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1. APRESENTACAO

A criacdo da Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas/ProPessoas, aprovada pelo
Conselho Universitdrio em maio de 2014, possibilitou a estruturacdo de um setor
voltado especificamente para o desenvolvimento dos servidores da Universidade
Federal de S3o Paulo/Unifesp: o Departamento de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoas/DDGP.

Um dos objetivos do DDGP é permitir aos gestores avaliarem o potencial humano
ao seu dispor, a partir da identificacdo das competéncias necessarias a cada servidor
Técnico-Administrativo em Educacdo/TAE, observando as limitacdes e potencialidades
no desempenho de suas fungdes.

Este Manual apresenta os procedimentos que norteiam o processo de Avaliacdo
do Estagio Probatério — (AEPROB) dos TAE's da Unifesp. O Estagio Probatdrio é o periodo
de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, contados a partir da data de nomeacao
do servidor, durante o qual sdo apurados os requisitos necessdrios a sua confirmacdo
no cargo para o qual foi nomeado.

A implantagdo, o acompanhamento e a avaliagdao do referido processo cabera ao
DDGP que devera contar ativamente com a participacdo da Comissdo Interna de
Supervisdao — PCCTAE (CIS).




2. INTRODUCAO

Este modelo de avaliacdo do estdgio probatdrio caracteriza-se por um processo
sistematico, pedagdgico e participativo, com a finalidade de aferir o desempenho do servidor no
cumprimento das suas atribuicdes, de acordo com a descricdo do seu cargo, considerando os
objetivos/metas da sua unidade, realizado por meio de um plano de trabalho setorial, em
consonancia com os objetivos institucionais.

Os gestores devem garantir que a avaliacao:

Seja desenvolvida no decorrer de todo o estagio probatério e ndo somente nos meses pré-
definidos para o preenchimento dos formuldrios de avaliagao;

e Envolva a participacdo dos servidores e respectivas chefias no planejamento de metas,
objetivos, atribuicdes e tarefas do servidor, possibilitando reavaliacdo periédica do
trabalho realizado;

e Estimule o exercicio da funcdo gerencial, co-responsabilizando as chefias na administracao
e desenvolvimento de pessoal;

e Proporcione a reflexdao-acdo coletiva na busca de solugcdes para as dificuldades individuais,
grupais e das condi¢des de trabalho.




3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

A Avaliacdo do Estagio Probatdrio estd prevista no Artigo 20 da Lei n° 8112, de
11/12/1990, com nova redacdo dada pela Lei n° 9527, de 10/12/1997, Lei n° 11.784, de
22/09/2008, e tem seu prazo estabelecido pela Emenda Constitucional n° 19, de 04/06/1998,
gue deu nova redacdo ao Artigo 41 da Constituicdo Federal, conforme recomenda o Parecer
AGU-AC n° 17, aprovado pela Presidéncia da Republica e publicado no Diario Oficial da Unido em
16 de julho de 2004.




4. PROCEDIMENTOS

O servidor técnico-administrativo aprovado em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio ficara sujeito a Estagio
Probatdrio, devendo ser comunicado por escrito no ato da posse, pela ProPessoas, de que terd
o seu desempenho avaliado nos termos da legislagao vigente.

O servidor estavel investido em cargo publico federal, em virtude de habilitagdo em
concurso publico, podera desistir do estagio probatdrio a que é submetido com apoio no art.20
da Lein28.112/90, e ser reconduzido ao cargo inacumuldvel de que foi exonerado a pedido. Ndo
se interporad recurso de decisao judicial que reconhecer esse direito.

Conforme legislacdo especifica, nos casos de acumula¢do de cargos, os servidores em
estagio probatdrio deverdo ter para cada cargo uma avaliacdo de desempenho.

Considerando as diversas influéncias que ocorrem nas relagdes de trabalho, o desempenho
do servidor podera vir a apresentar, nos varios momentos de avaliacao, diferentes graduacdes,
elevando ou rebaixando o seu conceito. Assim sendo, a Avaliacdo do Estagio Probatdrio serd
realizada em 3 etapas: a primeira no 122 (décimo segundo) més, a segunda no 242 (vigésimo
guarto) més e a terceira no 322 (trigésimo segundo) més de exercicio.

As primeiras e segundas avaliacdes permitem aos gestores diretamente envolvidos no
processo detectarem e solucionarem, precocemente, dificuldades que porventura venham a
surgir no desempenho do servidor.

4.1 Computo do tempo para realizacdo da Avaliagao do Estagio Probatério

Para o computo do periodo de 36 (trinta e seis) meses do Estagio Probatério é valido
apenas o tempo de efetivo exercicio no cargo, ndo sendo computado o tempo de servigo:
e em outro cargo;
* em outra entidade publica sob qualquer vinculo;
e a titulo provisorio, em qualquer outra funcdo ou cargo.

4.1.1. Serdo computados como de efetivo exercicio os seguintes afastamentos do servidor,
previstos em Lei:
e licenca para tratamento da proépria saude;
e férias;
¢ licenca gestante;
e licenca a adotante;
e licenca paternidade;
e alistamento eleitoral, até dois dias;
® casamento;
e falecimento do cénjuge, companheiro (a), pais, madrasta ou padrasto, filho, enteado, menor
sob a guarda ou tutela e irmaos.




4.1.2. Além das licencas e afastamentos compulsdrios acima, o servidor em Estagio
Probatdrio pode afastar-se também nos seguintes casos previstos em Lei:
e licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
e licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;
e licenga para o servigo militar;
e licenga para atividade politica;
e afastamento para o exercicio de mandato eletivo;
e afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere;
e afastamento para estudo ou missao no exterior;
¢ afastamento para estudo no Pais;
e cessdo para outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal
e dos Municipios, somente para os cargos de Natureza Especial, do Grupo de Direcdo e
Assessoramento Superiores — DAS, de niveis 6, 5 e 4 ou equivalentes.

4.1.3. Dos afastamentos e licencas acima mencionados, interrompem a contagem do
intersticio do Estagio Probatdrio:
e licenca para acompanhar o conjuge ou companheiro, sem remuneracao;
e licenga para atividade politica e para o exercicio de mandato eletivo;
e licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;
e afastamento do servidor para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere.

