INSTITUTO FEDERAL i

g SERVICO PUBLICO FEDERAL
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PORTARIA N° 1.142/GR, DE 27 DE MAIO DE 2014.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuicdes que lhe
conferem os Artigos 11 e 14 da Lei n° 11.892, de 29.12.2008, nomeado pela Portaria n°
987/MEC, de 29.07.2010, publicada no D.0O.U. de 30.07.2010, e considerando o art. 20 da
Lei 8.112/90, com as alteracbes da Lei 9.527/2007, no art. 41 da Constituicao Federal e na
Emenda Constitucional n® 19/1998 e Memo. Eletrénico n° 80/2014/DGP, resolve definir
rotinas e procedimentos para a avaliagdo o Estagio Probatério dos servidores Técnico-

administrativo do IFAL, resolve:

Definicdo
Art. 1° — Ao entrar em efetivo exercicio, o servidor técnico-administrativo ficara sujeito ao
Estagio Probatério por um periodo de 36 (trinta e seis) meses, quando sera avaliado seu

desempenho.
Das Competéncias

Art. 2° — A coordenacéo das agdes relacionadas a avaliagdo do servidor técnico-
administrativo em Estagio Probatério é de competéncia da Diretoria de Gestio de Pessoas,
juntamente as Comissfes de Avaliagdo de Estagio Probatério dos Servidores Técnico-

administrativos de cada Campus e Reitoria.

§1° - As Comissdes serao constituidas por trés membros titulares e um suplente, para os

casos de impedimentos e suspeico dos titulares, sendo:

| — Para avaliagdo de servidores da Reitoria: a comiss&o sera designada por portaria do
Reitor, composta pelo(a) Diretor(a) de Gestao de Pessoas, ou seu(a) representante, que a presidira
€ sera necessariamente membro titular, e mais trés servidores indicados pelo Reitor, dois como

titulares e um como suplente; e
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Da Avaliacéo

Art. 5° — E de responsabilidade da chefia imediata o0 acompanhamento continuo do servidor,
em especial nos casos em que ocorram dificuldades de desempenho, relacionamento, adaptagéo e

outros.

Art. 6° — A avaliacéo far-se-a em trés etapas a serem realizadas: a primeira, no 12° més; a
segunda, no 24° més e a terceira, no 32° més do efetivo exercicio no cargo; sendo que a

homologac&o do resultado da avaliagéo dar-se-a até o 36° més.

Paragrafo tnico — Os prazos de avaliaggo sao flexiveis, podendo ser alterados, desde que

justificados, sem nenhum prejuizo para o processo.

Art. 7° — A aptidio e a capacidade do servidor para desempenho no cargo para o qual foi
nomeado serdo avaliadas conforme os fatores abaixo, através de Instrumento avaliativo especifico

(anexo I):

| — Assidtidade — avalia a frequéncia diaria ao trabalho, observando-se a assiduidade e
pontualidade. A assiduidade estd relacionada a frequéncia sem faltas; j4 a pontualidade, a

inexisténcia de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Il — Disciplina — avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de observancia as

Leis, as normas, as disposi¢des regulamentares, as orientagdes da chefia.

lil — Capacidade de Iniciativa — avalia a capacidade do servidor em tomar providéncias por
conta prépria dentro de sua competéncia, bem como diligéncia no desempenho das atribuicdes do

cargo.

IV — Produtividade — avalia o rendimento compativel com as condi¢gdes de trabalho produzido
pelo servidor e 0 atendimento aos prazos estabelecidos. Esta relacionada a capacidade de realizar

com eficcia, de maneira célere e corretamente as tarefas que lhe sio atribuidas.

VI — Responsabilidade — avalia como o servidor assume as tarefas que Ihe s&o propostas,

dentro dos prazo$ e condigdes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional.
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Art. 8° — E instrumento de aplicagdo e avaliagdo do Estagio Probatério o formulario de

avaliago, anexo |, que compora processo administrativo especifico para cada servidor.

Art. 9° — O estagio probatdrio ficara suspenso em todos os casos de licencas e
afastamentos previstos na Lei n® 8.112/90, dentro do periodo de cada etapa da avaliagdo, sendo

retomado a partir do término do impedimento.

