MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

RESOLUCAO - CONSUNI N° 12/2004

Estabelece normas e critérios para
avaliagdo do estdgio probatorio de
servidores  técnico-administrativos  da
Universidade Federal de Goiés.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS, reunido em sessdo plendria realizada no dia 26 de novembro de
2004, tendo em vista o que dispdem a Lei N° 8.112, de 11.12.90, em seu artigo 20, a Emenda
Constitucional 19/1998 e o processo N° 23070.004614/92-42,

RESOLVE:

Art. 1° - O servidor técnico-administrativo nomeado para cargo de
provimento efetivo na UFG, ficard submetido a avaliagdo de desempenho durante o estagio
probatorio que ocorrera em duas etapas, uma a cada 15 (quinze) meses.

Paragrafo unico — O servidor ficard submetido a avaliagdo de estagio
probatério durante o periodo de 36 (trinta e seis) meses.

Art. 2° - O servidor em estagio probatorio devera ter, em cada etapa de
avaliagdo, um instrumento de atribuicao de tarefas prioritarias, elaborado pela chefia imediata,
sendo o primeiro deles no momento em que o servidor assumir suas funcgdes e o segundo apos
a avaliag@o da primeira etapa, possibilitando o monitoramento das atividades.

§ 1° - O instrumento de atribuicdo de tarefas prioritarias tera por base as
metas/acdes do plano de trabalho da equipe a qual pertence o servidor, observada a descri¢ao
das atividades inerentes ao cargo ocupado.

§ 2° - O instrumento de atribuicdo de tarefas prioritarias para cada uma
das etapas a serem avaliadas devera conter:

I.  registro das principais atribuicdes a serem cumpridas (tarefas,
responsabilidades e objetivos);

II.  resultados esperados;

III.  equipamentos e/ou materiais a serem utilizados.



§ 3° - Uma copia do instrumento de atribui¢do de tarefas prioritarias sera
encaminhada ao Departamento de Desenvolvimento e Recursos Humanos - DDRH até 30
(trinta) dias apds o servidor assumir suas fungdes, para acompanhamento do primeiro periodo
a ser avaliado e uma nova copia até 30 (trinta) dias apds a avaliagdo da primeira etapa para
acompanhamento do segundo periodo a ser avaliado.

Art. 3° - O servidor seré avaliado pelo chefe imediato em reunido, onde o
referido servidor devera estar presente, com trés ou mais membros de sua equipe de trabalho,
utilizando como instrumento o formulédrio de avaliagdo do estdgio probatorio, constante do
anexo [ desta resolucao.

§ 1° - Somente o chefe imediato podera atribuir notas aos fatores
previstos no formuldrio de avaliagdo do estagio probatorio e os demais membros da equipe,
presentes na reunido, deverao subsidiar a discussao.

§ 2° - O formulario de avaliagdo do estagio probatdrio constante do
Anexo [ serd comum a todos os servidores técnico-administrativos, independentemente do
cargo, considerando-se os seguintes fatores:

I.  PARTICIPACAO OU CONHECIMENTO DO PLANEJAMENTO
— participag@o na constru¢do do planejamento ou conhecimento do
mesmo;

II. CLAREZA DAS METAS/TAREFAS - conhecimento das
metas/tarefas atribuidas no planejamento e da importancia de
executa-las com responsabilidade;

III. INICIATIVA - agir em situagdes que requeiram prontidao,
apresentando solucdes adequadas ao desenvolvimento do trabalho;

IV. CRIATIVIDADE - capacidade de perceber, idealizar e propor
novas alternativas para problemas, e reformular ou criar métodos e
processos novos;

V. EFICIENCIA — realizar as tarefas definidas no planejamento, com
qualidade: de forma correta, com menor custo € no tempo
estabelecido;

VL. EFICACIA - realizar tarefas que contribuam com os resultados
previstos, necessarios ao desenvolvimento e cumprimento da
missao da Instituicao;

VII. ASSIDUIDADE - comparecimento e¢ permanéncia no local de
trabalho no horario pré-determinado, de forma pontual;

VIII. COMPROMISSO - atitude objetiva do “querer fazer”, manifestada
através dos resultados concretos obtidos, necessarios ao
cumprimento da missao da Institui¢do;

IX. ZELO COM MATERIAIS E EQUIPAMENTOS — cuidado com
materiais e equipamentos, em relacdo a sua manutengao, bom uso,
economia e conservagao;

X. CONDUTA DISCIPLINAR - respeito a institui¢do, as pessoas €
cumprimento de normas e instrugdes;

XI. ESPIRITO DE EQUIPE - capacidade de desenvolver trabalhos em
equipe, mantendo uma postura profissional participativa e
colaboradora, percebendo que cada um tem uma contribuicdo a
oferecer para o cumprimento das metas;