4.2 Comissoes de Acompanhamento do Estagio Probatorio
4.2.1.Comissao Geral de Avaliacao do Estagio Probatério

A Comissdo Geral de Avaliacdo do Estagio Probatdrio — CGEP sera constituida por Portaria
da Pré-Reitoria de Gestao com Pessoas.

4.2.1.1. As principais atribuicdes da referida Comissao serao:

e analisar os registros e elaborar parecer qualitativo acerca do desempenho final obtido
pelo servidor no Estagio Probatério, indicando a homologacdo ou ndo;

e analisar os recursos que forem interpostos pelo servidor que se sentir prejudicado pela
avaliacdo que lhe seja feita ao longo de seu Estagio Probatério;

e sugerir/recomendar providéncias para melhoria do desempenho do servidor, inclusive a
remocdo do servidor nos casos especiais de dificuldades de relacionamento entre este e
sua chefia imediata;

e utilizar outros procedimentos e ag¢Bes que considere importantes para um melhor
acompanhamento do servidor em processo de Estagio Probatério.




4.2.1.2. A CGEP sera constituida pelo Diretor do DDGP ou seu representante, que a
presidird, por 2 (dois) servidores ligados a CIS e 2 (dois) servidores TAE's indicados pelos seus
pares eleitos no ConPessoas e pelos representantes dos TAE's lotados no prédio da Reitoria.

4.2.2. Comissdo Local de Avaliacdo do Estagio Probatdrio

Em cada Campus, no Hospital Universitario e na Reitoria sera constituida uma Comissao
Local de Avaliagdo do Estagio Probatdrio, por meio de Portaria do Diretor Académico / Diretor
de Campus do respectivo Campus e pela Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas no caso do Hospital
Universitario e da Reitoria.

4.2.2.1. As atribui¢des da referida Comissado serao:

e analisar os registros e elaborar parecer qualitativo acerca do desempenho parcial obtido
pelo servidor no Estagio Probatério;

e sugerir/recomendar providéncias para melhoria do desempenho do servidor, inclusive a
remogao do servidor nos casos especiais de dificuldades de relacionamento entre este e
sua chefia imediata;

e utilizar outros procedimentos e a¢Bes que considere importantes para um melhor
acompanhamento do servidor em processo de Estagio Probatorio.

4.2.2.2. A Comissdo Local sera constituida: a) Nos Campi: pelo Diretor Administrativo, que
a presidira, pelo Coordenador da Divisdo de Gestdao com Pessoas e por (1) membro da Comissdo
Interna de Supervisdo (CIS) e 2 (dois) servidores TAE’s designados pelas respectivas
Congregacdes; b) No Hospital Universitario: pelo Coordenador de Recursos Humanos do HU-HSP,
gue a presidira, (1) membro da Comissdo Interna de Supervisao (CIS) e 2 (dois) servidores TAE's
designados pelo Conselho Gestor do Hospital Universitdrio; c) Na Reitoria: pelo coordenador
administrativo da Reitoria, por (1) membro da Comissdao Interna de Supervisdo (CIS) e 2 (dois)
servidores indicados pelos TAE’s lotados na Reitoria.

O DDGP devera ser informado, por meio de Oficio assinado pelos respectivos Diretores de
Campus, os membros que constituem a referida Comissao nos campi.

Caso nao haja possibilidade de constituicao da Comissdao Local com membros do Campus,
o DDGP serd o responsavel pela sua composicao.

4.2.3. Mandato dos Integrantes das Comissdes

As Comissoes de Avaliacdo do Estagio Probatdrio terdo seus integrantes, com excecdo do
Presidente, renovados a cada 2 (dois) anos, sendo vedada a reconducdo, e seus membros
deverdo fazer parte do quadro estavel da Unifesp.

4.2.3.1. N3o podera atuar pelas ComissOes de Avaliacdo do Estagio Probatdrio integrante
cujo processo de avaliacdo esteja relacionado ao seu cbnjuge, companheiro ou parente,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.




4.3 Do Avaliado

Todos os servidores Técnico-Administrativos, investidos em cargo efetivo, serdo
submetidos, no decorrer dos primeiros 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, a Avaliagdo
de Desempenho em carater de Estagio Probatodrio.

4.3.1. Aos servidores portadores de necessidades especiais (PNE’s), nos termos do Decreto
3.298/99, devem ser oferecidas condicdes ao desempenho das atribui¢cdes do cargo.

4.4 Dos Avaliadores

A Avaliagao de Desempenho em Estagio Probatério do servidor Técnico-Administrativo em
Educacdo serd efetuada:
| - Pela chefia imediata, que devera ser pertencente ao quadro permanente da Unifesp;
Il - Pelo préprio servidor, em autoavaliacao.

4.4.1. Entende-se por chefia imediata Chefes de Secdo, de Divisdo, Coordenadores,
Supervisores, Chefes de Disciplina, Chefes de Departamento, Diretores, Diretores-Gerais, Pro-
Reitores e Reitor.

4.4.2. Ocorrendo mudanca de chefia imediata, o novo ocupante da funcdo estara apto a

avaliar o servidor em estdgio probatdrio desde que esteja hda no minimo 6 (seis) meses na fungao.

Caso o chefe imediato ndo esteja ha pelo menos 6 (seis) meses na fun¢ao, o chefe anterior
deverd avaliar em conjunto com o atual.

Caso o chefe anterior tenha se desvinculado da Unifesp, a avaliacao sera feita pelo atual
chefe com a colaboracgao de seu superior.

Em todos os casos previstos de mudanca de chefia, o DDGP encaminhara a cépia completa
de toda documentacao produzida nas etapas de avaliagdo anteriores ao novo chefe imediato.

4.4.3. Ocorrendo o exercicio provisorio do servidor em gozo de licenga para acompanhar o
cOnjuge ou companheiro, sera ele avaliado pelo chefe imediato da Instituicdo onde estiver lotado
provisoriamente.

No caso do servidor ter sido removido durante o periodo de Estagio Probatério, a avaliacao
devera ser feita pelo 6rgdo ou entidade onde o mesmo tenha permanecido por maior periodo,
de acordo com as orientacdes do seu érgdo de origem.

