@ UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
N CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

RESOLUGAO N° 021/2010

Dispde sobre a regulamentagdo do Estégio Probatéric dos
Servidores nomeados para os Cargos de Técnico-Administrativos
em Educagédo da Universidade Federal do Amazonas, de acordo
com a Lein® 8.112/90, e suas alteragdes.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS e PRESIDENTE do
CONSELHO DE ADMINISTRAGAOQ, no uso de suas atribuicbes estatutarias,

CONSIDERANDO o teor do Processo n® 017/2010;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 20 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990;

CONSIDERANDO que o estagio probatorio € o periodo, cujo inicio se d& quando o
servidor entra em exercicio em cargo de provimento efetivo por nomeagéo, destinada a avaliagéo do
servidor quanto a sua aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo, levando-se em
consideragdo a assiduidade, a disciplina, a capacidade de iniciativa, a produtividade e a
responsabilidade;

CONSIDERANDO que a estabilidade € um direito constitucional que garante ao
servidor ocupante de cargo efetivo a permanéncia no servico plblico apés ter cumprido trés anos de
efetivo exercicio no cargo;

CONSIDERANDO que com a promulgagéo da Emenda Constitucional n® 19/28 o prazo
exigido para aquisi¢do da estabilidade passou de 2 para 3 anos;

CONSIDERANDO que a Medida Provisoria n® 431/2008 que foi convertida em Lei n°
11.784/2008, suprimiu na sua redacéo final a alteragéo que previa o periodo de estagio probatério de
24 para 36 meses;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos administrativos
referentes ao estagio probatério de servidores Técnico-Administrativos em Educacdo na Universidade

Federal do Amazonas,

RESOLVE:
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Art. 1° - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo efetivo, sera
submetido a Estagio Probatério por um periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 2° - Durante o Estagio Probatério, serdo observadas a aptidao e a capacidade do
servidor para o desempenho do cargo ocupado, considerando-se os seguintes fatores:

a) Assiduidade: Freguéncia e permanéncia no local de trabalho e cumprimento do
horério de trabalho estabelecido.

b) Disciplina: refere-se ao cumprimento das normas legais e ao comportamento
condizente com a dignidade da fung@o publica, tanto na convivéncia com os
colegas e superiores hierarquicos quanto na relagdo com a instituigdo que serve e
com o publico.

c) Capacidade de Iniciativa: Capacidade de visualizar situagdes e agir prontamente,
apresentando sugestées para o aperfeicoamento do servico. Contribui
espontaneamente no trabalho para atingir os objetivos.

d) Produtividade: diz respeito a agilidade com que o servidor realiza suas tarefas, a
qual deve estar conjugada com a eficiéncia, ou seja, a qualidade de produzir-se o
resultado desejado.

e) Responsabilidade: Capacidade de cumprir suas atribuicbes assumindo as
conseqiéncias de suas atitudes e decisdes, inspirando confianga naquilo que faz.

Art. 3° - O servidor Técnico-Administrativo em Educagéo que se encontrar em Estagio
Probatorio, tera o seu desempenho avaliado por uma Comisséo, formalizada mediante Portaria emitida
pela magnifica Reitora, publicada no Boletim interno da UFAM, composta pela Chefia imediata e por 2
(dois) servidores Técnico-Administrativos em Educagdo, estaveis, além de contar com o apoio de um
Tutor que devera ser designado pela chefia imediata do servidor recém-nomeado.

a) A escolha dos dois servidores de que trata o caput do presente artigo devera
ocorrer mediante a escolha pela equipe de servidores lotados no setor incluindo o
servidor em estéagio probatorio, que possuam cargo igual ou superior ao do
avaliado; ndo havendo servidor nessa condigéo, a escolha devera recair sobre
aquele servidor de grau de escolaridade igual ou superior ao do servidor em
estagio probatério.

b) Se o setor contar com apenas 1 (um) servidor, além do avaliado, a Comissao seréa
constituida pela Chefia imediata, pela Chefia mediata e pelo servidor estavel lotado
no setor.

¢) Quando ndo houver outros servidores no setor, além do avaliado, a Comiss&o seréa
constituida pela Chefia imediata, pela Chefia mediata e excepcionalmente pelo
Tutor.

§ 1° - O ocupante da Chefia imediata somente podera ser avaliador se for servidor
publico federal, caso contrario, a Comiss&o sera constituida pela Chefia mediata e dois servidores do
setor.

