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Estabelece as normas gerais para realizagdo de
avaliacbes de estadgio probatorio dos servidores
docentes e técnico-administrativos no ambito da

UNIFAL-MG e dé outras providéncias.

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicOes estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta do Processo n°
23087.001898/2018-63 e 0 que ficou decidido em sua 2142 reunido, realizada em 04-07-2018,
resolve regulamentar as normas gerais para realizacdo de avaliacbes de estagio probatério dos
servidores docentes e técnico-administrativos no ambito da UNIFAL-MG, nos seguintes
termos:

Art. 1° Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
sera submetido a Estagio Probatério, por um periodo de 36 (trinta e seis) meses.

Art. 2° O Estégio Probatorio tem os seguintes objetivos:

| - orientar e instrumentalizar o servidor para o desempenho do conjunto de atribuicGes e
responsabilidades a ele cometidas, previstas na estrutura organizacional da Universidade;

I - acompanhar o processo de ajustamento do servidor na unidade de lotacao;

I11 - detectar as potencialidades e as limitacGes do servidor na execuc¢do das atividades do
cargo;

IV - propiciar fornecimento de dados para a implantagcdo de programas de treinamento e
desenvolvimento funcional e pessoal,

V - aferir e avaliar, conclusivamente, a aptiddo e a capacidade para o desempenho do
cargo efetivo.

VI - cumprimento dos deveres e obrigacdes do servidor publico, com estrita observancia
da ética profissional.

Art. 3° Durante o periodo de Estagio Probatdrio serdo objetos de avaliagcdo, mediante
orientagdo, acompanhamento e analise, as aptidées e capacidades do servidor para o
desempenho do conjunto de atribuicbes e responsabilidades do cargo publico, observados os
seguintes fatores:

| - Assiduidade;

Il - Disciplina;

I11 - Capacidade de Iniciativa;

IV - Produtividade; e



V - Responsabilidade.

81° A avaliacdo de desempenho de estagio probatorio de servidor sera realizada
obedecendo:

a. 0 conhecimento, por parte do avaliado, do instrumento de avaliacdo e dos resultados de
todos os relatérios emitidos pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, resguardando-se o
direito ao contraditorio; e

b. a realizacdo de reunides de avaliacdo com a presenca de maioria simples dos membros
da Comissao de Avaliacdo de Desempenho.

82° Além dos fatores elencados no caput, a avaliagdo de desempenho de estagio
probatorio do servidor docente devera considerar:

a. analise dos relatérios que documentam as atividades cientifico-académicas e
administrativas programadas no Plano de Trabalho da unidade de exercicio e apresentadas
pelo docente, em cada etapa de avaliacdo;

1. a nota referente a produtividade docente sera atribuida tendo como referéncia o nivel
de produtividade exigido nos critérios de progressdo na carreira.

b. a assiduidade, a disciplina, o desempenho didatico-pedagdgico, a capacidade de
iniciativa, produtividade e responsabilidade;

c. participagdo no Programa de Recep¢do de Docentes instituido pela Instituicdo Federal
de Ensino Superior (IFES);

d. avaliacdo pelos discentes, conforme normatizagédo propria da IFES;

e. para os docentes redistribuidos de outra IFE para a UNIFAL-MG, na comprovacdo do
constante nas alineas “c”, “e” e “f”, as atividades desempenhadas na institui¢do de origem
poderdo ser validadas pela unidade Académica.

Art. 4° Os critérios do Estagio Probatério sdo avaliados considerando favoravel o
desempenho do servidor que:

| - demonstrar comportamentos denotativos de assiduidade, evitando faltas, atrasos,
saidas antecipadas, afastamento dos locais de trabalho, auséncias em reunibes e
compromissos, descumprimento da carga horéaria, sem autorizacdo, justificativa ou
compensagao, entre outros;

Il - demonstrar comportamentos denotativos de disciplina, tais como cumprimento dos
deveres e obrigacfes do servidor publico, observancia de leis, normas e regulamentos,
subordinagdo frente a ordens legitimas, respeito a membros da comunidade académica e
externos, evitando conduta indisciplinada resultante em adverténcia ou suspensdo, conduta
antiética resultante em censura, entre outros;

I11 - demonstrar comportamentos denotativos de responsabilidade, tais como desenvolver
as atribuicdes do cargo ou funcdo acordadas em planos de trabalho, normas ou atas, cumprir
prazos legais e normativos, usar de forma prudente e adequada os bens e recursos publicos,



entre outros;