4.4.4. Os responsaveis imediatos pela realizacido da avaliacio deverdo cumprir
rigorosamente os prazos estabelecidos, caso contrario, estardo sujeitos as penalidades previstas
nos artigos 127 aos 132 da lei n2. 8.112/90.
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4.5 Da Avaliacao

4.5.1. Formuldrio de Avaliagdo e Autoavalia¢do do Estagio Probatdrio
Os servidores Técnico-Administrativos serdo avaliados e se autoavaliardo por meio dos
Formularios de Avaliacdo e Autoavaliacdo do Estagio Probatério (FAAEP) a serem preenchidos
pela chefia imediata e o prdprio servidor, conforme Anexo deste Manual.
Os Formuldrios de Avaliacdo e Autoavaliacdo do Estagio Probatério serdo comuns a todos
os servidores Técnico-Administrativos em Educacdo, independentemente do nivel de
classificagao.

4.5.1.1. As Comissdes (Local e Geral) de Avaliacdo do Estagio Probatdrio poderdo utilizar
outros procedimentos e a¢des que considerem importantes para um melhor acompanhamento
do servidor e do processo de avaliagdo em si, como por exemplo, realizacdo de entrevistas
individuais com outras pessoas da Unidade, membros da equipe de trabalho, chefias, usuarios
do servico prestado pelo servidor, observacdes, levantamentos, entre outros.

Ao formulario de avaliacdo, poderao, portanto, ser anexados documentos comprobatérios,
solicitados as respectivas coordenadorias e setores da Instituicdo, responsaveis pela supervisdo
e controle, conforme a area de atuagao do servidor.

4.5.2 Etapas da Avaliagdo e seus prazos

4.5.2.1. Processo de Avaliagdo de Desempenho em Estdgio Probatério sera realizado, em
trés etapas, conforme cronograma abaixo:

| - Primeira etapa: dar-se-a no 122 (décimo segundo) més, a contar da data de inicio de

efetivo exercicio do servidor;

Il - Segunda etapa: devera ser realizada no 242 (vigésimo quarto) més;

[l - Terceira etapa: realizar-se-a no 322 (trigésimo segundo) més. Caso se faca necessario,

poder-se-3, a pedido da chefia imediata ou do préprio servidor, ser solicitada avaliagao fora

dos prazos estipulados anteriormente conforme os casos previstos no § 4 do artigo 20 da

Lei n2. 8112/90 (Regime Juridico Unico).

Em todas as trés etapas de avaliacdo o servidor deverd assinar os formularios de Avaliacao
do Estagio Probatério, tomando ciéncia do resultado de cada avaliacdo, mesmo que ndo
concorde com o resultado.

4.5.2.2 O processo de Avaliacdo de Desempenho do servidor em Estagio probatoério serd
encerrado no trigésimo segundo (322) més.
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5. Competéncias no Processo de Avaliagao
5.1 Chefia Imediata
Compete a chefia imediata do servidor avaliado fazer o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas em conjunto com o servidor e buscar as solucGes possiveis para as
dificuldades encontradas ao longo do processo, assessorados pelo DDGP.

5.2 Servidor em Estagio Probatério

O servidor em Estagio Probatdrio deve participar ativamente de todo o processo de
avaliacdo, sugerindo, manifestando suas necessidades e, sobretudo, se autoavaliando.

5.3 ProPessoas / DDGP

| - Compete a ProPessoas/DDGP o acompanhamento dos prazos; o envio, em carater
excepcional, dos instrumentos de avaliacdo; o recebimento dos relatérios e documentos
comprobatdrios e o registro dos resultados nos assentamentos cadastrais do servidor;

Il - Informar aos servidores recém-admitidos, o link/local dentro da pagina da Pré-Pessoas
onde esteja disponibilizado o conteudo deste Manual, bem como as atribui¢ées relativas ao
cargo que ocupa, além da responsabilidade de empreender todas as a¢des necessarias ao seu

efetivo acompanhamento;

IIl - A ProPessoas / DDGP devera garantir que as chefias imediatas sejam devidamente
orientadas para a realizacdo da avaliacao.

5.4 Divisao de Recursos Humanos nos campi
As chefias das Divisdes de Recursos Humanos em cada Campus e, na sua falta, ao Diretor
Administrativo, compete responsabilizar-se pela execucdo do processo de Avaliacdo de
Desempenho dos servidores lotados em suas respectivas unidades, conforme orientacdes
fornecidas pelo DDGP.

5.5 Comissdo Local de Avaliagdo do Estagio Probatorio:

Acompanhar todo o processo de avaliacdo garantindo a sua legitimidade e legalidade.

5.6 Conselho da Pré-reitoria de Gestdo com Pessoas

Compete ao Conselho da Proé-Reitoria de Gestdo com Pessoas a homologacdo dos
resultados.
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6. Documentos e Prazos de tramitagao
6.1 Documento inicial para primeira etapa

No décimo segundo (122) més decorrido da data de efetivo exercicio do servidor, as chefias
das Divisdo de Recursos Humanos nos campi deverdo repassar as Chefias imediatas as
documentacdes necessdrias para realizacdo da 12 etapa da Avaliacdo de Desempenho, que
constara de:

| - Identificacdo do (s) servidor (es) em Estagio Probatdrio, cronograma e calendario do
processo de avaliacdo;

Il - Formuldrio de Avaliacdo e Autoavaliacdo do Estagio Probatdrio (FAAEP);
Il - Cépia deste Manual que disciplina o Estagio Probatério.

Para a realizacdo da 22 e 32 etapas serd enviado apenas o item Il da documentacgdo
necessaria, ou seja, no 242 e no 322 més, respectivamente.

6.2 Prazo para a realizagao da Avaliagao e Autoavaliagdao

A contar do recebimento da documentacdo, as chefias imediatas e os préprios servidores
terdo o prazo de 10 (dez) dias Uteis para realizarem a avaliagdo e a autoavaliagcdo do (s) servidor
(es) sob sua lideranga e devolverem o (s) Formuldrio (s) de Avaliacdo e de Autoavaliagdo do
Estagio Probatdrio devidamente preenchido (s) ao DDGP, que devera fazer o acompanhamento
da devolucdo dos mesmos.

