MINISTERIO DA EDUCACAO |
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA B
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ADMINISTRACAO

RESOLUCAO N° 1 / 2026 - CEPEAd (11.78.02)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Itajuba-MG, 26 de margo de 2026.

Norma que dispde sobre os critérios e
procedimentos a serem cumpridos na
UNIFEI, para avaliagdo de desempenho
de Servidores Técnico-Administrativos
em Educagdo (STAE's) em Estagio

Probatério.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ADMINISTRACAO (CEPEAd) DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA, no uso de suas atribuicBes estatutarias previstas no
inciso Xl do art. 28 do Regimento Geral da Universidade e inciso XI do art. 62 do Regimento do
CEPEAd, considerando o Processo 23088.011118/2025-11 e a deliberacdo deste Conselho em

sua 12 Sessao Extraordinaria, realizada em 04 de margo de 2026;
RESOLVE:

Art. 12 Esta Resolugdo dispde sobre os critérios e procedimentos, nos termos da Lei n?
8.112/90, do Decreto n? 12.374/25 e das Instru¢bes Normativas SGP/MGI n2 122/25,
CGDEP/MGI n? 354/25, SGP/MGI n? 58/2026, SGP/MGI n2 59/2026 e SGP/MGI n2 88/26, a
serem seguidos na UNIFEI para avaliagdo de desempenho de servidores técnico-
administrativos ocupantes de cargo publico efetivo durante o Estagio Probatdrio, estando

estruturada da seguinte forma:

CAPITULO | - DEFINICOES, OBJETO E AMBITO DE APLICACAO 3
SECAO | - DOS CONCEITOS 3
SECAO Il - DO PROCESSO DO ESTAGIO PROBATORIO 5

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES 7
SECAO | - DO ORGAO CENTRAL DO SIPEC 7
SECAO Il - DA AUTORIDADE MAXIMA DA UNIFEI 8
SECAO Ill - DOS SETORES DE GESTAO DE PESSOAS NA UNIFEI 8

SECAO IV - DA CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO
PROBATORIO 10

SECAO V - DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO PROBATORIO 11

SECAO VI - DA EQUIPE DE TRABALHO (PARES AVALIADORES) DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO PROBATORIO 12

SECAO VII - DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (CAED) 13
CAPITULO Il - DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO INICIAL (PDI-EP) 15

CAPITULO IV - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA FINS DO ESTAGIO PROBATORIO 18

SECAO | - DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO PROBATORIO 18

SECAO Il - DO PLANO DE ATIVIDADES E DO PLANO DE TRABALHO 20
SECAO IIl - DOS CICLOS AVALIATIVOS DO ESTAGIO PROBATORIO 21
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SEGAO IV - DO PEDIDO DE RECONSIDERAGAO EM CICLO AVALIATIVO 23
SEGAO V - DA INTERPOSICAO DE RECURSO EM CICLO AVALIATIVO 24

SECAO VI - DA AVALIACAO ESPECIAL/FINAL DE DESEMPENHO EMITIDA PELA CAED (APOS
OS 03 CICLOS AVALIATIVOS) 26

CAPITULO V - DO RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO E SUA PUBLICAGAO 27

CAP{TULO VI - CESSAO E REQUISICAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO
PROBATORIO 29

CAPITULO VII - DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS DA LEI N2 8.112/90 QUE SUSPENDEM O
ESTAGIO PROBATORIO 29

CAPITULO VIII - DISPOSIGCOES FINAIS 30

ANEXO | - PLANO DE ATIVIDADES - ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO 31

ANEXO Il - FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO 35
ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO DE CONCLUSAO DO PDI-EP 41
ANEXO IV - FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO 42

ANEXO V - CONCEITO A SER ATRIBUIDO DE ACORDO COM A NOTA OBTIDA NOS FATORES DO
ANEXO IV 46

ANEXO VI - RELATORIO FINAL CONCLUSIVO - ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO 47

ANEXO VII - LICENCAS E AFASTAMENTOS EXPRESSOS NA LEI N2 8.112/90 QUE SUSPENDEM O
ESTAGIO PROBATORIO 49

CAPITULO | - DEFINICGES, OBJETO E AMBITO DE APLICACAO
SECAO | - DOS CONCEITOS
Art. 22 Para efeitos desta Norma, sdo estabelecidos os seguintes conceitos:

| - Estagio Probatdrio: é o periodo de 36 meses apds inicio do efetivo exercicio, em que

serdo avaliadas a aptiddo e capacidade para o exercicio do cargo do servidor publico efetivo;

Il - AvaliaGov: solucdo digital gerenciadora do processo de avaliacgdo de desempenho
para fins de Estagio Probatério, como parte dos Sistemas Estruturantes de Gestdo de Pessoas
da Administracdo Publica Federal (Sigepe AD), estabelecida como obrigatdria para avaliagGes
de desempenho de Estagio Probatdrio em todos os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
de Pessoal Civil da Administragdo Federal (Sipec) a partir de 07/02/25 (data de publica¢do do
Decreto n2 12.374/25 no Diario Oficial da Unido - DOU);

Il - Processo de Estdgio Probatdrio: processo administrativo eletrénico, gerado,
assinado e tramitado no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC)
da UNIFEI, no qual devem constar todos os documentos relativos ao Estagio Probatdrio do
servidor técnico-administrativo, desde o inicio do efetivo exercicio no cargo, até a publicagdo

do Resultado Final do Estagio Probatdrio;