Art. 10 — O processo de avaliagdo sera encaminhado ao Reitor, apds a terceira avaliagé:_
para homologacéo do Estagio Probatério, e posteriormente, a Diretoria de Gestio de Pessoas para

elaboragdo de Portaria.
Dos Recursos

Art. 11 — Havendo discordancia do resultado de cada etapa da avaliagdo, a Comissao abrira
prazo de dez dias para manifestagio do servidor, a contar de sua ciéncia, conforme art. 59 da Lei n°

8.112/90, sob pena de indeferimento liminar do recurso intempestivo.

§1° — A Comissao encaminhara o processo a chefia superior do avaliado, para promover a
reconsideracio ou nao da pontuagao atribuida, junto aos envolvidos (avaliado e avaliador), no prazo

de 15 (quinze) dias.

§2° — Sendo deferido o recurso, o processo com notas alteradas sera devolvido @ Comissao

para curso regular.

§3° — Sendo indeferido o recurso, o processo sera devolvido a Comissdo que elaborara

parecer técnico sobre o recurso interposto, encaminhando o processo para decisio final do Reitor.

§4° — O prazo para conclusio dos frabalhos e entrega do relatdrio técnico pela Comissdo é

de trinta dias, apos a apreciagéo do recurso pela chefia superior do avaliado.
Do Resultado

Art. 12 - O total maximo que o servidor podera atingir no somatério das trés avaliacbes é de
480 (quatrocentos e oitenta) pontos. Sera considerado aprovado na avaliagdo de Estagio Probatério
0 servidor que obtiver, na avaliagao final, no minimo 240 (duzentos e quarenta} pontos, que

corresponde a 50% do total maximo de pontuagZo que se poderia atingir.
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Art. 13 — O servidor ndo aprovado no Estagio Probatério sera exonerado, conforme definido
pelo art.20, §2° da Lei n® 8.112/90.

Art. 14 - Independente do resultado da Avaliagdo, as faltas graves passiveis de demissao
serdo apuradas nos termos do art. 132 da Lei n° 8.112/90, sendo adotados os procedimentos

estabelecidos em lei.
Das Disposi¢gbes Gerais

Art. 15 — O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento
em comissdo ou fungdes de dire¢ao, chefia ou assessoramento no 6rgdo cu entidade de lotagéo, e
somente podera ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar cargos de Natureza Especial,
cargos de provirﬁento em comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, de

niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes, consoante Lei n® 8.112/90, §3°, art. 20.

Paragrafo Gnico — Ao servidor cedido a outro érgéo, nos termos do caput deste artigo,

aplicar-se-a a suspenséo prevista no art. 9°.

Art. 16 — Ao servidor em estagio probatério somente poderdo ser concedidas as licengas e
os afastamentos previstos nos arts. 81, incisos | a IV, 94, 95 e 96, da Lei n® 8.112/90, bem assim
afastamento para participar de curso de formagao decorrente de aprovagdo em concurso para outro

- cargeo na Administragdo Publica Federal.

Art. 17 — As etapas de avaliagdo de estagio probatério em curso serdo aplicadas as
disposicdes desta normatizagdo, ainda que o periodo de avaliagdo de estagio probatério tenha

iniciado na vigéncia da regulamentacgio anterior.

Paragrafo unico — Para exame de aprovacéo final no processo de avaliacio de estagio
probatério de servidor que realizou alguma etapa de avaliagdo conforme regulamentacéo anterior,
verificar-se-a se 0 mesmo obteve 50% de aproveitamento em todo processo, obtendo-se pela média
aritmética simples dos percentuais das trés etapas. Concluindo-se, pela aprovagio ou n3o do

mesmo, conforme o alcance de 50% de aproveitamento, n&o se atribuindo nota final.

Art. 18 ~ Os casos omissos serdo decididos pela Comiss&o Geral de Avaliagio de Estagio
Probatéric dos Técnico-administrativos.
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Art. 19 — Esta normatizacéo entrara em vigor na data de sua publicagéo,.

