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DA EXIGENCIA LEGAL

Art. 1° O Estagio Probatorio ¢ o periodo compreendido entre o inicio do exercicio e a aquisi¢do da
estabilidade e tem por finalidade apurar se o servidor apresenta condigdes para o exercicio do cargo,
referentes a assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade,
conforme disposto no artigo 20 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1.990.

§ 1° A estabilidade serd adquirida pelo servidor habilitado em concurso publico ao completar 03 (trés)
anos de efetivo exercicio.

§ 2° E condigdo obrigatoria para a aquisi¢do da estabilidade a avaliagdo especial de desempenho por
comissdo instituida para essa finalidade.

§ 3° Por forca da superveniéncia da nova redacdo do artigo 41 da Constituicdo Federal, e mediante
Parecer da Advocacia-Geral da Unido n° 17, aprovado pelo Presidente da Republica em 12/07/2004 e
publicado no Diario Oficial da Unido de 16/07/2004, o Estagio Probatorio passou a 03 (trés) anos
desde 05 de junho de 1998.

§ 4° No Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco, autarquia federal
vinculada ao Ministério da Educagdo, criado pela Lei n°® 11.892, de 29/12/2008, para o fiel
cumprimento do Parecer AGU-AC n° 17, o Estagio Probatdério compreende o periodo de 36 (trinta e
seis) meses, contados a partir da entrada em exercicio do servidor.

DAS LICENCAS, AFASTAMENTOS E SITUACOES DE SUSPENSAO DA CONTAGEM DO
PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 2° Ao servidor em estdgio probatdrio somente poderdo ser concedidas as seguintes licengas e
afastamentos:

I. por motivo de doenga em pessoa da familia, precedida de exame por médico ou junta médica oficial,
nos termos do artigo 83 da Lei n°® 8.112/90;

II. por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, nos termos do artigo 84 da Lei n°® 8.112/90;
III. para o servigo militar, nos termos do artigo 85 da Lei n° 8.112/90;

IV. para atividade politica, nos termos do artigo 86 da Lei n°® 8.112/90;

V. para Exercicio de mandato eletivo, nos termos do artigo 94 da Lei n° 8.112/90;

VI. afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere, nos termos do artigo 95 da Lei n°® 8.112/90;

VII. afastamento para participacdo em curso de formagdo decorrente de aprovacdo em concurso para
outro cargo na Administracdo Publica Federal, nos termos do § 5° do artigo 20 da Lei n°
8.112/90;

VIIL. licencas previstas no Plano de Seguridade Social constante no Titulo VI da Lei n° 8.112/90.

Art. 3° De acordo com o artigo 20, paragrafo 5°, da Lei n° 8.112/1990, acrescido pela Lei n° 9.527,
publicada no DOU em 11/12/1997, o estagio probatorio ficara suspenso durante as seguintes licengas e
afastamentos:

I.  licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
II. licenga por motivo de afastamento do conjuge, sem remuneragao;
III. licenga para atividade politica;

IV. afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere;

V. afastamento para participacdo em curso de formagdo decorrente de aprovagdo em concurso para
outro cargo na Administracao Publica Federal.

DO PROCESSO AVALIATIVO



Art. 4° No ato da posse, o servidor sera comunicado quanto aos critérios de avaliagdo durante o estagio
probatorio e dard ciéncia, conforme modelo do Anexo I, de que terd sua aptiddo e capacidade
avaliadas, conforme artigo 20 da Lei n° 8.112/1990, pelas suas chefias imediatas em primeira e
segunda instancia e que sera submetido a avaliagdo especial, realizada por Comissdo, para a aquisi¢ao
da estabilidade, conforme artigo 41 da Constituicio Federal/1988, alterada pela Emenda
Constitucional n° 19/1998.

Art. 5° A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho sera responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo dos procedimentos de avaliacio do Estdgio Probatério, bem como pela realizagdo da
avaliagdo especial para aquisicdo da estabilidade.

§ 1° No 32° més, a avalia¢do do desempenho do servidor sera submetida ao Diretor Geral do Campus
para ratificacdo, que encaminhara a Reitora para homologagdo, sem prejuizo da continuidade da
apuragdo dos fatores enumerados no artigo 20 da Lei n°® 8.112/1990.

§ 2° No caso dos servidores em exercicio na Reitoria, a avaliagdo do desempenho do servidor sera
submetida a Diretoria de Gestdo de Pessoas para ratificagdo, que encaminhara a Reitora para
homologacgdo, sem prejuizo da continuidade da apuracdo dos fatores enumerados no artigo 20 da Lei
n° 8.112/1990.

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 6° A avaliacdo de desempenho no estdgio probatorio ¢ uma sistematica apreciagdo do desempenho
do servidor no cargo e do seu potencial de desenvolvimento, e tem como objetivo atender as
exigéncias legais, como também promover o crescimento profissional e a integracéo institucional do
novo servidor, de forma democratica e participativa, sem perder de vista o interesse do servico
publico.