Sdo parceiros responsaveis pela devolucdo dos Formuldrios a respectiva chefia e o servidor
em processo de avaliacdo.

6.2.1. O nao encaminhamento dos referidos Formuldrios no prazo estipulado podera
acarretar prejuizo ao servidor e aplicacdo de penalidade prevista no artigo 129 da Lein® 8.112/90,
a respectiva chefia, pela inobservancia do dever funcional.

6.3 Prazo para envio do formulario ao DDGP

Caberd as Divisbes de Recursos Humanos nos campi encaminharem os Formuldrios
devidamente preenchidos para o DDGP dentro do prazo de 10 (dez) dias uteis apds o
recebimento das chefias imediatas, cuidando para que antes do envio, os formuldrios sejam
submetidos a apreciacdo da Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério Local;

6.4 Assinaturas
O servidor avaliado e o presidente da Comissdo Local de Avaliacdo do Estagio Probatédrio

deverdo assinar obrigatoriamente o Formuldrio de Avaliacdao preenchido pela chefia imediata,
sob pena de invalidar o instrumento e serem responsabilizados perante a Lei.
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7. Obtencao e Analise dos Resultados
7.1 Fatores de Desempenho

A aptidao e a capacidade do servidor para desempenho do cargo para o qual foi nomeado
serdo objetos de avaliacGes periddicas, durante o Estagio Probatério, observando-se os seguintes
fatores:

| - Assiduidade — Avalia a frequéncia diaria ao trabalho;

Il - Disciplina — Avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de observancia
aos regulamentos e orientacao da chefia;

Il - Capacidade de Iniciativa — Avalia a capacidade do servidor em tomar providéncias por
conta prépria dentro de sua competéncia;

IV - Produtividade — Avalia o rendimento compativel com as condi¢cdes de trabalho
produzido pelo servidor e o atendimento aos prazos estabelecidos;

V - Responsabilidade — Avalia como o servidor assume as tarefas que lhe sdao propostas,
dentro dos prazos e condi¢cGes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional.

7.2 Indicadores de Desempenho

O desempenho do servidor em Estdgio Probatério serd definido conforme indicadores e
pontuac¢do que vai de 1 (minimo) a 5 (maximo) conforme a seguinte tabela;

Indicadores de Desempenho - Pontuacao:

Plenamente satisfatorio 4,6a5,0
Muito satisfatorio 3,6a4,5
Satisfatorio 2,6a3,5

Pouco satisfatério 1,6a2,5
Nao satisfatorio 1,0a1,5

7.3 Resultado Parcial de Avaliagao

O resultado parcial da avaliacdo (RPA) em cada etapa serd obtido pelo somatdrio da
pontuacdo dos 5 (cinco) fatores, obtendo-se dai a média de acordo com os pesos e féormula
abaixo estabelecidos:
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Resultado Parcial de Avaliagcao

Etapal (AC* x 1 (peso um) + AA** x 1 (peso um)) / 2
Etapa 2 (AC x 2 (peso dois) + AAx 1 (pesoum)) /3
Etapa 3 (AC x 2 (peso dois) + AAx 1 (pesoum)) /3

* AC - Avaliacdo da Chefia / ** AA — Autoavaliacdo

7.3.1. Serd considerado apto em cada etapa de avaliacdo o servidor que atingir média
igual ou superior a 2,6 (dois inteiros e seis décimos) pontos e inapto o servidor que atingir média
igual ou inferior a 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos.

7.3.2. Se a primeira avaliacdo ndo apresentar resultado satisfatorio, sobretudo no que diz
respeito aos fatores de Produtividade e Responsabilidade, o DDGP, bem como a Divisdo de
Gestao com Pessoas nos campi farao entrevistas com o servidor e respectiva chefia imediata,
com vistas a adoc¢do de alternativas que possibilitem ao servidor melhorar o seu desempenho no
cargo que ocupa.

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

Caso seja reprovado nas duas primeiras etapas de avaliacdo, seu estagio probatério estara
encerrado.

7.4 Resultado Final
Concluidas as trés etapas de avaliacdo, o DDGP, aferird o Resultado Final da Avaliacao (RFA) do
servidor no Estagio Probatdrio, utilizando-se de Formuldrio especifico (Anexo 1), a partir do
calculo da média ponderada das trés etapas, de acordo com os pesos e férmula abaixo

estabelecidos:

Resultado Final de Avaliagao

RFA=(E1x1)+(E2x2)+(E3x3)/6,onde:

E1l = Etapa 1 (um) com peso 1 (um);
E2 = Etapa 2 (dois) com peso 2 (dois);
E3 = Etapa 3 (trés) com peso 3 (trés)
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Na fase de Avaliagdo Final também deve ser levado em consideracdo a existéncia de
penalidades disciplinares aplicadas ao servidor.

Sera considerado aprovado ao final do Processo de Avaliagao, o servidor que no RFA obtiver
média igual ou superior a 2,6 e reprovado o servidor que atingir média igual ou inferior a 2,5
pontos.

7.4.1. ApOds apuragado do Resultado Final da Avaliagao, o DDGP encaminhara o documento
final a Comissdo Geral de Avaliacdo do Estagio Probatério que dard parecer em relacdo a
legitimidade do processo.

7.4.2. O servidor e o presidente da Comissdao Geral de Avaliacdo do Estdgio Probatodrio
deverdo assinar obrigatoriamente o Resultado Final da Avaliagdao emitida pelo DDGP sob a pena
de invalidar o instrumento, e serem responsabilizados perante a Lei.

7.4.3. O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio serd exonerado do cargo observado
o disposto no paragrafo 22 do artigo 20 da Lei n2. 8.112/90 ou, se estavel, reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

7.5 Recursos e prazos

O servidor que se sentir prejudicado podera, no prazo de dez (10) dias, contados da ciéncia
do resultado da avaliagdo parcial e final que lhe foi atribuida, interpor recurso por meio de
requerimento, sendo-lhe garantido o direito ampla de defesa.