IV - Chefia imediata: superior hierdrquico do servidor em Estagio Probatdrio, o qual
deve ser estdvel no cargo efetivo; que cumprird as atribuicbes previstas na Secdo IV do
Capitulo Il; que tenha designagado por portaria como ocupante de cargo em comissao ou de
confianga, fungdo, atribuicdo ou responsabilidade na unidade de lotacdo do servidor; e que

tenha um minimo de atuagdo e afinidades profissionais com o servidor avaliado.
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V - Equipe de trabalho: pares avaliadores, em composi¢do de no minimo 03 (trés) e no
maximo 05 (cinco) servidores estaveis no cargo efetivo, que serdo responsdveis pela avaliagdo

do servidor em Estagio Probatdrio, conforme Secdo VI do Capitulo 1I;

VI - Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho (CAED): comissdo composta por no
minimo 03 (trés) servidores estaveis em exercicio na UNIFEI, sempre em nimero impar de

titulares, que desempenhara as atribuigdes da Secdo VII do Capitulo I;

VIl - Programa de Desenvolvimento Inicial de Estagio Probatério (PDI-EP): conjunto de
modulos, cursos e trilhas de aprendizagem em conhecimento de Administragdo Publica,
disponibilizados, gerenciados e elaborados pela Fundagao Escola Nacional de Administracdo
Publica (Enap) especificamente para servidores em Estagio Probatério, cujo cumprimento é
obrigatdrio pelos servidores que entraram em efetivo exercicio a partir de 07/02/25 (data de
publicagdo do Decreto n? 12.374/25 no DOU), para que sejam aprovados no Estagio

Probatdrio, conforme Capitulo Ill;

VIIl - Plano de Atividades (Secdo Il do Capitulo IV): documento de formalizagdo do

planejamento do Estagio Probatério do servidor, em modelo préprio da UNIFEI (Anexo 1), que
deve ser firmado conjuntamente entre o servidor, a chefia imediata e a equipe de trabalho, e

que compde obrigatoriamente o processo do Estdgio Probatério;

IX - Plano de Trabalho do AvaliaGov: funcionalidade de preenchimento obrigatério,
conforme Manuais do AvaliaGov, no qual devem ser indicadas as metas e o planejamento do
Estagio Probatdrio previamente firmados entre o servidor, sua chefia imediata e a equipe de

trabalho, conforme Secédo Il do Capitulo IV.

Art. 32 Durante o Estagio Probatério, o servidor tem a oportunidade de se adaptar a
cultura organizacional, desenvolver habilidades e construir uma trajetéria sélida no servigo

publico.

Art. 42 A aprovagdao no Estagio Probatdrio é requisito para que o servidor adquira a

estabilidade no servigo publico.

Art. 52 Na UNIFEI, passara por avaliagdo de desempenho durante o Estagio Probatdrio
todo servidor ocupante de cargo publico efetivo sujeito ao Regime Juridico Unico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagGes publicas federais (Lei n2

8.112/90).

Art. 62 E vedado o aproveitamento do tempo de servico publico exercido em outro
cargo, mesmo que possua a mesma nomenclatura, em quaisquer dos Poderes ou entes
federativos, para fins de cumprimento do Estagio Probatdério no cargo publico assumido na

UNIFEI.

SECAO Il - DO PROCESSO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 72 O processo administrativo eletronico do Estagio Probatdrio, serd instruido,
assinado e tramitado exclusivamente no Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e
Contratos (SIPAC) da UNIFEI, com toda a documentagdo digital em ordem cronoldgica, desde
o inicio do efetivo exercicio no cargo até a publicagdo do Resultado Final do Estdgio

Probatdrio (Capitulo V).
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Art. 82 Em até 30 (trinta) dias apds o inicio do efetivo exercicio do servidor técnico-
administrativo, a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) da Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PRGP) iniciard o processo do Estagio Probatério, com os seguintes documentos

digitais:
| - Esta Resolugdo (Norma), e modelos de formularios anexos;
Il - Portaria de nomeagado;
Il - Termo de posse assinado;
IV - Termo de efetivo exercicio (quando este ocorrer em data posterior a posse);
V - Portaria de lotagdo do servidor;

VI - Memorando enviado pela DDP/PRGP para a unidade organizacional de lotagdo do
servidor, de solicitagdo dos nomes a serem designados como chefia imediata, e como equipe

de trabalho;

VIl - Memorando da unidade organizacional de lotagdo do servidor, com os nomes

indicados a serem designados como chefia imediata, e como equipe de trabalho; e
VIII - Portaria(s) de designagdo da chefia imediata e da equipe de trabalho.

Paragrafo Unico. Quando o servidor for lotado em unidade organizacional do campus de
Itabira/MG, o processo do Estagio Probatdrio sera iniciado pela Coordenacdo de Gestdo de

Pessoas (CGP) de Itabira.

Art. 92 Apods a inclusdo dos documentos iniciais (art. 82) no processo do Estdgio
Probatdrio, a DDP/PRGP enviard o processo para a unidade organizacional de lotagdo do

servidor, para que esta acrescente os seguintes documentos digitais:

| - Plano de Atividades (Anexo 1), devidamente preenchido e assinado, conforme Secdo Il

do Capitulo IV;

Il - Plano de Trabalho do AvaliaGov, em arquivo ndo editavel (pdf), conforme Secédo Il do

Capitulo IV;

Il - Documentos comprobatérios do PDI-EP, emitidos pelo servidor no portal da
Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap), em arquivo ndo editavel (pdf),

conforme Capitulo Ill;

IV - Arquivo ndo editavel (pdf) do Formulario de Acompanhamento de Estagio
Probatdrio (Anexo I1), devidamente preenchido e assinado no SIPAC por todos os avaliadores

(Sec3o Il do Capitulo 1V);

V - Arquivo ndo editavel (pdf) de cada avaliagdo de ciclo avaliativo, realizada no
AvaliaGov, tanto pela chefia imediata quanto pela equipe de trabalho e pelo préprio servidor