§ 2° - Na situag@o prevista no paragrafo anterior e ndo havendo outros servidores
lotados no setor, além do avaliado, um dos avaliadores devera ser um servidor técnico-administrativo

em educagéo lotado na Unidade e escolhido pela Chefia mediata. )/’
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§ 3°- O Tutor sera indicado pela chefia imediata onde o servidor em estagio probatorio
estiver lotado, mediante Portaria emitida pela Magnifica Reitora e publicada no Boletim de interno da
UFAM, observados os seguintes requisitos:

a) ocupar cargo igual ou superior ao do avaliado. Em n@o havendo servidor nessa
condigdo, a escolha recaira sobre aquele servidor de grau de escolaridade igual ou
superior ao do servidor em estagio probatorio;

b) estar lotado, preferencialmente no mesmo setor, e obrigatoriamente na mesma
Unidade do servidor recém-nomeado;

¢) tersuaindicagéo referendada pelo dirigente da Unidade;

d) né&o tutoriar mais de trés servidores.

§ 4° - O Tutor devera ser indicado no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da entrada do
servidor recém-nomeado em efetivo exercicio no setor.

§ 5° - No caso de n&o haver servidor estavel no setor ou Unidade de lotagdo do
servidor em estagio probatério para atuar como Tutor, este devera ser indicado pelo Departamento de
Recursos Humanos mediante escolha entre os servidores lotados em outras Unidades, obedecendo
aos critérios definidos por esta Resolug&o.

§ 6° - O Tutor do servidor em estagio probatério tera as seguintes atribuigdes:

a) acompanhar as avaliagdes parciais do(s) seu(s) tutorado(s);

b) colaborar na inser¢éo socio-profissional do(s) tutorado(s), orientando-o(s) sobre
0s aspectos institucionais de seu interesse e inerentes as suas atribuigdes;

c) interagir com o Departamento de Recursos Humanos e demais setores da UFAM,
sempre que necessario;

d) preencher e enviar a DAC/DRH a cada periodo de avaliagéo parcial referida no
caput do Art. 6°, a Ficha de Acompanhamento de Tutoria do(s) seu(s) tutorado(s);

e) interagir com ofs) tutorado(s) para subsidiar no preenchimento da ficha de
acompanhamento, bem como assessora-lo(s) e orienta-lo(s) a desempenhar suas
atividades na Instituigao;

f) avaliar o(s) seu(s) tutorado(s) na situagéo prevista na alinea “c”, do artigo 3° desta
Resolugao.

§ 7° - Se o Tutor designado for removido, redistribuido, afastado ou licenciado, a chefia
imediata ou Diretor da Unidade devera indicar @ DAC/DRH um novo servidor para assumir essa
atribuig@o.

§ 8° - O tutor recebers, ao final de suas atividades, certificado emitido pela Divisao de
Treinamento e Desenvolvimento — DTD/DRH, pela relevante contribuicdo a formagédo de novos
servidores.

Art. 4° - O periodo de convivéncia entre o avaliado e os avaliadores ndo podera ser

inferior a 6 (seis) meses em cada periodo de avaliag&o. 6‘
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Paréagrafo Gnico — Quando o convivio for inferior ao periodo de 6 (seis) meses, a
avaliag&o dever ser realizada por todos os avaliadores que detinham essa condigéo naquele periodo,
de forma individual, e encaminhar a DAC/DRH.

Art. 5° - Ao receber as fichas parciais de Avaliagdo de Acompanhamento de Estagio
Probatério e de Acompanhamento de Tutoria, as mesmas serdo avaliadas pelo Departamento de
Recursos Humanos para o acompanhamento devido do servidor durante o estagio probatério, visando
estabelecer agdes que propiciem meios que favoregam o seu desempenho funcional.

Art. 6° - A Avaliagdo do servidor em estagio probatorio acontecerd mediante o
preenchimento da Ficha de Acompanhamento de Avaliag&o de Estéagio Probatorio, no 7° (sétimo) més,
14° (décimo quarto) més e 20° (vigésimo) més.

§ 1° - As Fichas de Acompanhamento de Avaliagdo do Estagio Probatorio e de
Acompanhamento de Tutoria s&o partes integrantes desta Resolug&o.

