) faltas consecutivas ou 60 (sessenta) interpoladas, durante o periodo de 12 meses, 0
servidor serd automaticamente reprovado no estagio probatorio.

Art. 61.0s casos omissos nesta Resolugdo serdo analisados pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas — DGEP, pelo Colégio de Dirigentes e posteriormente submetidos ao Conselho
Superior do Instituto Federal de Educac&o, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.

Art. 72°. Fica revogada a Resolucdo CONSUPER/IFPB n° 28/2011.

Art. 73°, Esta Resolucdo entra em vigor a partir desta data e deve ser publicada no Boletim de
Servico e no Portal do IFPB.

Bt ey Jlacs
MAR&%BER%;‘JA I\/IA"I_?\;\'IHO

Presidente do Conselho Superior Interina
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ESTAGIO PROBATORIO - FORMULARIO DE AVALIACAO
(a ser preenchido pela chefia imediata)
1. Objetivos:
Esta avaliagdo, prevista no artigo 20 da Lei 8.112/90, tera por objetivos:
1.1. Avaliar a aptiddo e a capacidade do (a) servidor (a) para o desempenho do cargo que ocupa;
1.2. Identificar problemas existentes no trabalho com o (a) servidor (a) que se encontra em estagio probatdrio, a fim
de serem tomadas medidas que possam facilitar o processo de adaptagdo do (a) mesmo (a);
1.3. Fornecer dados parciais para a confirmagdo ou ndo do (a) servidor (a) no cargo, na avaliagdo final.
2. InstrugOes para preenchimento:
Sr (a). Chefe:
2.1. Este Formuldrio constitui um elemento importante no processo de avaliagdo do (a) servidor (a) em estagio
probatdrio no IFPB, sob sua lideranga;
2.2. Na andlise do desempenho do (a) servidor (a) ndo deve ser considerado o fato do (a) mesmo (a) ser principiante
no cargo e sim as atribuigdes do cargo e as necessidades do seu setor de trabalho;
2.3. Leia com ateng¢do cada um dos itens antes de respondé-los;
2.4. Cada um dos quesitos propostos tem suma importancia, influindo diretamente no resultado final e subsidiando a
tomada de decisdes. Nao deixe nenhuma questdo sem avaliar;
2.5. O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis em situagdo de trabalho,
excluindo aspectos pessoais;
2.6. Recomenda-se que este formuldrio seja preenchido com a participagdo do (a) servidor (a) a ser avaliado (a);
2.7. Na avaliagdo do (a) servidor (a) deverao ser levados em consideragdo os Fatores e os Indicadores de Desempenho
abaixo apresentados:

Fatores de Desempenho

Assiduidade: Avalia a frequéncia diaria ao trabalho (frequéncia/regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicagdo).

Disciplina: Avalia o comportamento do (a) servidor (a) quanto aos aspectos de observancia aos regulamentos e orientagdo da
chefia (comportamento equilibrado, discreto e de acordo com os padrdes estabelecidos pelo érgdo).

Capacidade de Iniciativa: Avalia a capacidade do (a) servidor (a) em tomar providéncias por conta propria dentro de sua
competéncia (independéncia e autonomia na atuagdo, dentro dos limites estabelecidos).

Produtividade: Avalia o rendimento compativel com as condigdes trabalho produzido pelo (a) servidor (a) e o atendimento aos
prazos estabelecidos (rendimento compativel as condi¢des de trabalho, disponibilidade.de material/equipamento, prazos, etc.,
e qualidade do servico na execugdo de suas atividades).

Responsabilidade: Avalia como o (a) servidor (a) assume as tarefas que lhe sdo propostas, dentro dos prazos e condigGes
estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional.

Indicadores de Desempenho Pontuagao

Muito Satisfatorio (MSA): Possui o fator em grau elevado. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) 9,0a10,0
supera as exigéncias do cargo/fungdo que exerce.

Satisfatorio (SAT): Possui o fator em grau consideravel. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) 7,0a8,9
atende satisfatoriamente as exigéncias do cargo/fungdo que exerce.

Regular (REG): Possui o fator em grau razoavel. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) atende 5,0a6,9
razoavelmente as exigéncias do cargo/fun¢io que exerce.

Insatisfatorio (INS): Possui o fator em grau bem pequeno. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) 3,0a4,9
aproxima-se do nivel desejado sem, contudo, alcanga-lo.

Muito Insatisfatério (MINS): Ndo possui o fator simplesmente. O comportamento apresentado pelo (a) servidor 1,0a2,9
(a) esta muito abaixo do nivel desejado para o cargo/fun¢do que exerce.