IV - demonstrar comportamentos denotativos de produtividade, tais como contribuicdo
direta para a producdo, transmissdo ou divulgacdo de conhecimentos cientificos, artisticos,
socioculturais ou técnicos, para a oferta de servicos, recepcao e atendimento aos membros da
comunidade académica e usuarios externos, execucdo de tarefas necessarias ao bom
funcionamento da Universidade, entre outros, consideradas as condigdes de trabalho;

V - demonstrar comportamentos denotativos de iniciativa, tais como a participagdo em
projetos de ensino, pesquisa, extensdo ou técnicos, a apresentacdo de propostas ou projetos de
melhorias, correcdes ou inovacgdes para a Universidade e regido, a participacdo voluntaria ou
eleita em conselhos, comissdes, comités, grupos de trabalho e assemelhados, a participacédo
em cursos, capacitacdes e eventos de aperfeicoamento na area do cargo ou funcdo, entre
outros;

VI - obtiver resultado positivo em Avaliacdo do Desempenho Didatico-pedagdgico, para
os servidores docentes.

Art. 5° O desempenho do servidor em Estagio Probatdrio serd analisado com base em
informac@es obtidas através de avaliacdo de desempenho ao final do 6° (sexto), 14° (décimo
quarto), 22° (vigésimo segundo) e 30° (trigésimo) més de exercicio do servidor no cargo.

Art. 6° De acordo com a legislacdo vigente, quatro meses antes de findo o periodo do
estagio probatdrio, o resultado da avaliacdo do desempenho do servidor deve ser submetido a
homologacdo da autoridade competente.

8 1° Seréd considerado aprovado no Estagio Probatorio o servidor que obtiver 60%
(sessenta por cento) de aproveitamento no total de avaliacGes realizadas durante o Estagio
Probatorio.

§2° Para os servidores docentes é, também, condicdo para a aprovacdo no Estéagio
Probatorio a participacdo em Programa de Desenvolvimento Profissional e Formacéo
Pedagogica Docente — PRODOC, promovido pela Universidade, conforme Resolu¢do CEPE
n° 29, de 23/11/2015.

§ 3° Na avaliacdo dos Técnicos Administrativos em Educacdo — TAE, sera considerada a
participacdo do servidor nas atividades oferecidas pela UNIFAL-MG no plano anual de
capacitacao.

Art. 7° O servidor em estagio probatorio podera ser designado para quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou funcbes de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgdo ou
entidade de lotacdo, sem prejuizo em sua avaliacdo de desempenho em estagio probatorio.

Art. 8° O processo de avaliagdo devera ser iniciado e acompanhado pela Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (Progepe)/Setor de Desenvolvimento e Capacitacao.



Art. 9° Serd constituida uma Comissdo Permanente de Acompanhamento de Estagio
Probatdrio - CPEP, como instancia superior, para dirimir possiveis conflitos entre a comisséo
de avaliacdo e o servidor avaliado.

Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Acompanhamento de Estagio Probatério
sera composta por:

a. Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas;

b. Coordenador(a) de Legislacéo de Pessoal;

c. Coordenador(a) de Capacitagéo e Avaliagéo;

d. Presidente da Comissao Interna de Superviséo - CIS;

e. Presidente da Comissdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD;

f. Um(a) Psicblogo(a);

g. Um(a) Assistente Social.

Art. 10. Cada servidor em estagio probatério sera avaliado por uma Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho, oficializada por Portaria, composta por trés membros, sendo a
chefia imediata do servidor, como presidente, e outros dois servidores estaveis designados
pelo presidente.

8§ 1° A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho do servidor docente devera ser composta
de servidores estaveis, com representacdes da unidade académica de exercicio do docente
avaliado e do Colegiado do Curso no qual o docente ministra 0 maior nimero de aulas.

8 2° Poderdo ser designados para compor a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho do
servidor TAE membros de outra carreira ou de outra unidade, desde que justificado pela
chefia.

Art. 11. A Chefia imediata do servidor em estagio probatorio deverd encaminhar a
Progepe, a composicao da comissdo de avaliacdo de estagio probat6rio no prazo de 10 dias a
partir da data de exercicio do servidor.

Art. 12. O servidor avaliado devera ter ciéncia da composi¢cdo da comissdo, sendo
possivel a impugnacdo justificada dos membros a CPEP.

Art. 13. As avaliagdes de desempenho de estagio probatorio, no ambito da UNIFAL-MG,
serdo realizadas através de sistema informatizado.

Art. 14. Os servidores em estagio probatério que se afastarem para cursar mestrado,
doutorado ou pés-doutorado, serdo avaliados com base em relatorios periddicos, apresentados
devidamente assinados pelos respectivos orientadores.