XII. RESPONSABILIDADE COM INFORMACOES — conhecimento
dos conteudos relacionados ao trabalho, de forma a favorecer o
repasse de informacdes com prontidao, precisao, responsabilidade e
ética;

XIII. COMUNICACAO — expressio de conteudos de forma clara e
objetiva, de modo a favorecer o entendimento das mensagens
transmitidas. Abertura para o recebimento de mensagens com
aten¢do e cuidado;

XIV. AUTODESENVOLVIMENTO - interesse em se desenvolver e
progredir profissionalmente, buscando os meios adequados para
adquirir novos conhecimentos e experiéncias relacionadas com sua
area de trabalho e com a institui¢ao;

XV. COMPETENCIA TECNICA - conhecimento atualizado e
habilidade técnica para o desenvolvimento das metas/tarefas.

§ 3° - A nota do servidor para cada etapa sera a média aritmética dos
atributos constantes do formuldrio de avaliagdo do estagio probatdrio, ou seja, a soma das
notas obtidas em cada atributo, dividido por quinze (15).

Art 4° - O formulario de avaliacdo do estagio probatorio deverd ser
devolvido ao DDRH devidamente assinado pelo servidor avaliado, pela chefia imediata, por
trés servidores presentes na reunido e pelo Diretor da Unidade/Orgdo, nos seguintes prazos:

L. 1* etapa: 05 (cinco) dias uteis apos o servidor completar 15 (quinze)
meses de efetivo exercicio;

II. 2% etapa: 05 (cinco) dias uteis apos o servidor completar 30 (trinta)
meses de efetivo exercicio.

§ 1° - O servidor que ndo alcangar nota igual ou superior a 7,0 (sete) na
primeira etapa prevista nesta resolugdo, devera ser orientado no sentido de obter melhoria do
seu desempenho, em reunido com o DDRH, a chefia imediata e o Diretor da Unidade/Orgao.

§ 2° - O resultado final da avaliagdo do estagio probatdrio serda a média
aritmética das duas etapas de avalia¢do, considerando-se aprovado o servidor que obtiver no
minimo a média 7,0 (sete).

Art. 5° - Apos apreciagdo e assinatura pelo diretor da unidade/6rgdo, o
servidor daré ciéncia do resultado de sua avaliacdo em cada etapa.

Art. 6° - O DDRH submetera o resultado final da avaliagdo do servidor a
apreciagdo da Comissdo Permanente de Pessoal Técnico-Administrativo - CPPTA e esta,
posteriormente, encaminhara ao Gabinete da Reitoria para homologagdo do Reitor.

Art. 7° - O servidor ndo aprovado no estagio probatorio serd exonerado,
ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, assegurando-lhe o direito de
ampla defesa.

Art. 8° - Fica estabelecido o prazo méaximo de 31 (trinta e um) meses
apos a posse do servidor para a conclusdo da avaliagdo e cinco meses restantes para a
finalizagdo do processo de estagio probatério.



Art. 9° - O servidor que estiver em estagio probatorio nao podera ter sua
lotagdo inicial de exercicio alterada no prazo de 15 (quinze) meses.

§ 1° - Apods passar pela primeira avaliagdo o servidor podera ser
removido para novo local, devendo permanecer até a avaliagdo da segunda etapa.

§ 2° - Em carater excepcional, o servidor podera ter sua lotagdo alterada
fora do prazo acima previsto, por problemas de satde, com parecer de pericia médica, quando
nomeado para ocupar fungdo de dire¢do, chefia ou assessoramento, e no interesse da
administracao desde que devidamente justificado, devendo ser avaliado pela equipe com que
tenha permanecido maior nimero de meses.

Art. 10 - O resultado da avaliagao do estagio probatdrio serd considerado
para efeito da primeira progressao por mérito.

Art. 11 - O servidor que obteve nota na primeira fase de avaliacdo do
estagio probatério no momento da aprovacao desta resolugdo, devera ter o processo concluido
com base na resolucdo vigente.

Art. 12 — Da decisao homologatéria da avaliagdo o servidor podera
interpor pedido de reconsideragdo, na forma prevista no artigo 77 do Regimento Geral desta

Universidade.

Paragrafo unico - O pedido de reconsideracdo serd preliminarmente
examinado pela CPPTA, na condi¢ao de 6rgao de assessoramento ao Reitor.

Art. 13 — Da decisdo final do Reitor, o servidor podera interpor recurso
ao CONSUNI, conforme previsto no art. 78 do Regimento Geral da UFG.

Art. 14 — Os casos omissos ou duvidas surgidas serdo dirimidas pela
CPPTA e pelo DDRH.