(autoavaliagdo), conforme Secéo Il do Capitulo IV; e

VI - Quando houver, todos os documentos relativos a Reconsideragdo de Avaliagdo de
Ciclo Avaliativo (solicitacdo de reconsideracdo do servidor; andlise do pedido de
reconsidera¢do pela chefia imediata e equipe de trabalho; resultado da avalia¢do final no ciclo

avaliativo, apds analise do pedido de reconsideragdo), conforme Secdo IV do Capitulo IV.
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Art. 10 Como periodo de transicdo de implantagdo do AvaliaGov, até que todos os
servidores que tenham entrado em efetivo exercicio no ano de 2025 estejam com o 12 ciclo

avaliativo realizado (Segdo Il do Capitulo V), serdo utilizados os formulérios de avaliagdo do

AvaliaGov e dos modelos préprios da UNIFEL

§ 12 A partir do 29 ciclo avaliativo dos servidores que tenham entrado em efetivo
exercicio no ano de 2025, caso o AvaliaGov esteja efetivamente implantado e em pleno
funcionamento, podera ser descontinuado o uso dos formularios de avaliagdo nos modelos

préprios da UNIFEI.

§ 22 A decisdo quanto a continuidade ou ndo do uso dos formularios de avaliagcdo nos
modelos préprios da UNIFEI, a partir do 22 ciclo avaliativo dos servidores que tenham entrado
em efetivo exercicio em 2025, caberda a DDP/PRGP conjuntamente com a unidade

organizacional de lota¢do do servidor.

Art. 11 Quando for interposto recurso pelo servidor contra resultado de avaliagdo de
ciclo avaliativo (Secdo V do Capitulo IV), apds inclusdo dos documentos previstos no art. 92, a
unidade organizacional de lotagdo do servidor enviard o processo para a DDP/PRGP, que
verificard a instrugdo processual necessaria, e encaminhard o processo para andlise do

recurso pela CAED.

Paragrafo Unico. Quando o servidor for lotado em unidade organizacional do campus de
Itabira/MG, qualquer tramitacdo do processo do Estagio Probatério deve passar
primeiramente pela CGP, para as devidas inclusGes, registros, conferéncias, adequagdes e

encaminhamentos.

Art. 12 Ao final dos 03 (trés) ciclos avaliativos, a unidade de lotagdo do servidor
encaminhara o processo a CAED, para realizagdo da avaliagdo especial/final de desempenho

(Secdo VIl do Capitulo 1V) e emissdo do Relatério Final Conclusivo (Anexo VI);
Art. 13 Apds o recebimento do processo, a DDP/PRGP:
| - providenciard a publicagdo do Resultado Final do Estagio Probatério (Capitulo V).

Il - incluird no Assentamento Funcional Digital (AFD) do servidor avaliado os resultados

das dos ciclos avaliativos e a publicagdo do Resultado Final do Estdgio Probatdrio;

Paragrafo Unico. Em caso de recurso contra o Resultado Final do Estagio Probatério, a
DDP/PRGP subsidiard as agBes como setor de gestdo de pessoas, realizard a instrugdo
processual que for necessdria, e encaminhard o processo para aprecia¢do do recurso pelo

CEPEAd.

Art. 14 Os servidores publicos que tenham participagdo no Estagio Probatdrio deverdo
garantir que todos os documentos estejam no processo eletrénico no SIPAC, para garantia da

transparéncia, legalidade e lisura de todo o processo.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECAO | - DO ORGAO CENTRAL DO SIPEC

Art. 15 Compete ao 6rgdo central do Sipec (Sistema de Pessoal Civil da Administragdo

Federal):
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| - disponibilizar guias, manuais e materiais de apoio para orientar as unidades de

gestdo de pessoas dos drgdos e das entidades sobre o Estagio Probatorio;

Il - implementar solugdo digital gerenciadora (AvaliaGov) do processo de avaliagdo de
desempenho para fins de Estdgio Probatdrio, como parte dos Sistemas Estruturantes de

Gestdo de Pessoas da Administragdo Publica Federal (Sigepe AD);
Il - manifestar-se sobre as propostas de oferta do PDI-EP substitutivo e equivalente;

IV - analisar e dirimir casos omissos relativos a legislagdo do Estagio Probatdrio.

SECAO Il - DA AUTORIDADE MAXIMA DA UNIFEI

Art. 16 Cabe ao Reitor da UNIFEI (ou ao seu substituto legal, em caso de afastamento
legal do Reitor) ou ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas, por delegagdo de competéncia do
Reitor (ou ao seu substituto legal, em caso de afastamento legal do Pré-Reitor de Gestdo de

Pessoas):

| - homologar o Estagio Probatoério do servidor, permitida a delegagdo aos dois niveis
hierarquicos inferiores imediatos, com competéncia sobre a 4rea de gestdo de pessoas,

vedada a subdelegacdo, salvo disposicdo em contrario em legislagdo especifica;

Il - garantir os recursos e as ferramentas necessarios ao desempenho das fungdes dos

servidores em Estagio Probatério;

Il - zelar pelo cumprimento das regras estabelecidas para a avaliagdo de desempenho

para fins de Estagio Probatorio; e

IV - garantir a transparéncia de todo o processo.