§ 2° - Os servidores nomeados antes da aprovagao desta Resolugéo, para 0s quais 0
cumprimento das trés etapas de avaliagéo do estagio probatério seja intempestivo, seréo avaliados em
pelo menos uma etapa, observado o disposto nesta Resolugéo.

Art. 7° - A Divisdo de Aplicacéo e Controle do Departamento de Recursos Humanos
(DAC/DRH) sera responsavel pelo encaminhamento das Fichas de Acompanhaménto de Avaliagéo de
Estagio Probatorio e de Acompanhamento de Tutoria.

§ 1° - As Fichas de Acompanhamento de Avaliagdo de Estagio Probatorio ser&o
encaminhadas para a Diregdo da Unidade de lotagao do servidor em estagio probatorio, o qual devera
ser avaliado um més antes de completar cada periodo avaliativo.

§ 2° - As Fichas de Acompanhamento de Tutoria serdo encaminhadas para o Tutor do
servidor em estagio probatério, logo apds sua designagéo.

§ 3° - As Fichas de Acompanhamento de Avaliag&o de Estagio Probatorio deveréo ser
devolvidas a DAC/DRH, impreterivelmente, em até 15 (quinze) dias ap6s o recebimento, devidamente
preenchidas e assinadas pelos correspondentes avaliadores e com a ciéncia do servidor avaliado.

§ 4° - A DAC/DRH ao receber as Fichas de Acompanhamento de Avaliagéo de Estagio
Probatério fara o registro, processamento e controle da pontuagdo correspondente ao periodo
avaliativo, informara a Chefia imediata e ao servidor avaliado o resultado da avaliagé&o e posteriormente
fara o arquivamento das mesmas.

Art. 8° - O desempenho do servidor que se encontrar de Estagio Probatério, sera
avaliado com base no resultado das 3 (trés) avaliagdes, a saber: avaliagéo pela Chefia imediata (peso
2) e avaliagdo pelos pares (peso 1) que serdo efetuadas ao final do 7° més, 14° més e 20° més.

§ 1° - Sempre que ocorrer uma diferenca de 03 (trés) ou mais pontos entre as notas

atribuidas pelos avaliadores, a Divisdo de Aplicagéo e Controle — DAC/DRH comunicara & Comiss&o
que devera se reunir, de oficio, para rever as distorgdes.
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Art. 11 - O resultado final da avaliagdo do Estagio Probatério sera considerado para
obtengéo da 12 Progress&o por Meérito Profissional prevista na Legislag&o.

Art. 12 — O Estagio Probatdrio sera suspenso nos casos previstos nos Artigos 83, 84,§
1°, 86 e 96 da Lei 8.112/1990, sendo retomado a partir do término do impedimento:

a) Licencga por motivo de doenga em pessoa da familia;

b) Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

¢) Licenga para atividade politica;

d) Afastamento para servire

e) m organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere;

f) Afastamento para participar de curso de formagéo decorrente de aprovagéo em
concurso para outro cargo na Administrag@o Publica Federal.

§ 1° - Ocorrendo o exercicio provisério do servidor, em gozo de licenga para
acompanhar o conjuge ou companheiro, 0 mesmo sera avaliado pela chefia imediata da Instituig&o
onde estiver lotado provisoriamente, obedecendo as disposicdes desta Resolug&o.

Art. 13 — Sera considerado aprovado no Estagio Probatério o servidor que obtiver a
pontuagao igual ou superior a 7 (sete) pontos. o

Art. 14 — O servidor que néo alcangar a pontuag@o minima exigida para ser confirmado
no cargo em que esteja provido, podera interpor recurso com efeito suspensivo, perante do Conselho
de Administragdo — CONSAD/UFAM, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contado a partir da data da
ciéncia do servidor.

§ 1° - No caso de o servidor ndo comparecer a DAC/DRH para tomar ciéncia do
resultado final da avaliagéo essa data sera contada a partir da data do recebimento pelo servidor da
correspondéncia informando do resultado final da sua avaliagao.

§ 2° - O recurso devera discorrer sobre situagdes objetivas, sem se concentrar,
exclusivamente, no aspecto da justiga ou injustica da avaliagao.

§ 3°- Se o recurso for desprovido, o Recorrente sera exonerado ex officio.

§ 4° - Nao havendo interposicao de recurso ou sendo este apresentado fora do prazo,
o servidor devera ser imediatamente exonerado.