7.5.1. A ProPessoas tera 15 (quinze) dias do recebimento do recurso para dar retorno ao
servidor, incluido nesse tempo, o encaminhamento do referido recurso a Comissao Geral da
Avaliacdo do Estagio Probatério, que analisara os aspectos legais e processuais e dara parecer
conclusivo sobre o recurso.

7.6 Homologacao do Resultado

Expirado o prazo para recurso, sem que o servidor tenha se manifestado e quando negado
em todas as instancias o recurso interposto, apdés ampla apuracdo dos fatos relacionados aos
aspectos de avaliacdo, na forma da legislacdo pertinente, a ProPessoas, por meio do DDGP, abrira
processo e encaminhard o Resultado Final a homologacdo do ConPessoas.

7.6.1. O ConPessoas deverd emitir parecer favoravel a efetivacdo ou exoneracdo do
servidor, conforme o caso, até o trigésimo sexto (362) de seu efetivo exercicio.

Apds homologacdo do ConPessoas, caso haja reprovacdo do servidor no programa de
estagio probatdrio, a ProPessoas tomarad as providéncias cabiveis para a exoneracdo ou
reconducado do servidor ao cargo ocupado na condicdo de estavel, publicando o ato em Portaria
no Didrio Oficial da Unido.
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8. Estagio Probatorio e Progressao Funcional

O servidor que tenha adquirido estabilidade no servigo publico em cargo anterior e que se
encontra submetido a Estagio Probatério em razao de um novo provimento ndo computard o
tempo adquirido para efeito de progressao no novo cargo.

O Programa de Estagio Probatdrio nao implicard em pontuagdo para a Progressdo do servidor
por Mérito. Para o beneficio das suas progressées por mérito, o novo servidor participara, no 182
e 362 més, do Programa de Avaliacao de Desempenho aplicado a todos os servidores.

9. Disposi¢coes Gerais

N3o é permitido ao servidor em estagio probatdrio, conforme prevé a Lei n® 8.112/90:
¢ Licenca para Capacitacdo profissional (art. 87);
o Afastamento para tratar de interesses particulares (art. 91).

O servidor em Estagio Probatdrio também nao podera:
* Obter a licenca sem remuneracdo, com pagamento de incentivo em pecunia, instituidos pela
Medida Proviséria n2 2.174-28, de 24 de agosto de 2001.

Em Estagio Probatdrio o servidor poderd, no ambito da Unifesp, exercer qualquer cargo de
provimento em comissao ou fun¢do de direcdo, chefia ou assessoramento.

A avaliagdo do servidor em Estagio Probatdrio ndo interfere nas sanc¢des disciplinares previstas
na Lei 8.112/90, para as quais serdo adotados os procedimentos legais previstos.

Independentemente do resultado da Avaliagdo, ao ocorrer, sem causa justificada, de 30
(trinta) faltas consecutivas ou 60 (sessenta) interpoladas, durante o periodo de 12 meses, o
servidor serd automaticamente reprovado no estagio probatdrio.

Aos servidores com fases de avaliacdo do estagio probatério vencidas, que possuirem
avaliacdo de desempenho efetuada em processo anterior na prépria Unifesp, terdo suas notas
aproveitadas, nas quais o resultado da média de avaliacdo da chefia correspondera a (s) fase (s)
em aberto.

Para garantir a participacdo em —no minimo —duas etapas de avaliagdo de estdgio probatdrio,
estardo submetidos a metodologia de avaliacdo descrita no presente Manual, os servidores TAE's
gue entraram em exercicio a partir de janeiro 2015. Para tanto, na primeira etapa da avaliacdo
do estagio probatdrio, serd considerado como referéncia a descricao de atividades de cada cargo,
previstas no Plano de Carreira dos Cargos dos Técnico-Administrativos em Educacdo / PCCTAE
(Lei. 11091 / janeiro 2005). Para a segunda e terceira etapas restantes, devera ser pactuado um
plano de trabalho, conforme citado na Introdug¢do do presente Manual.

As rotinas operacionais citadas a partir do item 6.0 (Documentos e Prazos de Tramitacao)
poderdo ser efetivadas por meio eletrénico, momento a partir do qual devera haver adequacao
dos procedimentos ao sistema eletronico proposto, bem como em seus respectivos
encaminhamentos.

Os casos omissos neste Manual serdo analisados pela Prd-Reitoria de Gestdo com Pessoas,
posteriormente submetidos ao Conselho de Gestdo com Pessoas.
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FORMULARIO DE AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA

1. Objetivos:
Esta avaliagdo, prevista no artigo 20 da Lei 8.112/90 tera por objetivo:

1.1 Avaliar a aptidao e 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 confirmagao func¢ao do (a) servidor (a) no cargo, na avaliagao final.

2. Instrugdes para o preenchimento:

Senhor (a) Chefe:

2.1 Este formulario constitui um elemento importante no processo de avaliagao do (a) servidor (a) em
estagio probatdrio na Unifesp, sob sua lideranga;

2.2 Na analise 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 trabalho;

2.3 Leia com ateng¢ao cada um dos itens antes de respondé-los;

2.4 Cada um dos itens propostos tem elevada importancia, influindo diretamente no resultado final e
subsidiando a tomada de decisdes. Ndo deixe nenhuma questdo sem avaliar;

2.5 O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis em situacdo de
trabalho, excluindo aspectos pessoais;

2.6 Recomenda-se que este formulario seja preenchido com a participacdo do (a) servidor (a) a ser
avaliado (a);

2.7 Na avaliacdo do (a) servidor (a) deverdo ser levados em consideracdo os fatores e indicadores de
Desempenho abaixo apresentados:

Fatores de Desempenho

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

Disciplina

Avalia o comportamento do (a) servidor (a) quanto aos aspectos de observancia aos regulamentos e
orienta¢do da chefia (comportamento equilibrado, discreto e de acordo com o Cddigo de Etica do Servidor
Publico Federal, do Regimento / Estatuto da Unifesp)

Capacidade de Iniciativa
Avalia a capacidade do (a) servidor (a) em tomar providéncias por conta prépria dentro da sua competéncia
(independéncia e autonomia na atuacdo, dentro dos limites estabelecidos)

Produtividade

Avalia o rendimento compativel com as condi¢bes de trabalho produzido pelo (a) servidor (a) e ao
atendimento aos prazos estabelecidos (rendimento compativel com as condigdes de trabalho,
disponibilidade de material, equipamento, prazos, etc. e qualidade do servico na execucdao das suas
atividades).