SECAO IIl - DOS SETORES DE GESTAO DE PESSOAS NA UNIFEI

Art. 17 No ambito do Estagio Probatdrio de servidor técnico-administrativo, a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PRGP) e a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas (CGP) sdo

responsaveis por:

| - desenvolver programas de acolhimento e integracdo, que contemplem, no minimo, a

apresentacao e o funcionamento da UNIFEI e de suas competéncias especificas;

Il - instruir as chefias imediatas sobre: gestdo humanizada de equipes; acolhimento e
integracdo; obrigatoriedade do PDI-EP; levantamento das necessidades de desenvolvimento;

realizagdo das avaliagdes de desempenho para fins de Estagio Probatério;

Il - incentivar as chefias imediatas a participarem de agGes de desenvolvimento
voltadas ao exercicio da lideranga, a preven¢do e combate ao assédio moral e sexual no

trabalho e a todas as formas de discriminagao;
IV - monitorar a participagdo do servidor no PDI-EP;

V - consolidar o levantamento de necessidades de desenvolvimento relacionadas a
consecucdo dos objetivos institucionais, nos termos da Politica Nacional de Desenvolvimento

de Pessoal (PNDP);

VI - promover o desenvolvimento nas competéncias necessdrias a consecuc¢do da

exceléncia na atuagdo na UNIFEI;



VIl - monitorar a atualizagdo dos registros sobre o processo de avaliagdo de

desempenho para fins de Estagio Probatério;

VIII - avaliar a necessidade de realocagdo interna do servidor em Estdgio Probatdrio, de
modo a adequar o perfil (conhecimentos, habilidades e atitudes) as atividades laborais e a

unidade de lotagdo, respeitando-se as especificidades do cargo;

IX - estabelecer procedimentos e critérios para a indicagdo de servidores ocupantes de
cargos publicos efetivos para compor a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho -

CAED (Secdo VIl do Capitulo I1);

X - distribuir e divulgar os materiais elaborados pelo érgdo central do Sipec sobre

Estagio Probatdrio;
XI - informar o fluxo, os prazos e as regras de avaliagdo a todos os atores envolvidos;

XIl - tomar as providéncias necessarias para que seja publicado o Resultado Final do

Estagio Probatdrio (Capitulo V); e

Xl - garantir que seja devidamente registrada a motiva¢do da reprovagao do servidor

em Estagio Probatdrio.

Art. 18 A PRGP comunicara formalmente e fard os devidos encaminhamentos as
instancias cabiveis, em caso de qualquer indicio de desvio da correta finalidade das avaliagGes
e/ou do processo de Estagio Probatdrio (como por exemplo: misoginia; perseguicdo pessoal;
assédio; calunia; difamagdo; exposicdo ou constrangimento publico; intolerancia religiosa,
étnica, racial, estética ou cultural), praticados pela CAED; pela chefia e/ou equipe de trabalho

do servidor em Estagio Probatodrio.

SECAO IV - DA CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 19 A chefia imediata do servidor em Estagio Probatdrio é responsavel por:
| - receber, orientar, promover o acolhimento e a integragdo do servidor;

Il - estabelecer de forma clara e objetiva o alinhamento das atividades, das entregas e
dos resultados individuais esperados do servidor, formalizado por meio do Plano de

Atividades (Anexo |) e do Plano de Trabalho do AvaliaGov (Segdo Il do Capitulo 1V);

Il - estabelecer as metas e enviar o Plano de Trabalho do AvaliaGov, sempre em comum

acordo com o servidor e a equipe de trabalho, na forma e prazo definidos na Secdo Il do
Capitulo 1V;

IV - monitorar regularmente o desempenho do servidor e dar retorno sobre o seu

desempenho, de forma continua e estruturada;

V - indicar, no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP), no Plano de Atividades
(Anexo 1), no Plano de Trabalho do AvaliaGov (Se¢do Il do Capitulo IV) as necessidades de

desenvolvimento do servidor e incentivar a sua participacdo em a¢des de desenvolvimento;

VI - participar de forma ativa de cada ciclo avaliativo do servidor, envolvendo-se em

todas as etapas do processo;

VIl - observar tempestivamente os prazos dos ciclos avaliativos e dos pedidos de

reconsideragdo para fins de Estagio Probatorio;
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VIII - conduzir o processo de avaliagdo de forma objetiva, imparcial e inclusiva,
baseando-se nos fatores previamente estabelecidos na Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de
1990, e em legislagdo especifica, quando aplicavel;

IX - pactuar conjuntamente com o servidor quais pares irdo realizar a avaliagdo de

desempenho;

X - participar de agdes de desenvolvimento voltadas ao exercicio da lideranga, a
prevencdo e combate ao assédio moral e sexual no trabalho e a todas as formas de
discriminagao;

XI - pactuar com o servidor a participa¢do no PDI-EP;

XIl - acompanhar periodicamente o cumprimento da carga horaria minima do PDI-EP a

ser realizada pelo servidor;

Xl - providenciar ao servidor acesso a recursos e a ferramentas que o ajude a

desempenhar as suas fungdes, inclusive garantindo a acessibilidade; e

XIV - comunicar a CAED qualquer fato novo ocorrido nos quatro (04) meses finais do
Estagio Probatdrio, que possa impactar na avaliagdo especial/final de desempenho (Secéo VI
do Capitulo V), com apresentagdo dos documentos comprobatdrios necessarios em até 05

(cinco) dias uUteis a contar do conhecimento do fato.

Paragrafo Unico. A CAED juntamente com os setores de gestdo de pessoas poderdo
auxiliar a unidade organizacional na definicdo da chefia imediata, de forma que seja ocupada
por servidor que tenha um minimo de atuac¢do e afinidades profissionais com o servidor

avaliado.