Paragrafo unico. O relatorio seguira o modelo fornecido pela CPEP para avaliagdo dos
referidos casos.



Art. 15. Durante o estdgio probatorio, havendo afastamento ou licenga do servidor por
prazo igual ou superior a 2/3 (dois tercos) do periodo a ser avaliado, considerar-se-a em dobro
a avaliacdo seguinte, ou, sendo a ultima avaliacdo, considerar-se-a em dobro a avaliacédo
anterior.

Paragrafo Unico. S8o excegcbes 0s casos previstos no art. 25 desta resolucdo e os
afastamentos para mestrado, doutorado e p6s-doutorado.

Art. 16. No inicio do periodo de estagio probatdrio o servidor devera anexar ao Sistema
Informatizado de Avaliacdo de Estagio Probatdrio o Plano de Trabalho elaborado em conjunto
com sua chefia imediata e/ou responsavel por ela designado.

Paragrafo unico. O Plano de Trabalho deverd ter, sempre que possivel, previsdo de
atividades e metas a serem cumpridas, de acordo com a legislacdo vigente e podera ser
alterado/adequado, sempre que necessario, a critério da administragdo, devendo ser informado
ao servidor e ao Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo/Progepe.

Art. 17. Apo0s cada periodo, o servidor em Estagio Probatério devera anexar no Sistema
Informatizado de Avaliacdo de Estdgio Probatorio um Relatério de Atividades, devidamente
documentado, detalhando seu desempenho, atividades, projetos, cursos de aperfeicoamento,
producdo e quaisquer outros dados relevantes a avaliacao.

Paragrafo nico. O relatdrio a ser apresentado pelo servidor devera seguir o modelo de
memorial, juntando documentos relacionados ao previsto no seu Plano de Trabalho.

Art. 18. O Plano de Trabalho e o Relatdrio entregues pelo servidor terdo carater de
subsidio a comissao.

Art. 19. No relatorio a ser apresentado a Comissdo de Avaliacdo pelo servidor afastado
para cursar mestrado, doutorado ou pos-doutorado, devera constar, além dos itens previstos
nos artigos 16 a 18, os fatores elencados no art. 20 da Lei n° 8.112/90, ou seja, assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade, devidamente assinado
pelo orientador.

Art. 20. Apos cada periodo avaliado a Comiss@o de Avaliagdo e/ou a Chefia imediata do
servidor deverd realizar reunido presencial com o servidor, revendo as a¢es implementadas,
as melhorias, os critérios, e as dificuldades ndo superadas, na qual serd dada ciéncia ao
mesmo do resultado da Avaliag&o.

8 1° Caso discorde do resultado da Avaliacdo, o servidor tem até 5 (cinco) dias Uteis



para submeter pedido de reconsideragdo a Comissdo responsavel que, para decidir, podera
convocar o interessado ou testemunhas.

8 2° Da resposta da Comissdo caberd recurso a CPEP, no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis.

Art. 21. No 32° (trigésimo segundo) més de exercicio do servidor no cargo, o resultado
final da avaliagdo sera encaminhado pela Progepe/Setor de Desenvolvimento e Capacitagdo
para homologacgéo do Reitor.

Art. 22. Durante o periodo de Estagio Probatdrio, o servidor ndo devera ter alterada sua
lotacdo inicial de exercicio, exceto apds avaliacdo da Comissdo e parecer da Progepe, nos
casos de interesse publico, pela ocorréncia de situacdo incontornavel de conflito, ou por
motivo de salde com parecer de pericia médica.

Art. 23. O Estagio Probatorio ficara suspenso em caso de:

| - licenca por motivo de doenca em familia;

Il - licenca por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro;

I1I - licenca para atividade politica;

IV - afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participa ou com
0 qual coopera, com perda da remuneragéo.

Paragrafo Unico. O Estagio Probatorio sera retomado ap6s o término da respectiva licenca
ou do respectivo afastamento.

Art. 24. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos para o preenchimento das
avaliacBes tornara os responsaveis incursos nos incisos IV e XV do artigo 117 da Lei n°
8.112/90.

Disposic¢des Finais

Art. 25. E facultado ao servidor que estiver em processo de avaliacio de desempenho de
estagio probatério, na data da publicacdo desta Resolucdo, opte por ser avaliado na forma
desta Resolugéo.

Paragrafo anico. Os processos dos servidores que decidirem pela nova Resolucéo, seréo
transcritos para o Sistema da seguinte forma:

a. serd feita a meédia das avaliagOes ja ocorridas;

b. esta média sera proporcionalizada e inserida no Sistema nos periodos que coincidirem
com o tempo de exercicio do servidor.