§ 1° A avalia¢do de desempenho do servidor em estagio probatério € de responsabilidade das chefias
das unidades de servico a qual este estiver subordinado diretamente, em primeira e segunda instancia.

DAS FASES
Fase 1: Abertura do processo administrativo

Art. 7° Depois da entrada do servidor em exercicio, a CGPE do Campus, ou, no caso de servidor da
Reitoria, a DGPE, providenciara a abertura de processo administrativo, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, para a avalia¢do do servidor no estagio probatorio e para a aquisi¢ao da estabilidade.

§ 1° Constardo inicialmente do processo os dados funcionais do servidor, o rol de atividades
pertinentes ao cargo, a comunicagdo efetuada ao servidor no ato da posse com o devido ciente e o ato
de designacdo da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho.

Art. 8° O processo sera remetido a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho para dar
conhecimento do mesmo a chefia do servidor, no prazo maximo de 10 (dez) dias, e distribuir os
formulérios relativos ao primeiro periodo avaliativo.

§ 1° A referida Comissdo sera responsavel pela guarda do processo.

§ 2° Nos demais periodos, os formularios para avaliagdo deverdo ser impressos pela Comissdo de
Avaliagao Especial de Desempenho ¢ encaminhados a chefia imediata do avaliando.

§ 3° A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho encaminhara ao avaliando o Formulario de
Autoavaliacdo, conforme modelo do anexo III.

Art. 9° Durante todo o periodo de estagio, devera fazer constar do processo administrativo de
avaliagdo, promovendo o encaminhamento & Comissao de Avaliagdo Especial de Desempenho, todos
os atos de designacdo pertinentes ao servidor, seja para o desenvolvimento de atividades e/ou
exercicio de fungdes, composicdo de comissdes, participacdo em desenvolvimento de projetos,
trabalhos de pesquisa e extensdo, bem como registro de penalidades aplicadas, previstas na Lei n°
8.112/1990, censuras aplicadas pela Comissdo de Etica e quaisquer outras que contribuam para a
avaliacdo especial de desempenho a ser realizada pela Comissdo para a aquisi¢do da estabilidade.



§ 1° Compete a CGPE do Campus encaminhar a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho as
portarias relativas ao servidor expedidas pela Dire¢ao Geral.

§ 2° Compete a DGPE encaminhar a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho as portarias
relativas ao servidor expedidas pela Reitoria.

§ 3° Compete a chefia imediata encaminhar a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho os atos

e agOes as quais o servidor esteja participando, bem como o registro de faltas com a apresentacdo das
justificativas, quando couber.

[~H

§ 4° Compete & CTUR ou setor responsavel pelo controle de frequéncia docente encaminhar
Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho as faltas, suas justificativas e informagdes quanto
compensacdo das aulas.

[P

§ 5° A Diregdo Geral que designar servidor, nos trés primeiros anos de efetivo exercicio, para
desempenhar qualquer atividade, caso nao seja cumprida a determinag¢do, devera comunicar, por
escrito, a Comissao de Avaliacdo Especial de Desempenho, para que se faga constar do processo de
avaliacdo do servidor.

Fase 2: Acompanhamento do Desempenho

Art. 10 O acompanhamento ¢ o momento em que a chefia estara orientando, com atengao e interesse, o
desempenho do servidor.

§ 1° Tao logo receba os formularios, a chefia devera conversar com o servidor informando sobre os
fatores e critérios avaliativos.

§ 2° Durante o periodo avaliativo, a chefia contara com o Relatério de Acompanhamento, anexo II,
instrumento especifico para o acompanhamento do processo de avaliagao de desempenho, onde devem
ser registradas as dificuldades detectadas, os obstaculos ao desempenho desejado, propostas de
solucdes e 0 acompanhamento dos resultados obtidos.

§ 3° O formulario deve ser assinado por ambas as partes, mesmo quando ndo preenchidos os campos
da tabela, registrando a ndo ocorréncia de dificuldades no primeiro campo.

§ 4° Caso ocorra mudanga de chefia imediata, o novo ocupante da funcdo estara apto a avaliar o
servidor em estagio probatdrio, desde que esteja ha, no minimo, 6 (seis) meses na funcao.

§ 5° Caso ndo atendido o tempo exigido no paragrafo anterior, o chefe anterior devera avaliar em
conjunto com o atual, a fim de produzir um conceito em consenso.

§ 6° Caso o chefe anterior tenha se desvinculado da instituicdo, a avaliacdo sera feita pelo atual chefe
com a colaboragdo de seu superior.

Fase 3: Avaliacao do Resultado do Desempenho

Art. 11 A Avaliagdo de Desempenho ¢ um processo continuo, sistematico e periddico, e os resultados
apresentados pelo servidor devem ser auferidos, pelas chefias, em trés periodos, quando completado o
intersticio de 6, 18 € 30 meses de efetivo exercicio.