§ 5° - O servidor ndo aprovado no estagio probatorio que detenha a condigéo de
estavel sera reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o que prescreve a parte do §2°,
do art. 20, da Lei n° 8.112/90.

Art.15 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria para Assuntos

Comunitarios. K
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Art. 16 — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua expedig&o, revogadas as
disposigdes em contrario.

PLENARIO DOS CONSELHOS SUPERIORES DA UFAM “ABRAHAM MOYSES
COHEN”, em Manaus, 14 de dezembro de 2010.

(2
MarciaPerales rﬁ

residente
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Estagio Probatoério de servidor Técnico-Administrativo em
Educacao
Ficha de Acompanhamento
Chefia imediata ( )
Avaliador1( )
Avaliador2( )
Este formulério deve ser preenchido pelos membros da Comissdo de Avaliacfio e tem a finalidade de

acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor,
NAO DEIXAR NENHUM CAMPO EM BRANCO.

Devolva este formulario para a DAC/DRH no prazo de 15 (quinze) dias, devidamente preenchimento e assinado

pelos membros da Comisséo e pelo servidor avaliado.

1. Identificacdo do servidor técnico-administrativo em Educacgao
Nome:
Matricula SIAPE: | e-mail: [
Cargo:

Lotacdo:

Setor de Trabalho:
Data de entrada em Acompanhamento: | ( ) 7-més ()14 més ( )20-més
exercicio: *

Considere os critérios abaixo para refletir sobre o desempenho, observando com cuidado a descrigéo dos itens e
verificando que cada um deles indica um nivel de desempenho. Considere como referéncia os padrdes de

assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, responsabilidade e produtividade.

5 _Escala de avaliagdao :

s timo Bom - Regular | Insuficiente

2 - Criterios (10 pontos ) (de7a9 (de 5a 6 pontos | (de 0 a 4 pontos
pontos ) ) )

.3231'~-#:.'A‘S§|“duifii'a'dé_"'(fré‘dﬁéhbié e permanéncia no local de frabalho e cumprimento do horério)

Comparecimento ao trabalho
Pontualidade

Permanéncia no trabalho
Observagdes complementares:

2.2 - Disciplina (cumprimento das normas legais e comportamento condizente com a dignidade da fungéo

Cumprimento das normas
Compromisso com os planos,
acordos e metas firmados no
setor.

Coopera e participa efetivamente
dos trabalhos em equipe,
revelando consciéncia de grupo.
Observagdes complementares:
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E criativo. Faz sugestdes e
criticas construtivas.

Investe no auto desenvolvimento.
Procura atualizar-se, conhecer a
legislac&o, instrucdes e normas.

Busca orientagéo para solucionar
problemas/duavidas do dia-a-dia e
resolver situacGes.

Observagdoes complementares:

Zelo pelo patriménio da instituicdo

Inspira confianca, cumpre a
legislacdo vigente e assume as
obrigacdes de trabalho.

Demonstra firmeza e coeréncia de
atitudes, assumindo as
conseqiéncias dos seus atos.

Observacoes complementares:

execucao, observando as
prioridades.

Organiza as tarefas e esmera-se na

a boa apresentacéo.

Faz as tarefas corretamente e com

Racionaliza o tempo na execucéo
das tarefas, aproveitamento
eventual disponibilidade de forma
producente.

Observagdes complementares:

Data:

Servidor Avaliado

Avaliador
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Este formulério deve ser preenchido pelo Tutor e tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo servidor em estagio

probatério.

1. Identificacdo do servidor técnico-administrativo

Nome:

Matricula SIAPE:

| e-mail:

Cargo:

Lotacéo:

Setor de Trabalho:

Data de entrada em exercicio:

[ Acompanhamento:

[( )7 més ( )14 més ( )20 més

2. Identificacao do Tutor

Nome:

Matricula SIAPE:

Fone para contato:

FATORES DE ACOMPANHAMENTO

"RELACIONAMENTO INTERPESSOAL (habilidade no trato com as pessoas, independente do nivel hierorquico}

ao desenvolvimento do trabalho com compromisso, responsabllidade e participagao,

. Data:

Tutorando

Tutor

Este formuldrio deverd ser devolvido & DAC/DRH no prazo de 15 (quinze) dias, antes do término do periode de cada etapa de avaliagdo dor servidor,

Jo S |

preenchi

e assinado pelo Tutor e Tutorando.
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