Responsabilidade
Avalia como o (a) servidor (a) assume as tarefas que lhe sdo propostas, dentro dos prazos e condicGes
estabelecidas; a conduta moral e a ética profissional.
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Indicadores de Desempenho

Pontuacao

Plenamente satisfatorio (PLS)
Possui o fator em grau elevado. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) supera
as exigéncias do cargo\ fun¢do que exerce.

4,6a5,0

Muito satisfatorio (MSA)
Possui o fator em grau considerdvel. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a)
atende satisfatoriamente as exigéncias do cargo\funcdo que exerce.

3,6a4,5

Satisfatdrio (SAT)
Possui o fator em grau razoavel. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) atende
razoavelmente as exigéncias do cargo \funcdo que exerce.

2,6a3,5

Pouco satisfatorio (POS)
Possui fator em grau bem pequeno. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a)
aproxima-se do nivel desejado sem, contudo, alcanca-lo.

1,6a2,5

Insatisfatdrio (INS)
N3o possui o fator simplesmente. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) esta
muito abaixo do nivel desejado para o cargo\funcdo que exerce.

10a1l5

I — IDENTIFICAGAO

Nome:

Data de ingresso:
Matricula SIAPE:

Lotacao:
Cargo:

Etapas da avaliagao: Etapal Etapa 2

Etapa 3
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Il - DESEMPENHO NO CARGO

A 1. Comparece regularmente ao trabalho

A 2. E pontual no horério.

S

S 3. Permanece no trabalho durante o expediente.

|

3 4. Dedica-se a execucgdo das tarefas, evitando interrupgoes e interferéncias alheias.
| o . - . -

D 5. Informa, em tempo hdbil, imprevistos que impegam o seu comparecimento ou
A cumprimento do horario.

D

E

i) Média do fator (A1+A2+A3+A4+A5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

B 1. Exerce com zelo e dedicagao as atribuigdes legais e regulamentares inerentes ao
cargo\funcio.

D

I 2. Observa as normas legais e regulamentares estabelecidas pela Instituigao.

S

C 3. Cumpre as ordens superiores respeitando a hierarquia, exceto quando

I manifestadamente ilegais.

P - - - P

L 4. Trata com urbanidade os demais servidores e publico em geral

|

N 5. Evita comentarios comprometedores ao conceito do 6rgdo\imagem dos servidores

A ou prejudiciais ao ambiente de trabalho

i) Média do fator (B1+B2+B3+B4+B5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0a 1,5)
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1. Procura conhecer a Instituicao, inteirando-se da sua estrutura e funcionamento,
legislagdo, instrugdes, normas, manuais, etc.

2. Procura se atualizar no que diz respeito as suas atribuicdes e fungao para os quais
foi designado (a), capacitando-se constantemente para melhor desempenhar suas
fungbes e manter-se atualizado.

3. E capaz de encontrar solu¢des que se adequem ao problema do modo que
atenda\supere as necessidades\expectativas do setor.

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

5. PGe-se a disposicdao da chefia, espontaneamente, para aprender outros servigos e
auxiliar colegas.

i) Média do fator (C1+C2+C3+C4+C5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

|w)
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1. Planeja e organiza as tarefas, observando as prioridades.

2. Trabalha de forma regular e constante, agiliza o ritmo de trabalho em situagdes
excepcionais\picos.

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

4. Utiliza de forma racional o tempo, cumprindo os prazos que lhe sio dados para a
execucao dos trabalhos.

5. 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 (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)
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Im

1.Inspira confianga, demonstrando honestidade, integridade e imparcialidade na
realizagao de suas atribuicdes e no relacionamento com as pessoas no ambiente
de trabalho.

2. Zela pelo patriménio da Instituicdo. Usa racional e adequadamente os
materiais (consumo) e equipamentos de trabalho, evitando desperdicios e gastos
desnecessdrios, além de zelar em suas atividades pela seguranga sua e de outros.

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

4. Zela pela sua imagem profissional. Cuida da aparéncia pessoal, trajando-se
adequadamente ao cargo\fun¢do desempenhada.

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

mMO>»POU0—r-—m0>DunZz20v0vumx

i) Média do fator (E1+E2+E3+E4+E5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 2 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

DESEMPENHO GLOBAL

Fatores avaliados Médias obtidas

1. ASSIDUIDADE

2. DISCIPLINA

3. INICIATIVA

4. PRODUTIVIDADE

5. RESPONSABILIDADE

Média Geral (Ai + Bi + Ci + Di + Ei / 5)

CONCEITO

(Plenamente Satisfatorio (PLS); Muito Satisfatério
(MAS); Satisfatério (SAT); Pouco Satisfatério
(POS); Insatisfatério (INS)
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Il - INFORMAOES GERAIS DA CHEFIA IMEDIATA:

1) Registre outras observagées que julgar relevantes sobre o desempenho e\ou comportamento do (a)
servidor (a):

2) Na sua visao, existe algum aspecto individual do (a) servidor (a) que pode ser aprimorado para que ele
(a) apresente melhor desempenho (capacitagdo; conduta profissional, dentre outros)

3) No seu entendimento, ha algum aspecto ambiental do trabalho do servidor que pode ser aprimorado
para que o (a) mesmo (a) possa melhorar seu desempenho (condi¢oes de trabalho, infraestrutura, etc.)

4) Em caso de Desempenho Global Pouco Satisfatério ou Insatisfatoério:

4.1 Destaque situagoes alheias ao (a) servidor (a) que podem ter contribuido para o resultado (condigGes
ambientais e de infraestrutura do setor, equipamentos e recursos materiais, desvio de fung¢ao, dentre
outras)

4.2 Registre o que foi feito pela Chefia imediata para solucionar os problemas detectados
(desempenho\conduta do (a) servidor (a): condi¢des de trabalho, etc.) ao longo do periodo.