§ 1° A cada periodo concluido, apos a fase de acompanhamento de desempenho, a chefia imediata
(avaliador 1) devera realizar a avaliagao do servidor, conforme modelo do anexo IV, e encaminha-la
ao proximo grau hierarquico para a segunda avaliagdo (avaliador 2), a qual devera ser providenciada
em, no maximo, cinco dias Uteis contados da data de recebimento, devendo em seguida o formulario
ser devolvido ao setor de origem.

§ 2° Nos casos em que o servidor exercer seu cargo em mais de um setor, o chefe de cada setor
devera promover a avaliacdo de desempenho, sendo a nota final do avaliador 1, a média dos
pontos atribuido por cada chefe.

§ 3° Para cada critério avaliativo constante do formulario de Avaliagdo de Desempenho, serdo
atribuidos pontos, numa escala de 1 (um) a 5 (cinco), conforme convengdo abaixo:

a) 1 —nunca;
b) 2 —raramente;
c) 3 -—asvezes;



d) 4 - frequentemente;
e) 5-—sempre.
§ 4° Se a avaliagao feita pelo Avaliador 2, alcangar dois pontos de diferenca a maior ou a menor do

que a do avaliador 1, o Avaliador 2 devera anexar a avaliagdo os pontos relevantes que o levaram a
atribui¢ao da nota.

§ 5° As notas atribuidas pelo Avaliador 1 e Avaliador 2 para cada critério deverdo ser somadas e
informada na linha correspondente no campo TOTAL.

§ 6° A média obtida para cada fator sera a soma das notas do campo TOTAL divida pela quantidade de
critérios avaliados.

§ 7° A Chefia imediata calculard a média obtida para cada fator avaliativo e elaborara a Sintese da
Avaliagao, conforme modelo do anexo V.

§ 8° A soma dos pesos dos fatores de avaliagdo serd 10 (dez), assim distribuidos:

Fator de Avaliaciao Peso
Assiduidade 1
Disciplina 1
Capacidade de iniciativa 3
Produtividade (qualidade e quantidade) 3
Responsabilidade 2

§ 9° A média ponderada sera obtida através do calculo das notas atribuidas a cada fator, utilizando-se a
formula:

MP = NF]XP] + NFzXPz + NFgXPg, + NF4X P4+NF5X P5
10

Onde: MP = Média Ponderada
NF=Nota obtida no Fator de Avaliagcdo
P = Peso atribuido ao fator

§ 10° Apuradas as médias de cada avaliagdo, apos a ciéncia do avaliado, no prazo maximo de 10 dias,
a chefia imediata encaminhara as fichas a Comissao de Avaliacdo Especial de Desempenho para
compor o processo administrativo de avaliagdo.

§ 11° As fichas de que trata o pardgrafo anterior sdo as seguintes:
a) Relatorio de Acompanhamento (Anexo II);
b) Autoavaliacdo (Anexo III);
c) Avaliagdo do Desempenho (Anexo [V);
d) Sintese da Avaliagdo (Anexo V).

§ 12° O servidor avaliado é corresponsavel pelo encaminhamento do formulario de autoavaliagdo
dentro do prazo estipulado.

§ 13° A chefia imediata devera reter copia dos formularios, exceto o de autoavaliacdo, para observar,
posteriormente, o desenvolvimento profissional do servidor, a cada novo periodo avaliativo.

DA AUTOAVALIACAO

Art. 12 A Autoavaliagdo ¢ um instrumento que, embora ndo integre o computo das médias obtidas, ja
que a avaliagdo do estagio probatdrio é de competéncia das chefias, possibilita ao servidor manifestar-
se no processo de avaliacdo de seu desempenho e se constitui em subsidio para a Comissdo de
Avaliagdo Especial de Desempenho.



§ 1° O modelo da Autoavaliagdo esta no anexo III.
DO PROCESSO FINAL DA AVALIACAO

Art. 13 Para efeito de aprovacdo na avalia¢do de aptiddo para o cargo, o servidor devera obter média
global minima de 7 pontos.

§ 1° A MEDIA GLOBAL do servidor no estagio probatorio sera obtida através do calculo da média
ponderada das notas atribuidas em cada um dos trés periodos avaliativos. Aplicando-se a seguinte
formula, sendo que o 1° periodo tem peso 2, 0 2°, peso 3, o 3°, peso 5:

MG = MP1X2+MP2X3+MP3X5
10

Onde: MG - Média Global
MP, - Média Ponderada obtida no 1° periodo
MP, - Média Ponderada obtida no 2° periodo
MP; - Média Ponderada obtida no 3° periodo

DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 14 O artigo 6° da Emenda Constitucional n® 19/1998 estabelece como condicao para a aquisi¢@o
da estabilidade a realizagdo de avaliagdo especial de desempenho por uma Comissdo instituida para
essa finalidade.