Art. 26. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 27. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no quadro de avisos da
Secretaria Geral.

Prof. Sandro Amadeu Cerveira
Presidente do Conselho Universitario

DATA DA PUBLICAGAO
UNIFAL-MG
11-07-2018



ANEXO |

INSTRUMENTO DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

| - E de responsabilidade da Comissdo Avaliadora proceder a uma avaliacio clara,
transparente, com imparcialidade e justica.

I - Estabelecer pontos para todos os fatores.

Il - Atribuir notas para todos os fatores, com as respectivas justificativas. (Redagdo dada pela
Resolucdo n° 40, de 25.07.2018)

1l - Observar e cumprir os prazos estipulados pela Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas/Setor de Desenvolvimento e Capacitacao

ESCALA DE AVALIACAO

INSATISFATORIO (1 a 4) - N&o atende ou atende minimamente as expectativas quanto ao
padrdo esperado de desempenho definido para o fator avaliado. Precisa desenvolver-se total
ou quase que totalmente na competéncia. Necessita de interferéncia permanente do gestor.

Nota 1. Ndo atende as expectativas de desempenho. As evidéncias sdo claras sobre o ndo
atendimento aos indicadores avaliados. Apresenta total desinteresse em melhorar o fator
avaliado.

Nota 2. Muito abaixo das expectativas de desempenho. S&o raras as evidéncias de
atendimento aos indicadores avaliados. Apresenta muito pouco interesse para melhorar o fator
avaliado.

Nota 3. Abaixo das expectativas de desempenho. Ha poucas evidéncias de atendimento aos
indicadores avaliados. Apresenta pouco interesse para melhorar o fator avaliado.

Nota 4. Ainda abaixo das expectativas de desempenho. As evidéncias de atendimento aos
indicadores ainda s&o insuficientes. Apresenta algum interesse e empenho para melhorar o
fator avaliado. O desempenho oscila entre Insatisfatorio e Regular.

REGULAR (5 a 6) - Atende parcialmente as expectativas quanto ao padrdo esperado de
desempenho definido para o fator avaliado. O desempenho alterna entre atendimento e nao
atendimento. Precisa melhorar o desempenho. Necessita de interferéncia do gestor com
alguma frequéncia.

Nota 5. Demonstra resultado de desempenho abaixo do esperado. As evidéncias de
atendimento aos indicadores avaliados deixam a desejar. Apresenta pouco empenho para
desenvolver-se na competéncia.

Nota 6. Demonstra resultado de desempenho parcialmente satisfatorio. As evidéncias de
atendimento aos indicadores avaliados, ora apresentam-se conforme esperado, ora deixam a


http://www.unifal-mg.edu.br/secretariageral/files/file/Consuni/2018/Resolucao_40-2018.pdf
http://www.unifal-mg.edu.br/secretariageral/files/file/Consuni/2018/Resolucao_40-2018.pdf

desejar. Apresenta empenho para desenvolver-se na competéncia. O desempenho oscila entre
Regular e Bom.

BOM (7 a 8) - Atende as expectativas quanto ao padrdo esperado de desempenho, definido
para o fator avaliado. Alcanca o padrdo esperado, demonstrando resultado de desempenho
plenamente satisfatorio. Na maioria das vezes a chefia apenas valida o atendimento da
competéncia em relagdo ao padréo.

Nota 7. Demonstra resultado de desempenho satisfatorio. Faz normalmente o que se espera.
As evidéncias de atendimento aos indicadores avaliados revelam alcance das expectativas
quanto ao padrao esperado de desempenho.

Nota 8. Demonstra resultado de desempenho plenamente satisfatorio. Faz sempre o que se
espera. As evidéncias sdo claras e objetivas e confirmam o atendimento pleno as expectativas
quanto ao padréo esperado de desempenho para os indicadores avaliados. Por vezes realiza
mais do que se espera. O desempenho oscila entre Bom e Excelente.

EXCELENTE (9 a 10) - Supera as expectativas quanto ao padrdo esperado de desempenho
definido para o fator avaliado. Excede ao padrdo esperado, demonstrando desempenho além
das expectativas. Agrega melhorias e resultados visiveis, reconhecidos e confirmados no
ambito da entidade.

Nota 9. Demonstra resultado de desempenho acima do esperado. Faz normalmente mais do
gue se espera. Ha evidéncias claras e objetivas de que excede as expectativas quanto ao
padrdo esperado de desempenho para os Indicadores avaliados. Revela uma 6tima qualidade
de desempenho nos resultados apresentados.