4.3 Ha necessidade e\ou interesse de atendimento\assisténcia do DDGP — ProPessoas. Justifique sua
resposta.

Assinatura e Carimbo da Chefia
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FORMULARIO DE AUTOAVALIACAO

1. Objetivos:

Esta avaliagdo, prevista no artigo 20 da Lei 8.112/90 tera por objetivo:
1.1 Avaliar sua aptidao e capacidade para o desempenho do cargo que ocupa;
1.2 Identificar problemas existentes no trabalho, a fim de serem tomadas medidas que
possam facilitar seu processo de adaptagdo ao setor;

2. Instrugdes para o preenchimento:

Senhor (a) Servidor (a):

2.1 Este formulario constitui um elemento importante no seu processo de avaliagdo nesta
fase de estagio probatdrio na Unifesp;

2.2 Leia com atengdo cada um dos itens antes de respondé-los;

2.3 Cada um dos itens propostos tem elevada importancia, influindo diretamente no
resultado final e subsidiando a tomada de decis6es. Ndo deixe nenhuma questdo sem
avaliar;

2.5 O processo avaliativo deve levar em conta comportamentos e resultados observaveis
em situacao de trabalho, excluindo aspectos pessoais;

2.7 Na sua avaliagao deverao ser levados em consideragao os fatores e indicadores de
desempenho abaixo apresentados:

Fatores de Desempenho

Assiduidade
Avalia a frequéncia diéria ao trabalho (frequéncia/regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicac&o).

Disciplina

Avalia o comportamento do (a) servidor (a) quanto aos aspectos de observancia aos regulamentos e
orienta¢do da chefia (comportamento equilibrado, discreto e de acordo com o Cddigo de Etica do Servidor
Publico Federal, do Regimento / Estatuto da Unifesp)

Capacidade de Iniciativa
Avalia a capacidade do (a) servidor (a) em tomar providéncias por conta prépria dentro da sua competéncia
(independéncia e autonomia na atuacdo, dentro dos limites estabelecidos)

Produtividade

Avalia o rendimento compativel com as condi¢bes de trabalho produzido pelo (a) servidor (a) e ao
atendimento aos prazos estabelecidos (rendimento compativel com as condigdes de trabalho,
disponibilidade de material, equipamento, prazos, etc. e qualidade do servico na execucdao das suas
atividades).

Responsabilidade
Avalia como o (a) servidor (a) assume as tarefas que |he sdo propostas, dentro dos prazos e condi¢Ges
estabelecidas; a conduta moral e a ética profissional.
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Indicadores de Desempenho

Pontuacao

Plenamente satisfatorio (PLS)
Possui o fator em grau elevado. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) supera
as exigéncias do cargo\ funcdo que exerce.

4,6a5,0

Muito satisfatorio (MSA)
Possui o fator em grau consideravel. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a)
atende satisfatoriamente as exigéncias do cargo\funcdo que exerce.

3,6a4,5

Satisfatdrio (SAT)
Possui o fator em grau razodvel. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) atende
razoavelmente as exigéncias do cargo \fungdo que exerce.

2,6a3,5

Pouco satisfatério (POS)
Possui fator em grau bem pequeno. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a)
aproxima-se do nivel desejado sem, contudo, alcanga-lo.

1,6a25

Insatisfatdrio (INS)
N3o possui o fator simplesmente. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) esta
muito abaixo do nivel desejado para o cargo\funcdo que exerce.

1,0a1,5

| - IDENTIFICACAO

Nome:

Matricula SIAPE:

Data de ingresso:

Cargo:

Lotagdo:

Etapas da avaliagdo:

Etapa 1l

Etapa 2

Etapa 3
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Il - DESEMPENHO NO CARGO

A 1. Comparece regularmente ao trabalho

A 2. E pontual no horério.

S

S

I 3. Permanece no trabalho durante o expediente.

D

U 4. Dedica-se a execugao das tarefas, evitando interrupgoes e interferéncias alheias.
|

D TR X X X

A 5. Informa, em tempo habil, imprevistos que impe¢am o seu comparecimento ou
D cumprimento do horario.

E

i) Média do fator (A1+A2+A3+A4+A5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

1. Exerce com zelo e dedicacdao as atribuicGes legais e regulamentares inerentes ao
cargo\funcio.

2. Observa as normas legais e regulamentares estabelecidas pela Instituigao.

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

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

>PZ2 —-—rv-—-—0Wwn-=-0

5. Evita comentdrios comprometedores ao conceito do 6rgao\imagem dos servidores ou
prejudiciais ao ambiente de trabalho.

i) Média do fator (B1+B2+B3+B4+B5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 2 2,5) e INS (1,0 a 1,5)
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(@]

1. Procura conhecer a Instituicdo, inteirando-se da sua estrutura e funcionamento,
legislagdo, instrugdes, normas, manuais, etc.

2. Procura se atualizar no que diz respeito as suas atribuicoes e fungdo para os quais foi
designado (a), capacitando-se constantemente para melhor desempenhar suas fungées
e manter-se atualizado.

3. E capaz de encontrar solugdes que se adequem ao problema do modo que
atenda\supere as necessidades\expectativas do setor.

4. Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua al¢gada decisdria.

P —=H>-0-2 -

5. Poe-se a disposicdo da chefia, espontaneamente, para aprender outros servicos e
auxiliar colegas.

i) Média do fator (C1+C2+C3+C4+C5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

D 1. Planeja e organiza as tarefas, observando as prioridades.

2. Trabalha de forma regular e constante, agiliza o ritmo de trabalho em situagées
P excepcionais\picos.
R
o 3. Faz atividades corretamente, com qualidade técnica e estética, evitando o
D retrabalho.
U 4. Utiliza de forma racional o tempo, cumprindo os prazos que lhe sao dados para a
T execucgao dos trabalhos.
|
| 5. Domina as tecnologias\equipamentos\maquinas necessarias ao desempenho de
D suas atribuigdes, contribuindo para o aumento da capacidade produtiva.
A
D
E

i) Média do fator (D1+D2+D3+D4+D5) / 5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

28



Im

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

2. Zela pelo patrimonio da Instituicdo. Usa racional e adequadamente os
materiais (consumo) e equipamentos de trabalho, evitando desperdicios e
gastos desnecessarios, além de zelar em suas atividades pela seguranga sua e
de outros.

s

3. Mostra-se comprometido e empenhado com o trabalho que lhe é
designado. Cumpre com acordos, compromissos e obriga¢ées que lhes sao
pertinentes.