§ 1° A Comissao de Avaliacao Especial de Desempenho do servidor sera composta por trés
membros sendo um representante da CGPE/DGPE, um docente, um técnico-administrativo e
trés respectivos suplentes, dentre os quais, no ato da constituiciio, sera indicado o Presidente e
tera vigéncia de 01 (um) ano.

§ 2° Serd instituida uma Comissdo para cada Campus, por ato do Diretor Geral, e para a Reitoria, por
ato da Reitora.

§ 3° Os membros da Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho serdo servidores estaveis do
IFPE.

§ 4° A Comissao sera responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do processo avaliativo do
servidor durante todo o processo e pela realizagdo da avaliagdo especial para a aquisi¢do da
estabilidade e permanéncia do servidor no servigo publico.

§ 5° Durante o processo de estagio probatorio, a Comissdo podera sugerir a remogdo do servidor nos
casos especiais de dificuldades de relacionamento entre este e sua chefia imediata, observando sempre
as possibilidades e o interesse do servi¢o publico.

Art. 15 A Comiss@o de Avaliagdo Especial de Desempenho sera responsavel pela realizagdo da
avaliacdo especial, que devera ocorrer no 32° més de efetivo exercicio.

§ 1° A Avaliagdo Especial de Desempenho ¢ o parecer final da avaliacdo de desempenho de cada
servidor e devera estar baseada nos resultados das avaliagdoes de desempenho do estagio probatorio,
nos dados dos relatorios de acompanhamento, nas avaliagdes realizadas pelo proprio servidor, nas
informagdes juntadas ao processo durante todo o periodo (designagdes, penalidades, censuras, etc.),
desde a entrada em exercicio até o 32° més de efetivo exercicio.

§ 2° A comissdo apurard a média global verificando o alcance da média exigida, podendo ainda, caso
julgue necessario, ouvir as partes envolvidas no processo (avaliadores e avaliado), e ainda chefias e/ou
setores intermediarios relacionados as atividades do servidor.

§ 3° Em seu parecer a Comissao podera confirmar o servidor no cargo ou solicitar abertura de processo
administrativo disciplinar, através do qual o avaliando podera ser exonerado se for constatada a sua
inadequacdo ao servigo publico.



§ 4° O resultado da Avaliacdo Especial de Desempenho sera totalizado através do formulario constante
no Anexo VI

§ 5° O resultado da Avaliagdo Especial de Desempenho, devidamente instruido, contendo toda a
documentagdo pertinente, organizada, com suas folhas carimbadas, numeradas e rubricadas, sera
encaminhado a Dire¢ao Geral para apreciagdo e ratificagdo até o 5° dia ttil apos completado o 32° més
de efetivo exercicio, seguindo para a Reitora para homologagao, a quem compete:

I. Para o servidor considerado adequado a permanéncia no servigo publico, determinar a emissao
de Ato Declaratorio de Estabilidade, no prazo maximo de até o 5° dia til apds completados trés
anos de efetivo exercicio.

II. Para o servidor considerado inadequado a permanecer no servigo publico, homologar os
resultados da avaliagdo e do julgamento dos recursos interpostos, no minimo 05 (cinco) dias uteis
antes do prazo previsto para que o servidor complete trés anos de efetivo exercicio, determinando
a emissdo de Ato de Exoneracdo, caso a inadequagdo seja confirmada.

§ 6° No caso de servidor em exercicio na Reitoria, aplica-se o disposto no § 5°, sendo o resultado da
avaliagcdo encaminhado a DGPE para apreciacdo e ratificagao.

§ 7° No prazo maximo de 10 (dez) dias, a Direcdo Geral/DGPE remetera o processo a Reitoria para
homologagio.

DOS PEDIDOS DE RECONSIDERACAO E RECURSOS

Art. 16 Os pedidos de reconsideragdo e recursos obedecerdo ao estabelecido no Capitulo VIII — Do
direito de peti¢ao, da Lei n°® 8.112/1990.

Art. 17 E facultado ao servidor avaliado que discordar da sua avaliagdo, apresentar recurso & Comissdo
de Avaliacao Especial de Desempenho, no prazo de 10 dias, a contar da data de ciéncia dos resultados
da avaliagdo pelo servidor.

§ 1° O recurso devera ser encaminhado por escrito, indicando o fator componente da Ficha de
Avaliacao de Desempenho questionado ou eventual irregularidade identificada na apuragao.

§ 2° A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho anexara o recurso ao processo de avaliagdo e,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias proferird a sua decisao.

Art. 18 O servidor que discordar da avaliagdo especial de desempenho podera interpor recurso junto a
Reitoria, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de ciéncia do resultado.

§ 1° A Reitoria tera o prazo de 30 (trinta) dias para proferir a decisdo quanto ao recurso interposto.
§ 2° Os recursos em desacordo com estas orientagdes serdo indeferidos.