Nota 10. Demonstra resultado de desempenho muito acima do esperado. Faz sempre mais do
que se espera. Ha& evidéncias claras e objetivas de que supera constantemente e
consistentemente as expectativas quanto ao padrdo esperado de desempenho para 0s
Indicadores avaliados. Desempenho especialmente relevante.

FATORES DE AVALIACAO
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. FATOR 01 - PRODUTIVIDADE

Para avaliacdo de desempenho do servidor, no aspecto Produtividade, atribua notas para as

atividades abaixo:

ATIVIDADES/TAREFAS

NOTAS

JUSTIFICATIVAS

a) Executa suas atribuicBes corretamente, com
gualidade, exatiddo e ordem, transmitindo
credibilidade.

b) Executa suas atribuicbes em volume
satisfatorio atingindo as metas estabelecidas.

c) Participa de Comissdes ou Grupos de trabalho
da Instituigéo.

d) Comparece a eventos (Seminarios, Palestras,
Cursos, Workshop etc) realizados pela Instituicéo
e dissemina 0s conhecimentos adquiridos.

e) E interessado em participar de Cursos e
Treinamentos ofertados pela Instituicao.

f) Aplica os conhecimentos adquiridos nos cursos
e treinamentos em suas tarefas rotineiras.

TOTAL

Il. FATOR 02 — CAPACIDADE DE INICIATIVA

Considerar a capacidade para execucao do trabalho por seus préprios meios.

ATIVIDADES/TAREFAS

NOTAS

JUSTIFICATIVAS

a) E interessado pelo trabalho e em se aperfeigoar.

b) Demonstra capacidade para lidar com situagfes
novas e rotineiras.

c) Apresenta novas ideias e alternativas
facilitadoras para execucédo do trabalho.

TOTAL

11




I11. FATOR 03 - RESPONSABILIDADE

Considerar o grau de responsabilidade com o trabalho que realiza, bem como o cuidado
apresentado com materiais e equipamentos utilizados.

ATIVIDADES/TAREFAS NOTAS JUSTIFICATIVAS

a) Assume responsabilidades, ndo precisando ser
lembrado das atividades/tarefas que Ihes sédo
confiadas.

b) Coopera com sua equipe de trabalho, concluindo
suas atividades/tarefas evitando sobrecarga de
SEervico.

¢) E cuidadoso em relag&o aos bens da Instituigdo,
conservando em condigdes de uso os materiais e
equipamentos.

TOTAL

IV. FATOR 04 - ASSIDUIDADE

Considerar a pontualidade e a permanéncia no local de trabalho.

ATIVIDADES/TAREFAS NOTAS JUSTIFICATIVAS

a) E assiduo e comprometido com o trabalho que
realiza, ndo se ausentando durante seu turno de
trabalho.

b) Colabora para o bom desenvolvimento das
atividades, ndo apresentando faltas constantes.

TOTAL

V. FATOR 05 - DISCIPLINA

Considerar a maneira pela qual acata as normas disciplinares estabelecidas pela Instituicéo.

ATIVIDADES/TAREFAS NOTAS JUSTIFICATIVAS

a) Cumpre as regras disciplinares, observando as
orientagdes recebidas.

b) E pontual no cumprimento do horario, néo
acarretando prejuizos ao bom andamento do
Servico.

¢) Trata a todos com respeito, simpatia, presteza e
educacdo, independentemente da hierarquia e do
publico.

TOTAL

(Redacdo dada pela Resolucdo n° 40, de 25.07.2018)



http://www.unifal-mg.edu.br/secretariageral/files/file/Consuni/2018/Resolucao_40-2018.pdf

VI. COMENTARIOS ADICIONAIS
(ndo devera ser preenchido quando da Gltima avaliacdo)

a) APRESENTADOS PELA COMISSAO

Identifique e relacione abaixo aspectos que podem ter interferido no desempenho do avaliado
durante o periodo, como por exemplo: necessidade de treinamento, acompanhamento
psicologico e/ou social. Registre, se possivel, as causas destas interferéncias, bem como as

providéncias a serem tomadas.

b) APRESENTADOS PELO SERVIDOR

Descreva: suas atividades; as dificuldades encontradas durante o periodo, propondo, se

possivel, sugestdes para supera-las e demais comentarios pertinentes.

VIl. SOMATORIO DOS FATORES

FATORES

PONTOS

1. PRODUTIVIDADE

2. CAPACIDADE DE INICIATIVA

3. RESPONSABILIDADE

4. ASSIDUIDADE

5. DISCIPLINA

TOTAL DE PONTOS

CONCORDO COM A AVALIACAO:
() SIM
( ) NAO (SE NAO CONCORDAR JUSTIFIQUE)

13