Este formulario devera ser datado, assinado e carimbado pela chefia imediata, com a ciéncia do (a) servidor (a) e
enviado ao Departamento/Unidade de Gestdo de Pessoas, até 10 (dez) dias tteis da data do seu recebimento.
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I - IDENTIFICACAO

Nome:

Matricula: Data de ingresso:

Cargo: Lotagdo:

Etapa da Avaliagdo: Etapa 01 Etapa 02 Etapa 03

Il - DESEMPENHO NO CARGO:

A -ASSIDUIDADE

Comparece regularmente ao trabalho.

E pontual no horério.

Permanece no trabalho durante o expediente.

Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupgdes e interferéncias alheias.

Informa, em tempo habil, imprevistos que impe¢am o seu comparecimento ou
cumprimento do horério.

i) Média do Fator (A1+A2+A3+A4+A5)/5

ii) Conceito MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a 6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)

B - DISCIPLINA

Exerce com zelo e dedicagdo as atribuicbes legais e regulamentares inerentes ao
cargo/fungio.

Observa as normas legais e regulamentares estabelecidas pela Instituigdo.

Cumpre as ordens superiores respeitando a hierarquia, exceto quando manifestamente
ilegais.

Trata com urbanidade os demais servidores e o publico em geral.

Evita comentérios comprometedores ao conceito do érgdo/imagem dos servidores ou
prejudiciais ao ambiente de trabalho.

Acata ordens, respeitando a hierarquia.

i) Média do Fator (B1+B2+B3+B4+B5)/6

ii) Conceito MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a 6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)

C - INICIATIVA

1. Procura conhecer a Institui¢do, inteirando-se da sua estrutura e funcionamento,

legislacdo, instrugdes, normas, manuais, etc.
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Procura inteirar-se e atualizar-se no que diz respeito as suas atribuigcdes e fungdo para
o qual foi designado (a).

E capaz de encontrar solucdes que se adeqliem ao problema de modo que
atenda/supere as necessidades/expectativas do setor.

Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua algada decisoria.

PGe-se a disposicdo da chefia, espontaneamente, para aprender outros servigos e

auxiliar os colegas.

i) Média do Fator (C1+C2+C3+C4+C5)/5

ii) Conceito MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a 6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)

D -PRODUTIVIDADE

Planeja e organiza as tarefas, observando as prioridades.

Trabalha de forma regular e constante. Agiliza o ritmo de trabalho em situagGes
excepcionais/picos.

Faz as atividades corretamente, com qualidade técnica e estética, evitando o
retrabalho.

Utiliza de forma racional o tempo, cumprindo os prazos que |lhe sdo dados para a
execugdo dos trabalhos.

Domina as tecnologias/equipamentos/maquinas necessarias ao desempenho de suas
atribuigdes, contribuindo para o aumento da capacidade produtiva.

i) Média do Fator (D1+D2+D3+D4+D5)/5

ii) Conceito MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a 6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)

E-
RESPONSABILIDA
DE

Inspira confianga, demonstrando honestidade, integridade e imparcialidade na
realizagdo de suas atribuicGes e no relacionamento com as pessoas ho ambiente de
trabalho.

Zela pelo patrimonio da instituigdo. Usa racional e adequadamente os materiais
(consumo) e equipamentos de trabalho, evitando desperdicios e gastos
desnecessarios.

Mostra-se comprometido e empenhado com o trabalho que Ihe é designado. Cumpre
com acordos, compromissos e obrigacdes que lhe sdo pertinentes.

Zela pela sua imagem profissional. Cuida da aparéncia pessoal, trajando-se
adequadamente ao cargo/func¢do desempenhado.

Age com discricdo, mantendo reserva sobre assuntos de interesse exclusivamente
interno.

i) Média do Fator (E1+E2+E3+E4+E5)/5

ii) Conceito MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a 6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)
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DESEMPENHO GLOBAL

Fator Média Obtida
1. FATOR1 - Assiduidade Ai
2. FATOR 2 - Disciplina Bi
3. FATOR 3 - Iniciativa Ci
4. FATOR 4 - Produtividade Di
5. FATORS5 - Responsabilidade Ei
Média Geral
(Ai+Bi+Ci+Di+Ei/5)

Conceito Geral

Il - INFORMAGOES GERAIS:

01. Registre outras observag&es que julgar relevantes sobre o desempenho e/ou comportamento do (a) servidor (a):

02. Na sua visdo, existe algum aspecto individual do servidor que pode ser aprimorado para que o(a) mesmo(a) apresente

melhor desempenho (capacitagdo; saude; conduta profissional, etc.)?