SECAO V - DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO PROBATORIO
Art. 20 O servidor em Estdgio Probatério devera:

| - pactuar e cumprir o Plano de Atividades (Anexo |) e o Plano de Trabalho do AvaliaGov

(Secdo Il do Capitulo 1V), na forma e prazos estabelecidos, conjuntamente a chefia imediata e
a equipe de trabalho;

Il - desempenhar suas atribuicdes com ética, integridade, eficiéncia, iniciativa,
compromisso e responsabilidade;

Il - comunicar a sua chefia imediata e equipe de trabalho sobre eventuais necessidades,

especialmente aquelas relacionadas as condi¢des de trabalho, principalmente recursos de

acessibilidade para servidores com deficiéncia;
IV - conhecer e cumprir as normas, os procedimentos e os regulamentos da UNIFEI;

V - cadastrar e manter atualizado o seu curriculo no Curriculo e Oportunidades do

SOU.Gov;

VI - buscar desenvolver as competéncias necessarias a consecugdo da exceléncia na

atuagdo na UNIFEI;

VII - inscrever-se; participar; cumprir a carga horaria do PDI-EP e obter/extrair no portal

da Enap os devidos certificados/comprovantes;
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VIII - observar os prazos dos ciclos avaliativos, dos pedidos de reconsideragdo e de

recurso para fins de Estagio Probatdrio;
IX - dar ciéncia dos resultados das avaliagGes para fins de Estagio Probatorio;

X - participar de forma ativa em cada ciclo avaliativo, envolvendo-se em todas as etapas

do processo;

Xl - pactuar com a sua chefia imediata momentos de retorno continuo sobre o seu

desempenho, inclusive com a indicagao de necessidades de desenvolvimento;

XII - demonstrar abertura ao retorno recebido durante os ciclos avaliativos, utilizando as
orientagdes fornecidas como oportunidades de melhoria e desenvolvimento pessoal e

profissional; e

Xl - comunicar a CAED qualquer fato novo ocorrido nos quatro (04) meses finais do
Estagio Probatorio, que possa impactar na avaliagdo especial/final de desempenho (Secdo VI
do Capitulo 1V), com apresentacdo dos documentos comprobatdrios necessarios em até 05

(cinco) dias Uteis a contar da ocorréncia ou identificagdo do fato.

SECAO VI - DA EQUIPE DE TRABALHO (PARES AVALIADORES) DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 21 Compete aos pares integrantes da equipe de trabalho designados a avaliar o

servidor em Estagio Probatorio:
| - acolher e integrar o servidor;

Il - pactuar, e acompanhar o cumprimento do Plano de Atividades (Anexo I) e do Plano

de Trabalho do AvaliaGov (Se¢do Il do Capitulo IV), na forma e prazos estabelecidos,

conjuntamente a chefia imediata e ao servidor;
Il - acompanhar o desempenho do servidor;
IV - cooperar para o desenvolvimento em servigo do servidor;

V - observar tempestivamente os prazos dos ciclos avaliativos e dos pedidos de

reconsideragdo para fins de Estagio Probatério;

VI - conduzir o processo de avaliagdo de forma objetiva, imparcial e inclusiva, baseando-
se nos fatores previamente estabelecidos na Lei n? 8.112/90, e em legislacdo especifica,

conforme Secédo | do Capitulo IV;

VII - contribuir para que sejam garantidos ao servidor o atendimento de eventuais
necessidades, especialmente aquelas relacionadas as condi¢es de trabalho, principalmente

recursos de acessibilidade para servidores com deficiéncia; e

VIIl - comunicar a CAED qualquer fato novo ocorrido nos quatro (04) meses finais do
Estagio Probatdrio, que possa impactar na avaliagdo especial/final de desempenho (Secéo VI
do Capitulo V), com apresentagdo dos documentos comprobatdrios necessarios em até 05

(cinco) dias Uteis a contar do conhecimento do fato.

§ 12 A quantidade de pares avaliadores, para cada servidor, é de no minimo 03 (trés), e

no maximo 05 (cinco).
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§ 22 Os pares avaliadores devem ser servidores estaveis no cargo efetivo, que tenham

mais de 06 (seis) meses de atuagdo na mesma equipe do servidor avaliado.

§ 32 Para garantir a composi¢cdo minima estabelecida no § 19, a chefia imediata podera
recorrer ao auxilio da CAED ou aos setores de gestdo de pessoas, de forma que esta seja
composta por servidores de unidades organizacionais que tenham um minimo de atuagdo e

afinidades profissionais com o servidor avaliado.

SECAO VII - DA COMISSAO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO (CAED)

Art. 22 A CAED deve, na esfera do Estidgio Probatdrio dos servidores técnico-

administrativos na UNIFEI:

| - supervisionar a designac¢do da equipe de trabalho (pares avaliadores) do servidor;
Il - acompanhar a conformidade do processo de avaliagdo dos ciclos avaliativos;
Il - decidir os recursos interpostos relativos ao resultado de cada ciclo avaliativo;
IV - zelar pelo cumprimento dos prazos dos ciclos avaliativos;
V - analisar e consolidar o resultado dos ciclos avaliativos;

VI - realizar, apds os 03 (trés) ciclos avaliativos, a avaliacdo especial/final de

desempenho do servidor (Secdo VI do Capitulo IV); e

VII - comunicar formalmente ao setor de gestdo de pessoas correspondente qualquer
fato novo ocorrido nos 04 (quatro) meses finais que possa impactar na avaliagdo

especial/final de desempenho (Secdo VI do Capitulo 1V), através da apresentacdo de

documentos fornecidos pela chefia imediata, equipe de trabalho, ou pelo préprio servidor

avaliado.

§ 12 A CAED serd composta por no minimo 03 (trés) membros titulares, que sejam
servidores estaveis em cargo efetivo, em exercicio na UNIFEI, sempre em numero impar de

titulares.

§ 292 Serdo designados para a CAED membros da Comissdo Interna de Supervisdo de
Carreira (CIS) da UNIFEI, e demais servidores a serem instituidos pelo Pré-Reitor de Gestdo de
Pessoas (se for necessario para a composicdo minima de 03 membros titulares da CAED; ou

em caso de encerramento do mandato/desligamento/vacancia da CIS).

§ 32 Um dos membros titulares devera ser designado como presidente da CAED, em
conformidade com o § 72 do art. 26 da IN SGP/MGI n2 122/25, que permite a delegacdo pela
autoridade maxima, podendo ser dada a prioridade ao servidor que tiver maior tempo como

membro da CIS quando da escolha da presidéncia da CAED.