Art. 15 — Esta resolucao entra em vigor nesta data, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Goiania, 26 de novembro de 2004

Prof®. Dr*. Milca Severino Pereira
- Presidente -



ANEXO A RESOLUCAO - CONSUNI N° 12/2004

FORMULARIO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

NOME:
CARGO:
LOTACAO:
MATRICULA/SIAPE:

DATA DE ADMISSAO:
PERIODO DE AVALIACAO:

ATRIBUTOS/CARACTERISTICAS 12345678910

PARTICIPACAO OU CONHECIMENTO DO PLANEJAMENTO -
participaciio na construgdo do planejamento ou conhecimento do mesmo. OO0 OO OO O O O
CLAREZA DAS METAS/TAREFAS — conhecimento das metas/tarefas
B atribuidas no planejamento e da importincia de executi-las com ©OO OO OO0 O O O
responsabilidade.
INICIATIVA — agir em situagdes que requeiram prontidao, apresentando
solugdes adequadas ao desenvolvimento do trabalho. 0000000000
CRIATIVIDADE - capacidade de perceber, idealizar e propor novas
D alternativas para problemas, e reformular ou criar métodos e processos © 00O 00 OO0 O
novos.
EFICIENCIA — realizar as tarefas definidas no planejamento, com
qualidade: de forma correta, com menor custo e no tempo estabelecido. 00000000
EFICACIA — realizar tarefas que contribuam com os resultados previstos,
necessarios ao desenvolvimento e cumprimento da missio da Instituigilo. O OO OO OO O
ASSIDUIDADE — comparecimento e permanéncia no local de trabalho no
intervalo de horario pré-determinado, de forma pontual. 00000000
COMPROMISSO - atitude objetiva do “querer fazer”, manifestada
H | através dos resultados concretos obtidos, necessarios ao cumprimento da 00000000

missdo da Instituicao.

ZELO COM MATERIAIS E EQUIPAMENTOS — cuidado com materiais
I e equipamentos, em relagdo a sua manuten¢do, bom uso, economia e 0000000000

©)
@)

O O O O

conservagao.
7 CONDUTA DISCIPLINAR - respeito a instituicdo, as pessoas ¢
cumprimento de normas e instrugdes. 0000000000
ESPIRITO DE EQUIPE - capacidade de desenvolver trabalhos em equipe
K mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora,
000 0O0OO0OO0OO0OO0O0

percebendo que cada um tem uma contribui¢do a oferecer para o

cumprimento das metas.

RESPONSABILIDADE COM INFORMACOES — conhecimento dos
L | contetdos relacionados ao trabalho, de forma a favorecer o repasse de

informagdes com prontiddo, precisdo, responsabilidade e ética.

COMUNICACAO — expressio de contetidos de forma clara e objetiva, de
M | modo a favorecer o entendimento das mensagens transmitidas. Abertura
para o recebimento de mensagens com atengao e cuidado.
AUTO-DESENVOLVIMENTO - interesse em se desenvolver e progredir
profissionalmente, buscando os meios adequados para adquirir novos

000 0O0O0O0O0OO0O0

000 0O0O00O0O0O0

N conhecimentos e experiéncias relacionadas com sua area de trabalho e 0000000000
com a Instituicéo.

o COMPETENCIA TECNICA — conhecimento atualizado e habilidade
técnica para o desenvolvimento das metas/tarefas. 0000000000



PRIMEIRA ETAPA

NOTA DADA AO SERVIDOR PELO CHEFE IMEDIATO:

DATA DA REUNIAO: / /
ASSINATURA

AVALIADO

CHEFIA IMEDIATA

MEMBRO DA EQUIPE
MEMBRO DA EQUIPE
MEMBRO DA EQUIPE

ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE/ORGAO:

DATA: / /

CIENCIA DO AVALIADO APOS APRECIACAO DO DIRETOR DA UNIDADE/ORGAO

ASSINATURA:

DATA: / /

SEGUNDA ETAPA

NOTA DADA AO SERVIDOR PELO CHEFE IMEDIATO:
NOTA FINAL:
DATA DA REUNIAO: / /

ASSINATURA
AVALIADO
CHEFIA IMEDIATA
MEMBRO DA EQUIPE
MEMBRO DA EQUIPE
MEMBRO DA EQUIPE

ASSINATURA DO DIRETOR DA UNIDADE/ORGAO:

DATA: / /

CIENCIA DO AVALIADO APOS APRECIACAO DO DIRETOR DA UNIDADE/ORGAO

ASSINATURA:

DATA: / /




INSTRUMENTO DE ATRIBUICAO DE TAREFAS PRIORITARIAS

NOME:

CARGO:

MATRICULA/SIAPE: LOTACAO:

01 — REGISTRO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES A SEREM CUMPRIDAS
(tarefas, responsabilidades e objetivos)

02 - RESULTADOS ESPERADOS

03 - EQUIPAMENTOS E/OU MATERIAIS A SEREM UTILIZADOS