RESPONSABILIDADES DAS PRINCIPAIS PARTES

Art. 19 Compete ao Avaliador:

L conhecer a sistematica de avaliacdo constante nesta Resolucao;

IL. acompanhar o desempenho do servidor, realizando discussdes sempre que necessarias;

I1I. atribuir notas ao desempenho do servidor ao final de cada periodo de avaliacao;

Iv. entregar os formularios tempestivamente a Comissdo de Avaliagdo Especial de
Desempenho;

V. registrar no relatorio de acompanhamento quaisquer dificuldades e obstaculos que possam
interferir no desempenho do servidor e, consequentemente, no resultado de sua avaliagdo, bem
como as solugdes propostas por qualquer uma das partes envolvidas e as medidas adotadas
para a sua implementacao;

VI. buscar solugdes necessarias a melhoria do desempenho do servidor a tempo de reverter-se em
real beneficio do avaliando.



Art. 20 Compete ao Avaliando:
L conhecer a sistematica de avaliacdo constante nesta Resolucao;
IIL. participar das discussdes solicitadas pela chefia imediata;

III. preencher o formulario de autoavaliagdo, de maneira sensata, de forma a atribuir-lhe notas que
realmente acredite estarem condizentes com seu desempenho, comentando sobre a sua propria
atuacdo e eventuais fatores que possam interferir nos resultados alcancados, bem como
solucdes propostas e implementadas em caso de eventuais dificuldades;

Iv. entregar o formulario tempestivamente a Chefia imediata;

V. comprometer-se com a melhoria do seu desempenho.

Art. 21 Compete a Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho:

L acompanhar e fiscalizar os procedimentos relativos ao Estdgio Probatorio durante os trés
anos;
IL. analisar os recursos interpostos, emitindo parecer;
III. disponibilizar, no site da institui¢do, todos os instrumentos de avaliagdo, bem como esta
Resolugdo;
Iv. efetuar a avaliagdo especial de desempenho, emitindo parecer conclusivo sobre a

permanéncia do servidor no cargo ou nao.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Independente da avaliacdo de desempenho do servidor em estagio probatorio, as faltas graves
passiveis de demissdo serdo apuradas nos termos do artigo 132 da Lei n° 8.112/1990, sendo para elas
adotados os procedimentos previstos na legislacdo vigente.

Art. 23 O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento em comissao
ou func¢des de dire¢do, chefia e assessoramento no IFPE.

Art. 24 O servidor em estagio probatorio que esteja em gozo de férias, licenca para tratamento da
propria saude, licenga gestante, licenca adotante, licenga paternidade ou licenga por motivo de
acidente de trabalho sera igualmente avaliado, sendo considerado o periodo de tempo efetivamente
trabalhado.

Art. 25 O servidor em estagio podera participar de treinamento de curta duragdo, desde que seja de
interesse do IFPE, necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo para o qual foi nomeado e/ou
funcdo para a qual foi designado e ndo prejudique a realiza¢ao da avaliagdo a qual esta submetido.

Art. 26 A Comissdo de Avaliagcdo Especial de Desempenho, a cada periodo avaliativo (6°, 18° e 30°)
efetuard avaliacdo do processo de avaliacdo do estagio no IFPE, conforme modelo no Anexo VII,
tendo como publico alvo avaliadores e avaliados, a fim de coletar subsidios para a retroalimentagdo do
processo adotado.

Art. 27 Os casos omissos nesta Resolug@o serdo dirimidos pela Reitoria do IFPE, em articulagdo com a
Diretoria de Gestao de Pessoas.

ANEXO 1



MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

CIENCIA SOBRE SUBMISSAO AO ESTAGIO PROBATORIO
(Resolugdo n° XX/2012-CONSUP)

NOME DO(A) SERVIDOR(A)

CARGO

LOTACAO

Neste ato de posse, a DGPE comunica que em observancia ao artigo 20 da Lei n® 8112/1990, ao artigo 41
da Constitui¢ao Federal de 1988, alterada pela Emenda Constitucional n® 19/1998, e ao Parecer da Advocacia-
Geral da Unido n° 17, publicado no Diario Oficial da Unido de 16/07/2004, Vossa Senhoria, ao entrar em
exercicio, ficara submetido ao Estagio Probatdrio por um periodo de 03(trés) anos de efetivo exercicio.

Nesse periodo, Vossa Senhoria tera sua aptiddo e capacidade avaliadas pelas suas chefias imediatas em
primeira e segunda instancia, bem como sera submetido a avaliacdo especial por Comissdo para a aquisi¢do da
estabilidade.

A avaliago dar-se-a nos termos da Resolugao n° XX/2012-CONSUP, disponivel no site da instituicdo, e
observara: assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Ciente

Eu, servidor acima identificado, declaro estar ciente da submissdo ao estagio probatério, nos termos dos
dispositivos legais vigentes e das normativas internas que regem a matéria no ambito do [FPE.