§ 42 Cada membro (titular ou suplente) podera permanecer até 02 (dois) anos na CAED,
renovavel por igual periodo e, em caso de vacancia, a designagdo do novo titular ou suplente

deverd ocorrer em até 90 (noventa) dias.

§ 52 A CAED terd, no minimo, 01 (um) suplente, o qual substituird qualquer dos
membros titulares em suas auséncias, impedimentos, afastamentos legais, ou vacancia (até a

designacdo de novo titular).

§ 62 Servidores que respondam a processo administrativo disciplinar ou que estejam

cumprindo penalidades dele provenientes ndo poderdo integrar a CAED.
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Art. 23 Para a apuragdo do resultado final do Estagio Probatério do servidor, a CAED
consolidara, na avaliagdo especial/final de desempenho do Estagio Probatdrio, as notas
atribuidas nos trés (03) ciclos avaliativos, por meio da média aritmética da nota de cada ciclo

(sempre arredondando para mais).

Art. 24 A CAED incluird versdo ndo editavel (pdf) da avaliacdo especial/final de
desempenho no processo eletronico do SIPAC, e o encaminhard para a Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal (DDP) da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PRGP), a qual
tomard as providéncias necessarias para a publicagdo do Resultado Final do Estagio

Probatdrio do servidor, conforme Capitulo V.

Art. 25 As competéncias, atribuicdes, obrigacdes e responsabilidades estabelecidas
neste Capitulo devem ser exercidas de forma a garantir a acessibilidade, a inclusdo, a

diversidade e a equidade.

CAPITULO Il - DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO INICIAL (PDI-EP)

Art. 26 A Fundacgdo Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap) disponibilizara
Programa de Desenvolvimento Inicial (PDI-EP) aos servidores publicos em Estagio Probatorio,

que abrangera, no minimo, os seguintes conteudos:
| - organizagdo da administragdo publica federal;
Il - integridade e ética no servigo publico;
Il - organizagdo do Estado Democratico de Direito no Pais;
IV - politicas publicas e desenvolvimento nacional;
V - letramento digital; e
VI - gestdo do conhecimento e da comunicagao.

Paragrafo unico. A UNIFEI podera ofertar, ou indicar, em complementagdo ao PDI-EP,

acOes de capacitagdo ou desenvolvimento aos servidores em Estagio Probatério.

Art. 27 A Enap, ao disponibilizar o PDI-EP, devera estabelecer o regulamento contendo,

no minimo:
| - regras para matricula;

Il - critérios para o aproveitamento do curso de formagdo especifico da carreira ou do

cargo;
Il - critérios para aprovagdo;
IV - carga horaria total; e
V - modalidade de ensino

Paragrafo Unico. O PDI-EP devera ser disponibilizado de forma inclusiva e acessivel,

conforme Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei n® 13.146/15).
Art. 28 As acBes de desenvolvimento previstas no PDI-EP serdo:
| - realizadas durante a jornada de trabalho do servidor; e

Il - consideradas como servigo, mediante pactuagdo do servidor com a chefia imediata,

respeitadas as necessidades do servigo.
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Paragrafo Unico. A chefia imediata devera liberar o servidor para a realiza¢io do PDI-EP
durante a jornada de trabalho, considerando como agdo de desenvolvimento em servigo,

respeitadas as necessidades do trabalho.

Art. 29 A inscri¢do; participacdo; obtencdo/extracdo dos certificados/comprovantes no
portal da Enap; e a solicitacdo de aproveitamento no PDI-EP sdo de responsabilidade do

servidor.

§ 12 Até o final do primeiro ciclo avaliativo, o servidor devera realizar, no minimo, 50%

(cinquenta por cento) da carga hordria total do programa.
§ 22 Na hipdtese da ndo conclusdo da carga horaria prevista no § 19:

| - o servidor deverd apresentar justificativa devidamente fundamentada a sua chefia

imediata; e

Il - a chefia imediata do servidor deverd levar em consideracdo a justificativa
apresentada ao atribuir as notas relativas aos fatores responsabilidade e disciplina na

avaliagdo do primeiro (19) ciclo.

§ 32 Até o final do segundo (29) ciclo avaliativo, o servidor devera realizar a carga

hordria remanescente do programa.
§ 42 Caso o servidor ndo conclua a carga hordria remanescente prevista nos §§ 12 e 39:

| - devera conclui-la em, no maximo, 90 (noventa) dias apds o final do segundo (29)
ciclo, firmando Termo de Compromisso de conclusdo do PDI-EP (Anexo IlI) com justificativa

devidamente fundamentada; e

Il - a chefia imediata devera levar em consideragao a justificativa apresentada ao atribuir

as notas relativas aos fatores responsabilidade e disciplina na avaliagdo do segundo (29) ciclo.

§ 52 O prazo maximo de 90 (noventa) dias referido no inciso | do § 42 comecard a contar

a partir da reabertura, pela Enap, do acesso do servidor ao programa.

§ 62 O servidor devera apresentar o termo de que trata o inciso | do § 42 devidamente
justificado e com a anuéncia prévia da chefia imediata, a Comissdo de Avaliagdo Especial de
Desempenho (CAED), no prazo de até 10 (dez) dias contados do término do segundo (22)

ciclo.

§ 72 No prazo de até 10 (dez) dias do recebimento do Termo de Compromisso de
conclusdo do PDI-EP (Anexo lIl) firmado pelo servidor, a CAED devera informar a unidade de

gestao de pessoas da concessdao do novo prazo para conclus3o.

§ 82 A unidade de gestdo de pessoas devera acostar o referido Termo de Compromisso
de conclusdo do PDI-EP (Anexo Ill) ao processo do servidor e solicitar a Enap a reabertura do

acesso do servidor ao programa.