Art. 20 — Ficam anuladas as disposicdes em contrario.

SERGIO TEIXEIRA COSTA

Reitor
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ANEXC -1

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
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IFAL ~ REITORIA ESTAGIO PROBATORIO
e CAMPUS

IDENTIFICAGAO

NOME: MATRICULA SIAPE:

GRUPO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CARGO:

LOTAGAO:

Todcs os servidores possuem potencial a ser desenvalvido e reconhecido segundo o mérito.

Avaliador e avaliando tem plena consciéncia do processo de avaliagdo e de seus respectivos papeis nc
conlexte,

O processo avaliativo deve levar em conta comporlamentos e resultados observaveis em situagdes da
trabalho, excluindo aspeclos pessoeais. .

Cada um dos quesitos propostos tem suma importancia, influindo diretamente no resultado final e

subsidiando a tomada de decistes.

INSTRUGOES

1.Leia atentamente cada quesito e as especificagdes dos critérios antes de fazer avaliagdo.

2.Pontue da *1 2 47, cada um dos quesitos, segundo os critérios definidos em cada item avaliado neste
formulario, com ¢ nivel que na sua opinide mais fielmente traduz o desampenho do servidor apos
andlise criteriosa e im;;arcial.

3.Apds pontuar cada item, o avaliador devera somar os pontos cbiidos e muttiplicar pelo peso.

4.Usar "Peso 1" para a primeira avaliagio, a ser realizada no 1° ano de atividades; “Peso 2" para a
segunda avaliagdo, a ser realizada no 2° ano de atividades e *Peso 37 para a ferceira e Ultima
avaliagio, a ser realizada no 3° ano de atividades.

5.Apds realizada a avaliagao, transfira as ponluagdes obtidas para *Resuliado da Avaliagdo de Estagio
Probatério”, j com o resultado da soma multiplicado pelc pese.

6.0 total maximo que o servidor poderd afingir no somatorio das irés avaliagbes é de 480
(quatrocentos e oitenta) pontos. Sera aprovado o servidor que obtiver o minimo de 240 {duzentos e
quarenta) ponlos, que comesponde ao atendimento salisfatério de 50% (cinquenta) porcente dos
quesitos prescritos na Lei n® 8.112/80.
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IDENTIFICACAD

NOME: | MATRICULA SIAPE:
i

GRUPO: TECNICO ADMINISTRATIVO - CARGO:

LOTAGAO:

DATA DO EXERCICIO  [{ )17 AVALIAGAG - Peso 1
( ) 2° AVALIAGAO - Peso 2
{ )3 AVALIACAO — Peso 3

“Afastantentos c/ou licengas
no periodo

AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO
CONCEITO: NUNCA {1iponte); RARAMENTE {2 pontos); GERALMENTE (3 pontos); SEMPRE (4 pontos).
| ~ ASSIDUIDADE: avaka a frequéncia didria ao trabalho, observando-ss a assiduidade e
pontualidade, A assiduidade esta relacionada a frequéncia sem faltas; ja a pentualidade, 2 inzxisténeia
de alrasos, auséncias e saidas anlecipadas.

QUESITOS CONCEITO
1. Comparece regularmente ao trabalho. pentos

2. E pontual no horario. ’pontos

3. Permanece no trabalho durante o expediente, ausentando-se

somente com a conhecimento e anudncia da chefia. pontos
4. Informa, em tempo hatil, imprevistos que impecam o seu

comparecimento ou cumgrimento do horario. pontos

Soma pentos

X =_____ pontos

Soma X Peso — Tt —

Obs. (uso exclusivo da Comissio):

Il - DISCIPLINA: avalia o comporiamento do servidor quanto aos aspectos de observancia as Leis, as
normas, s dispesicdes regulamentares, as orientacdes da chefia.

QUESITOS CONCEITO

1. Observa as normas legais e regulamentares estabelecidas pela '
Iastituigdo. ponlos

2. Cumpre, de acordo com as normas do servigo e as instrugdes ont
superiares, as tarefas de seu cargo ou funcio. pontos
3. Trata com urbanidade os demais servidores & pdblico em geral. ponlos
Soma penios
Soma X Peso ——X——.7___pontos

Obs. (uso exclusivo da Comissdo):

Iil - CAPACIDADE DE INICIATIVA; avaliz a capacidade do servidor em tomar providéncias por conta
prépria dentro de sua competéncia, bem como difigéncia no desempenho das atribuicdes do cargo.