LOCAL/DATA:
em

ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)

ANEXO II




MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO - (folha 1)
(Resolugdo n° XX/2012-CONSUP)

NOME: | MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO/FUNCAO:

PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /

AVALIADOR 1:

CARGO/FUNCAO DO AVALIADOR 1:

DIFICULDADE DETECTADA DATA PROPOSTA DE SOLUCAO
1
2
3
4
5
6
7
, de de
AVALIADOR 1 AVALIANDO

Rubrica identificada ou assinatura Rubrica identificada ou assinatura




MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO - (folha 2)
(Resolugao n° XX/2012-CONSUP)

NOME: | MATRICULA SIAPE:

UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO/FUNCAO:

PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /

AVALIADOR 1:

CARGO/FUNCAO DO AVALIADOR 1:

RESULTADO ALCANCADO

NN N[ ]|W(N|—

Para cada dificuldade detectada, deve ser discutida uma proposta de solucdo, sendo que o resultado alcangado devera ser
registrado no campo especifico, de forma a clarificar se houve éxito na solugao.

de de
AVALIADOR 1 AVALIANDO
Rubrica identificada ou assinatura Rubrica identificada ou assinatura

ANEXO III




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

AUTOAVALIACAO
(Resolugdo n® XX/2012-CONSUP)

NOME: | MATRICULA SIAPE:
UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO/FUNCAO:

PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /

FATOR: ASSIDUIDADE (subfatores: frequéncia, permanéncia e cumprimento de horarios)

CRITERIOS NOTA

Comparece ao trabalho regularmente.

Cumpre os horarios previstos para entrada ¢ saida.

Permanece no local de trabalho durante o expediente.

Rl bl Il fan

Dedica-se a execucdo das tarefas, evitando interrupcdes e interferéncias alheias.

NOTA TOTAL EM ASSIDUIDADE

MEDIA DO FATOR ASSIDUIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)

FATOR: DISCIPLINA (subfatores: respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas)

CRITERIOS TOTAL

Desempenha com zelo as ordens de sua chefia imediata.

Demonstra respeito aos niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

Demonstra reagdo receptiva as criticas.

Sl Bad Il e

Informa, tempestivamente, a chefia imprevistos que impecam seu comparecimento ou
cumprimento de horario.

Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.

6. | Utiliza trajes adequados para o exercicio das suas atribuicoes.

NOTA TOTAL EM DISCIPLINA

MEDIA DO FATOR DISCIPLINA = (TOTAL/CRITERIOS)




FATOR: CAPACIDADE DE INICIATIVA (subfatores: tomada de decisdo, interesse, novos

conhecimentos, participagdo, cooperacao, liderancga, administragao de conflitos)

CRITERIOS TOTAL
1. | Demonstra conhecer a institui¢do, sua estrutura e funcionamento.
2. | Adota decisdes em observancia aos principios da administracdo publica.
3. | Mostra-se empenhado em executar suas atribuigoes.
4. | Aplica novos conhecimentos contribuindo com o servigo de sua unidade.
5. | Partilha ideias, sugestdes e informagdes para melhoria dos servigos a seu encargo e da unidade
como um todo.
6. | Dispoe-se a colaborar com a chefia ¢ os colegas na execugdo dos trabalhos ¢ na solucdo dos
problemas.
7. | Investe no autodesenvolvimento para melhoria dos trabalhos.
8. | Encaminha de forma correta e adequada os assuntos que fogem a sua competéncia.
9. | Auxilia colegas na execucdo de outros servigos.
NOTA TOTAL EM CAPACIDADE DE INICIATIVA
MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = (TOTAL/CRITERIOS)
FATOR: PRODUTIVIDADE (subfatores: conhecimento do trabalho; rendimento; qualidade;
organizacdo; atendimentos aos usuarios do servigo publico; comunicagao)
CRITERIOS TOTAL
1. | Desempenha seus trabalhos com eficiéncia.
2. | Conclui as tarefas tempestivamente e sem erros.
3. | Ordena o material e as a¢des de trabalho de forma a facilitar a execucdo das tarefas ¢ atender as
necessidades de servigo.
4. | Atende com presteza e cortesia.
5. | Fornece as informagdes precisas.
6. | Apresenta solucdes pertinentes a cada caso.
7. | Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e ser entendido pelo interlocutor para a
eficiéncia do servigo.
8. | Adequa o ritmo de trabalho as exigéncias do servico.
9. | Demonstra dominio dos recursos tecnologicos, utilizando-os dentro de sua melhor capacidade

produtiva.

NOTA TOTAL EM PRODUTIVIDADE

MEDIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)




FATOR: RESPONSABILIDADE (subfatores: zelo por materiais e equipamentos; zelo por informagdes;

comprometimento com tarefas e prazos; senso de prioridade; integracdo organizacional)

CRITERIOS

TOTAL

Zela pela correta utilizagdo, manutencdo e conservagdo do patrimdnio.

Disponibiliza informacdo em razdo do exercicio de cargo ou func¢ao.