§ 92 A Enap definird no regulamento do PDI-EP os procedimentos para solicitagdo de

extensdo do prazo de que trata o § 42 deste artigo.

Art. 30 Caso o servidor que esteja realizando o PDI-EP desista de ocupar o cargo ao qual
esteja em Estagio Probatodrio e retorne ao cargo anteriormente ocupado, podera continuar a

realizar o programa.
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Art. 31 Caso o servidor que esteja realizando o PDI-EP desista de ocupar o cargo ao qual
estd em Estdgio Probatdério para assumir outro cargo, poderd aproveitar as disciplinas ja

cursadas no programa, conforme dispuser o regulamento do PDI-EP.

Art. 32 O certificado do PDI-EP tera validade de 05 (cinco) anos para fins de
aproveitamento no Estagio Probatério em outros cargos da administragdo publica federal

direta, autdrquica e fundacional.

Art. 33 A participagdo no PDI-EP ndo substituird a realizacdo de curso de formagao pelo

servidor, quando previsto como etapa necessaria para a aprovagdo no concurso publico.

Art. 34 Cursos de capacitacdo ou atualiza¢do, especificos da carreira ou da drea/setor de
lotagdo do servidor, poderdo ser realizados em complementagdo ao PDI-EP (respeitando-se a

carga horéria do PDI-EP), e registrados no Plano de Atividades (Anexo |) e no Plano de

Trabalho do AvaliaGov (Segédo Il do Capitulo 1V).

Paragrafo Unico. N3o é permitida a somatdria de carga horaria de cursos que n3o facam
parte do PDI-EP, com mddulos e/ou trilhas do PDI-EP, para composi¢do da carga horaria total

do PDI-EP.

Art. 35 O Estagio Probatério ndo sera homologado até que o servidor conclua o PDI-EP.

CAPITULO IV - DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO PARA FINS DO ESTAGIO PROBATORIO

SECAO I - DOS FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 36 Nos termos do disposto na Lei n2 8.112/90 e no Decreto n2 12.374/25, o
servidor em Estdgio Probatdrio terd seu desempenho avaliado de acordo com os seguintes
fatores, sem prejuizo da continua apuragdo dos demais fatores previstos na legislagdo da

Administracdo Publica:
| - assiduidade (frequéncia e pontualidade no trabalho);
Il - disciplina (cumprimento das normas, regras e procedimentos institucionais);

lll - capacidade de iniciativa (proatividade, habilidade para identificar e implementar

solugdes e enfrentar desafios);

IV - produtividade (entrega de resultados de qualidade, dentro dos prazos e objetivos

estabelecidos); e

V - responsabilidade (compromisso com as tarefas, os resultados e o uso ético dos

recursos publicos).

§ 12 Por todos os avaliadores, a pontuagdo nos fatores previstos no caput deste artigo

deverad ser atribuida em nimero inteiro.

§ 22 Os descritores correspondentes aos fatores previstos no caput deste artigo estdo

detalhados no Anexo IV.

§ 32 Para avaliar o fator 'assiduidade’, os avaliadores deverdo observar os descritores
correspondentes no Anexo |V, considerando se o servidor participa ou ndo do Programa de

Gestdo de Desempenho - PGD.
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§ 49 Para avaliar o fator 'produtividade’, os avaliadores deverdo observar os descritores
correspondentes no Anexo 1V, considerando se o atua ou ndo diretamente com atendimento

ao publico externo ou interno.

§ 52 Serdo atribuidos os conceitos descritos no Anexo V a cada ciclo avaliativo e a
avaliacdo especial/final de desempenho (consolidacdo dos resultados dos 03 ciclos
avaliativos), de acordo com as respectivas notas, para fins de publicagdo do Resultado Final do

Estagio Probatodrio.

§ 62 Para a avaliagdo dos servidores com deficiéncia, os avaliadores deverdo considerar

os descritores de cada fator avaliativo, observando as suas necessidades especificas.

§ 72 Para fins de transparéncia, melhor compreensao do desempenho, retorno continuo
e oportunidade de melhoria do servidor, para cada nota atribuida aos fatores, os avaliadores

deverao apresentar justificativa.

Art. 37 A avaliacdo dos fatores de que trata este Capitulo sera realizada pela chefia
imediata, pelo préprio servidor e pelos pares integrantes da equipe de trabalho, desde que
sejam servidores estaveis e tenham mais de 06 (seis) meses de atuagdo na mesma equipe do

servidor avaliado.

Art. 38 Além dos fatores previstos no art. 36, a avaliagdo de desempenho para fins de
Estdgio Probatério de servidor observara o disposto na legislagdo aplicavel as Carreiras e
Cargos dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo na Administracdo Publica

Federal.

SECAO Il - DO PLANO DE ATIVIDADES E DO PLANO DE TRABALHO

Art. 39 O Plano de Atividades (Anexo |) devera ser pactuado entre o servidor, a chefia
imediata, e a equipe de trabalho, ser devidamente assinado no SIPAC, com inclusdo
obrigatdria no processo do Estagio Probatdrio até o final do 22 més de efetivo exercicio do

servidor.

Art. 40 Apods serem firmadas as metas, planejamento e Plano de Atividades (Anexo 1),
até o final do 32 més de efetivo exercicio do servidor, deve ser preenchido o Plano de
Trabalho do AvaliaGov (conforme Manuais disponibilizados no Portal do Servidor, e em
consonancia com o Plano de Atividades), seja pelo préprio servidor, pela chefia imediata, ou

pelo lider da equipe de trabalho.

§ 12 Sempre que houver alteragdo, aprimoramento ou inclusdo de novas informagdes
no Plano de Trabalho de AvaliaGov, devera também ser atualizado o Plano de Atividades

(Anexo 1).