03. Na sua visdo, existe algum aspecto ambiental do trabalho do servidor que pode ser aprimorado para que o(a) mesmo(a)

possa melhorar seu desempenho (condigdes de trabalho, infra-estrutura, etc)?
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04. Em caso de Desempenho Global Insatisfatério ou Muito insatisfatério:

4.1. Destaque situagdes alheias ao (a) servidor (a) que podem ter contribuido para o resultado (condi¢Ges
ambientais e de infra-estrutura do setor; equipamentos e recursos materiais; desvio de fungdo; etc.):

4.2. Registre o que foi feito pela a chefia imediata para solucionar os problemas detectados (desempenho/conduta do (a)

servidor (a); condigGes de trabalho; etc.) ao longo do periodo:

05. Existe necessidade e/ou interesse de atendimento/assisténcia da DGEP/DDP? Justifique a resposta:

Avaliador:

Chefia atual Chefia anterior
(caso a chefia anterior tenha menos de 6 meses no cargo)

Ciente do (a) Servidor (a): Ciente da Unidade de Gestdo de Pessoas
Assinatura Assinatura
Data: / / Data: / /
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ESTAGIO PROBATORIO — RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO

(a ser preenchido pela Comissdo de Estdgio Probatdrio local e enviado a DGEP para parecer final)

1 - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:
Matricula: Data de ingresso:
Cargo: Lotagdo:
| — DESEMPENHO GLOBAL POR FATOR DE DESEMPENHO:
FATOR MEDIA GERAL OBTIDA CONCEITO FINAL

(Soma-se a média geral obtida por fator | MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a
lem cada etapa de avaliacdo e divide-se o 6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)

resultado por 3 (trés)

L. ASSIDUIDADE

P. DISCIPLINA

B. INICIATIVA

. PRODUTIVIDADE

b. RESPONSABILIDADE

| - DESEMPENHO GERAL POR ETAPA DE AVALIACAO:

ETAPA

MEDIA GERAL OBTIDA CONCEITO GERAL OBTIDO
MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a
6,9); INS (3,0 a 4,9); MINS (1,0 a 2,9)

L. ETAPA 01 (122 MES) E

b. ETAPA 02 (242 MES) 3

B. ETAPA 03 (322 MES) E

Il - RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO:

MEDIA GLOBAL OBTIDA
(E1x1)+(E2x2)+(E3x3)
6
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CONCEITO GLOBAL DO DESEMPENHO
MSA (9 a 10); SAT (7,0 a 8,9); REG (5,0 a 6,9); INS
(3,0 2 4,9); MINS (1,02 2,9)

SITUACAO FINAL DO SERVIDOR
(Aprovado / Reprovado)

IV — REGISTROS GERAIS:

01. Observagdes relevantes sobre o desempenho e/ou comportamento do (a) servidor (a):

02. Aspectos individuais que podem ser observados e aprimorados para que o (a) servidor (a) apresente melhor desempenho
(capacitagdo; saude; conduta profissional, etc.):

03. Aspectos ambientais do trabalho do servidor que podem ser aprimorados para que o(a) mesmo(a) possa melhorar seu desempenho
(condigBes de trabalho, infra-estrutura, etc)?

04. Em caso de Desempenho Global Insatisfatério ou Muito Insatisfatorio:

4.1. SituagBes alheias ao (a) servidor (a) que podem ter contribuido para o resultado (condi¢gdes ambientais e de infra-estrutura do setor;
equipamentos e recursos materiais; desvio de fungdo; etc.):

4.2. Providéncias tomadas pela chefia imediata para solucionar os problemas detectados (desempenho/conduta do (a) servidor (a);
condi¢des de trabalho; etc.) ao longo do periodo de Estagio Probatério:
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Ciente do (a) Servidor (a): Ciente da Chefia Imediata:

Assinatura Assinatura

Data: / / Data:____ /[ [/

/ - Parecer da Unidade de Gestdo de Pessoas:

EFm fungdo do Resultado Final da Avaliagdo do Estagio Probatdrio, nosso parecer é pela do (a) servidor (a)
onformidade com a legislagdo pertinente. (efetivagdo ou exoneragdo)
, / /
(local e data) Unidade de Gestdo de Pessoas

/1 - Parecer da DGEP:

EFm fungdo do Resultado Final da Avaliagdo do Estagio Probatdrio, nosso parecer é pela do (a) servidor (a))

onformidade com a legislagdo pertinente. (efetivagdo ou exoneragdo)

0do Pessoa, / /

Diretor Geral de Gestdo de Pessoas

VIl - Parecer da Comissdo Geral de Avaliagdo do Estagio Probatorio:
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Jodo Pessoa, / /

Presidente da CGEP

VIl - Homologagao do Resultado - Parecer do Conselho Superior:

Jodo Pessoa, / /

Presidente do Conselho Superior
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Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas

ANEXO

( ) RECONSIDERAGAO ( )RECURSO

Ao (incluir nome do chefe imediato)
Nome do servidor:

Matricula Siape:

Cargo: Classe: Nivel/Padrdo: Lotagdo: Data do exercicio: Periodo de avaliagao:
Intersticio:

Venho requerer a revisdao da Avaliacdo de Estagio Probatdrio pelos motivos abaixo apresentados:

Nestes termos, pede deferimento. , de de

Ciente do Servidor
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