Empenha-se a colaborar para a economicidade dos recursos publicos.

Trata com ética as informagdes obtidas em sua unidade de trabalho.

Distingue as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia.

Participa das atividades institucionais regularmente e ativamente.

A R Pl el I e

Exerce o poder discriciondrio de forma consciente e justa.

NOTA TOTAL EM RESPONSABILIDADE

MEDIA DO FATOR REPOSNSABILIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)

COMENTARIOS: espago reservado para possiveis registros sobre os aspectos de sua participagdo no processo de Avaliagdo
de Desempenho que contribuiram positivamente e os que contribuiram negativamente para os resultados alcangados no periodo.
Bem como de eventuais variaveis externas, de qualquer espécie, que possam ter ajudado ou dificultado o desempenho ¢ as

medidas que podem ajudar a melhorar no préximo periodo de sua vida funcional.

Local e data Rubrica identificada ou assinatura do Avaliando

ANEXO 1V
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MINISTERIO

DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

AVALIACAO DO DESEMPENHO
(Resolugdo n°® XX/2012)

NOME: | MATRICULA SIAPE:
UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO/FUNCAO:

PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /

AVALIADOR 1:

CARGO/FUNCAO DO AVALIADOR 1:

AVALIADOR 2:

CARGO/FUNCAO DO AVALIADOR 2:

FATOR: ASSIDUIDADE (subfatores: frequéncia, permanéncia e cumprimento de horarios)

CRITERIOS NOTA AVAL 1 | NOTA AVAL.2 | TOTAL
1. | Comparece ao trabalho regularmente.
2. | Cumpre os horarios previstos para entrada e saida.
3. | Permanece no local de trabalho durante o expediente.
4. | Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupgoes e
interferéncias alheias.
NOTA TOTAL EM ASSIDUIDADE
MEDIA DO FATOR ASSIDUIDADE = (TOTAL/QTD de CRITERIOS)
FATOR: DISCIPLINA (subfatores: respeito aos niveis hierarquicos, cumprimento de normas)
CRITERIOS NOTA AVAL 1 | NOTA AVAL.2 | TOTAL

1. | Desempenha com zelo as ordens de sua chefia imediata.

Demonstra respeito aos niveis hierarquicos nas relagdes
funcionais.

W

Demonstra reagdo receptiva as criticas.

4. | Informa, tempestivamente, a chefia imprevistos que
impegam seu comparecimento ou cumprimento de

horério.

5. | Cumpre as normas, instrugdes e/ou regulamentos.

6. | Utiliza trajes adequados para o exercicio das suas
atribuicoes.

NOTA TOTAL EM DISCIPLINA

MEDIA DO FATOR DISCIPLINA = (TOTAL/CRITERIOS)




FATOR: CAPACIDADE DE INICATIVA (subfatores: tomada de
conhecimentos, participacdo, cooperagao, lideranga, administragdo de conflitos)

decisdo, interesse, novos

CRITERIOS NOTA AVAL 1 | NOTA AVAL.2 | TOTAL

1. | Demonstra conhecer a instituicdo, sua estrutura e

funcionamento.
2. | Adota decisdes em observancia aos principios da

administrag@o publica.
3. | Mostra-se empenhado em executar suas atribuicdes.
4. | Aplica novos conhecimentos contribuindo com o servigo

de sua unidade.
5. | Partilha ideias, sugestdes e informacgdes para melhoria

dos servigos a seu encargo e da unidade como um todo.
6. | Dispde-se a colaborar com a chefia e os colegas na

execucdo dos trabalhos e na solu¢do dos problemas.
7. | Investe no autodesenvolvimento para melhoria dos

trabalhos.
8. | Encaminha de forma correta e adequada os assuntos que

fogem a sua competéncia.
9. | Auxilia colegas na execucdo de outros servi¢os.

NOTA TOTAL EM CAPACIDADE DE INICIATIVA
MEDIA DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA = (TOTAL/ CRITERIOS)
FATOR: PRODUTIVIDADE (subfatores: conhecimento do trabalho; rendimento; qualidade; organizagao;
atendimentos aos usuarios do servigo publico; comunicacao)
CRITERIOS NOTA AVAL 1 | NOTA AVAL.2 | TOTAL

1. | Desempenha seus trabalhos com eficiéncia.
2. | Conclui as tarefas tempestivamente e sem erros.
3. | Ordena o material e as ac¢des de trabalho de forma a

facilitar a execugdo das tarefas e atender as necessidades

de servigo.
4. | Atende com presteza e cortesia.
5. | Fornece as informagdes precisas.
6. | Apresenta solugdes pertinentes a cada caso.
7. | Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando

entender e ser entendido pelo interlocutor para a

eficiéncia do servigo.
8. | Adequa o ritmo de trabalho as exigéncias do servico.
9. | Demonstra dominio dos recursos tecnologicos,

utilizando-os dentro de sua melhor capacidade produtiva.