QUESITOS CONCEITO

1. Esta disposto a executar suas tarefas sem que seja necessario ser

sclicitado. ponios

2. Investe no autedesenvolvimento, precurando inteirar-se e atualizar-
se no que diz respeito a legislagio, instrugdes normativas e manuais pontos
relatives as suas alribuigdes.

pontos

3. E capaz de propor medidas para melhorar a execucao das tarefas,
dispondo-se a colaborar, guands necessario, com outras pessoas para
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que sejam atingidos os objetivos da Instituigdo.
4. Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua ponilos
alcada. :
5. Demonsira capacidade para lidar com situagdes novas e rotineiras. pontos
Soma pontos
Soma X Peso X = pontos

Obs, {uso exclusive da Consissio):

IV ~ PRODUTIVIDADE: avslia o rendimento compativel com as condi¢des de trabalho produzido pelo
servidor e o atendimento aos prazos estabelecidos. Esta relacionada a capacidade de realizar com
eficdcia, de maneira célere e corretamente as tarefas que Jhe sfo atribuidas.

QUESITOS CONCEITO

1. Faz as atividades corretamente, com qualidade, exalidao e ordem,

evitando o relrabalho e transmitindo credibilidade. pontos

2. Racionaliza o tempo na execugéo das iarefas, cumprindo os prazos

que lhe sdo dados. pontos

3. Demina as tecnolegiasfequipamentos/maquinas necessarias ao
desempenho de suas alribuigdes, contribuinde para o aumento da pontos
capacidade produtiva.

4. Aplica os conhecimentos adquiridos nos curses e treinamentos em

inei ontos
suas tarefas rotineiras. : p

Soma ponics

X = pontos

Soma X Peso

Obs. (use exclusivo da Comissao):

V ~ RESPONSABILIDADE: avalia como o servidor assume as tarefas gue Ihe sdo propostas, dentro
dos prazos e condicGes estabelecidas, 2 conduta moral & a élica profissional.

QUESITCS CONCEITO

1. Zela pelo patriménio da Instituigdo, evitando desperdicios de

A . tos
material e gasios desnecessarios. pon

2. Mostra-se comprometido e empenhado com o trabalho que he é
designads, cumprindo com acordos, compromissos e prazos que lhe pontos
sao perlinentgs.

3. Age com discrigdo, mantendo reserva sobre assuntos de interesse

exclusivamente internc. pontos
4. Respeita ¢ obedece & legislagho, utiizando-se do poder nto
discricionario de forma consciente e justa. pontos
Soma ponios

X = pontos

Soma X Peso

Obs. (uso exclusivo da Comissio):

/ !
data da avaliagio Avaliador {com carimbo) Avaliado
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IFAL - REITORIA RESULTADO DA AVALIA(;AO DE DESE_MPENHO NO CARGO
e CAMPUS ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICAGAO

NOME: MATRICULA SIAPE:

GRUPO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO:
LOTAGAO: DATA DO EXERCICIC:
RESULTADO DA AVALIAQAO DE DESEMPENHO
17 Avaliagio 2% Avaliagdo 3% Avaliagio
FATORES {somaxpeso) {somaxpeso} {somaxpeso)
F~ASSIDUIDADE..........ooovoo
N ~DISCIPLINA...o.oooeeeoo

IV~ PRODUTIVIDADE.......oooooooo

V ~ RESPONSABILIDADE ...

TOTAL

RESULTADO FINAL {12+2%+37 AVALIAGOES)

Parecer da Comissao:

APROVADO { ) NAO APROVADO { )

DATA f !

Avaliador {com carimbo) Avaliado Representante da Comissag

AUTENTICACAO DO TITULAR DO ORGAO (Diregiio Geral ou Reftoria):

HOMOLOGACAO DAAUTORIDADE COMPETENTE (Reitor):
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