4. Zela pela sua imagem profissional. Cuida da aparéncia pessoal, trajando-se
adequadamente ao cargo\fun¢do desempenhada.

mMO>»O0O—-—Mr—>unZ20Tuum>x

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

i) Média do fator (E1+E2+E3+E4+E5) /5

ii) Conceito (PLS (4,6 a 5,0); MAS (3,6 a 4,5); SAT (2,6 a 3,5); POS (1,6 a 2,5) e INS (1,0 a 1,5)

DESEMPENHO GLOBAL

Fatores avaliados Médias obtidas

1. ASSIDUIDADE

2. DISCIPLINA

3. INICIATIVA

4. PRODUTIVIDADE

5. RESPONSABILIDADE

Média Geral (Ai +Bi+ Ci+ Di+Ei /5)

CONCEITO

(Plenamente Satisfatorio (PLS); Muito Satisfatério
(MAS); Satisfatério (SAT); Pouco Satisfatério
(POS); Insatisfatorio (INS)
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Il - INFORMAOES GERAIS DO SERVIDOR:

1) Registre outras observacdes que julgar relevantes sobre o seu desempenho e\ou comportamento:

2) Na sua visao, quais aspectos podem ser aprimorados para que vocé apresente melhor desempenho
(capacitagao; satide; conduta profissional, condigoes de trabalho, infraestrutura dentre outros)

Assinatura do(a) servidor(a)
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Relatério Consolidado a cada Etapa de Avaliacdo*

| - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome:
Matricula: Data de ingresso:
Cargo: Lotagao:

Il - DESEMPENHO GERAL POR ETAPA DE AVALIAGAO:

ETAPA MEDIA GERAL CONCEITO GERAL OBTIDO
OBTIDA (Plenamente Satisfatorio (PLS); Muito Satisfatério (MAS); Satisfatério
(SAT); Pouco Satisfatorio (POS); Insatisfatorio (INS)

ETAPA 1 (122 més)

ETAPA 2 (242 més)

ETAPA 3 (322 més)

*Documento sera gerado pelo sistema, apds o término de cada etapa de avaliagdo.
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PARECER - COMISSAO LOCAL DE ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:

Setor/Unidade:

Nome da Chefe imediata:

Etapa de Avaliagdo: ( ) 12 Etapa ( )29 Etapa ( ) 32 Etapa

Foi necessario Conciliagdo?: ( ) SIM ou ( ) NAO

Descri¢do do Parecer:

Membros da Comissao, presentes:

N | =

w

Ea

Houve Conciliagao, Comissao Local de Avaliagao:

(__)Sim

Assinatura do Presidente
(__) Ndo, encaminhamos a Comissdo Geral de

Avaliacdo de Desempenho.
Data:
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Resultado Final da Avaliacdo do Estagio Probatoério

(A ser preenchido pela Comiss3o de Estagio Probatério Local, ao final do 322 més — 32 etapa e
enviado ao DDGP)

| — IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR:

Nome:
Matricula: Data de ingresso:
Cargo: Lotagao:

|l — DESEMPENHO GERAL POR ETAPA DE AVALIAGAO:

ETAPA MEDIA GERAL CONCEITO GERAL OBTIDO
OBTIDA (Plenamente Satisfatdrio (PLS); Muito Satisfatério (MAS);
Satisfatdrio (SAT); Pouco Satisfatdrio (POS); Insatisfatdrio (INS)
ETAPA 1 (122 més)
ETAPA 2 (242 més)
ETAPA 3 (322 més)

Il — RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO:

MEDIA GLOBAL OBTIDA
(E1x1) + (E2x2) + (E3x3) /6

CONCEITO GLOBAL DO DESEMPENHO
(Plenamente Satisfatdrio (PLS); Muito Satisfatdrio (MAS); Satisfatorio
(SAT); Pouco Satisfatério (POS); Insatisfatorio (INS)

SITUACAO FINAL A RESPEITO DO SERVIDOR
(Apto | Inapto)
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IV — PARECER DA COMISSAO LOCAL DE ESTAGIO PROBATORIO:

Em fungdo do resultado final desta avaliagdo, nosso parecer é pela

(Efetivagdo ou Exoneragao)
do (a) servidor (a), em conformidade com a legislagdo pertinente.

, | |

(Local e data)

Presidente da Comissao

V — PARECER DA COMISSAO GERAL DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO:

Em funcdo do resultado final desta avaliagdo, nosso parecer é pela

(Efetivagdo ou Exoneragao)
do (a) servidor (a), em conformidade com a legislacdo pertinente.

, I I

(Local e data)

Presidente da Comissdo

VI — PARECER DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS:

Em funcdo do resultado final desta avaliagdo, nosso parecer é pela

(Efetivacdo ou Exoneragdo)
do (a) servidor (a), em conformidade com a legislagdo pertinente.

, | |

(Local e data)

Diretor do Departamento de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas

Homologado no Conselho de Gestdo com Pessoas (ConPessoas) na reunidode  /  /

|
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PLANO DE TRABALHO - TAE

Este plano de trabalho deve ser construido, conjuntamente, pelo servidor e a sua chefia imediata, tendo
sempre como referéncia a descricdo de atividades de cada cargo, previstas no Plano de Carreira dos Cargos
dos Técnico-Administrativos em Educagdo / PCCTAE
(Lei. 11091 / janeiro 2005).

Nome do Servidor:

Setor/Unidade:

Telefone / E-mail

Nome da Chefe imediata:

Telefone / E-mail

Periodo: (informe o periodo para o qual sera produzido o plano de trabalho):

Atividades: (informar as atividades a serem desenvolvidas pelo servidor, considerando as caracteristicas do setor em
que atua)

Sugestao de a¢Ges que possam otimizar o desempenho do servidor:

Assinatura do(a) servidor(a) Assinatura e Carimbo da Chefia
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RECURSO DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:

Setor/Unidade:

Etapa de Avaliag&o: ( )12 Etapa ( )2°Etapa ( ) 3° Etapa

Descricdo do Recurso:

Assinatura do(a) servidor(a)
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