NOTA TOTAL EM PRODUTIVIDADE

MEDIA DO FATOR PRODUTIVIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)




FATOR: RESPONSABILIDADE (subfatores: zelo por materiais e equipamentos; zelo por informagdes;
comprometimento com tarefas e prazos; senso de prioridade; integracdo organizacional)

CRITERIOS NOTA AVAL 1 | NOTA AVAL.2 | TOTAL

Zela pela correta utilizagdo, manutengdo e conservagdo
do patriménio.

Disponibiliza informagdo em razio do exercicio de cargo
ou fungio.

Empenha-se a colaborar para a economicidade dos
recursos publicos.

Trata com ética as informagdes obtidas em sua unidade
de trabalho.

Distingue as tarefas, priorizando aquelas de maior
urgéncia.

Participa das atividades institucionais regularmente e
ativamente.

Exerce o poder discricionario de forma consciente e
justa.

NOTA TOTAL EM RESPONSABILIDADE

MEDIA DO FATOR REPOSNSABILIDADE = (TOTAL/CRITERIOS)

, / /
AVALIADOR 1 AVALIADOR 2 AVALIADO
Rubrica identificada ou Rubrica identificada ou Rubrica identificada ou
assinatura Assinatura assinatura

Obs.: O campo Avaliador 1 devera ser preenchido pela Chefia imediata do avaliando, sendo o
formulario encaminhado ao proximo nivel imediatamente hierarquico para o preenchimento do campo
do Avalidor 2.

Se a avaliagdo feita pelo Avaliador 2, alcancar dois pontos de diferenga a maior ou a menor do que a
do avaliador 1, o Avaliador 2 deverd anexar a avaliacdo os pontos relevantes que o levaram a
atribui¢do da nota.
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MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

SINTESE DA AVALIACAO
(Resolugao n® XX/2012)
NOME: | MATRICULA SIAPE:
UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO/FUNCAO:
PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /
NOME DO CHEFE IMEDIATO:

CARGO/FUNCAO DO CHEFE IMEDIATO:

Nota Produto
FATORES Peso (média do fator) (peso x nota)

1. ASSIDUIDADE 1
2. DISCIPLINA 1
3. CAPACIDADE DE INICIATIVA 3
4. PRODUTIVIDADE 3
5. RESPONSABILIDADE 2

TOTAL 10

MEDIA PONDERADA (total + 10) |

ESPACO DISPONIVEL PARA COMENTARIOS DA CHEFIA IMEDIATA

ANEXO VI
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

(Resolugdo n°® XX/2012)
AVALIADO: | MATRICULA SIAPE:
UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO/FUNCAO:
PERIODO DE AVALIACAO: / / A / /

AVALIADOR 1:
CARGO/FUNCAO DO AVALIADOR 1:
AVALIADOR 2:

CARGO/FUNCAO DO AVALIADOR 2:
OUTROS OUVIDOS:

NOTAS DO ESTAGIO PROBATORIO:

~ Média Produto
AVALIAGCAO Peso Ponderada (peso x média ponderada)
1 - 6° MES 2
2° — 18° MES 3
3* —30° MES 5
TOTAL 10
MEDIA GLOBAL (total = 10) |

\ () Média suficiente (= ou> 7 pontos) \ () Média insuficiente (< 7 pontos)

PARECER CONCLUSIVO DA CO‘MISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO QUANTO A AQUISICAO DA ESTABILIDADE

MEMBRO MEMBRO

PRESIDENTE

ANEXO VII
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO

AVALIACAO DO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO NO IFPE
(Resolugdo n® XX/2012)

[ () Avaliador () Avaliado

Assinale com X o nivel em que vocé considera que se verificou cada ocorréncia em relacdo ao processo de
Avaliag¢ao de Desempenho.
Visando um melhor entendimento de sua avaliagdo, justifique os itens cuja avaliagdo for inferior a 3

OCORRENCIA NIVEL

1]2]3]4]5]scA*

SATISFATORIEDADE QUANTO A:

a) Clareza de defini¢do dos critérios e fatores avaliativos.

b) Formularios simples e de facil preenchimento.

c¢) Disponibilidade dos avaliadores para esclarecimentos e discussdes.

d) Disponibilidade dos avaliandos para discussdes e recebimento de orientagdes.

¢) Transparéncia da avaliagdo.

f) Justeza da pontuacdo atribuida a cada fator.

g) Disponibilidade da DGPE/CGPE do Campus para esclarecer duvidas.

h) Disponibilidade da Comissdo Especial para intervir no processo, quando
solicitado.

1) Eficiéncia dos avaliadores para exercer o efetivo controle das acdes de Avaliagao
(positivas e negativas).

* Sem Condi¢des de Avaliar

COMENTARIOS: espago reservado para observagdes e/ou sugestdes e/ou criticas em relagdo ao processo de avaliagdo do
estagio probatorio no IFPE.
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