§ 22 Para que o Plano de Trabalho do AvaliaGov seja validado e considerado vigente, é
obrigatério que apds o seu preenchimento, o servidor proceda com a 'Confirmag¢do de Ciéncia

de Metas', conforme Manual do AvaliaGov para o Servidor.

§ 32 As metas incluidas no Plano de Trabalho do AvaliaGov podem ser editadas ou
excluidas, seja pelo servidor, pela chefia imediata ou lider da equipe de trabalho, desde que

todas as partes estejam em comum acordo.

§ 42 Apds preenchimento e validagdo no AvaliaGov, uma versdo ndo editavel (arquivo

PDF) do Plano de Trabalho do AvaliaGov devera ser incluida no processo do Estagio
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Probatério.

SECAO Il - DOS CICLOS AVALIATIVOS DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 41 A avaliacdo de desempenho para fins de Estagio Probatdrio sera composta por

03 (trés) ciclos avaliativos, a serem realizados, respectivamente:
| - aos 12 (doze) meses do inicio do efetivo exercicio no cargo (12 ciclo);
Il - aos 24 (vinte e quatro) meses do inicio do efetivo exercicio no cargo (22 ciclo); e
Il - aos 32 (trinta e dois) meses do inicio do efetivo exercicio no cargo (32 ciclo).

Paragrafo Unico. Antes de serem realizadas as avaliacdes de cada ciclo, a unidade de
lotagdo devera verificar com o setor de gestdo de pessoas se, no periodo correspondente ao

ciclo avaliativo, o servidor teve licenga ou afastamento que suspenda o Estagio Probatdrio

(Capitulo V).

Art. 42 O resultado de cada ciclo avaliativo tera pontuagdo maxima de 100 (cem)

pontos, observadas as seguintes proporgdes:
I - 60% (sessenta por cento), para os conceitos atribuidos pela chefia imediata;

Il - 25% (vinte e cinco por cento), para os conceitos atribuidos pelos pares avaliadores

(equipe de trabalho); e

Il - 15% (quinze por cento), para os conceitos atribuidos pelo préprio servidor

(autoavaliagdo);

Art. 43 Ao final de cada ciclo avaliativo, respeitando as proporgdes previstas no art. 42, a
avaliagdo da chefia imediata, da equipe de trabalho, e a autoavaliagdo, deverao ser feitas em

até 30 (trinta) dias, indicando como resultado do respectivo ciclo avaliativo:

| - Aprovado no ciclo avaliativo, caso o servidor tenha obtida nota consolidada no ciclo
avaliativo igual ou superior a 80 (oitenta) pontos, e tenha cumprido integralmente a carga

horaria do PDI-EP correspondente aquele ciclo avaliativo;

Il - Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP, caso o
servidor tenha obtida nota consolidada no ciclo avaliativo igual ou superior a 80 (oitenta)
pontos, mas ndo tenha cumprido integralmente a carga horaria do PDI-EP correspondente

aquele ciclo avaliativo;

Il - Reprovado no ciclo avaliativo, caso o servidor ndo tenha obtido nota consolidada no

ciclo avaliativo igual ou superior a 80 (oitenta) pontos.

§ 12 O servidor devera confirmar a ciéncia do resultado da avaliagdo em cada ciclo
avaliativo, no prazo de até 07 (sete) dias contados da disponibilizagdo do resultado no

AvaliaGov, sendo automaticamente considerado ciente apds este prazo.

§ 22 A ciéncia do servidor do resultado da avaliagdo em cada ciclo avaliativo é condicdo

obrigatdria para a apresentagdo do pedido de reconsideragdo e do recurso.

§ 32 Todos os prazos relativos a reconsideragdo (Secdo IV deste Capitulo) e recurso do
resultado em cada ciclo avaliativo (Segdo V deste Capitulo) terdo inicio a partir da confirmagao

da ciéncia do resultado da avaliagdo.
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Art. 44 O servidor que ndo permanecer em efetivo exercicio na mesma unidade
organizacional durante todo o ciclo avaliativo sera avaliado pelos responsdaveis na unidade em

que tiver permanecido por mais tempo.

§ 12. Na hipdtese de o servidor ter permanecido o mesmo tempo em diferentes
unidades organizacionais, ele sera avaliado pelos responsdveis na unidade em que se

encontrar no momento do encerramento do ciclo avaliativo.

§ 29, Caso ndo haja na unidade organizacional de lotagdo do servidor, nimero suficiente
de servidores para composicdo da equipe de trabalho (pares avaliadores), esta sera

completada com servidores de outras unidades organizacionais.

Art. 45 Em situagOes de alteragbes do ambito institucional (tais como mudanga de
gestdo; reestruturagdo regimental ou organizacional), podera realizar a avaliacdo do servidor
como chefia imediata, servidor ocupante de cargo de chefia que tenha acompanhado o
trabalho do avaliado, no minimo, pelos ultimos 90 (noventa) dias do respectivo ciclo

avaliativo.

Art. 46 Caso no momento da realizagdo da avaliagdo de ciclo avaliativo, a chefia
imediata do servidor esteja ausente em decorréncia de licenga ou afastamento, a autoridade

substituta devera realizar a avaliagdo.

Paragrafo Unico. Se ambas as autoridades do caput estiverem em licenca ou

afastamento, a avaliagdo devera ser feita pela autoridade imediatamente superior.

Art. 47 A nota de avaliagdo da equipe de trabalho (pares avaliadores) sera calculada
com base na média aritmética das notas dadas por cada par, sendo que a nota fracionada

devera ser arredondada para mais.

Art. 48 Em cada ciclo avaliativo, qualquer dos avaliadores poderd indicar agdo ou
capacitacdo para desenvolvimento complementar do servidor, devidamente registrado no

Plano de Atividades (Anexo 1) e no Plano de Trabalho do AvaliaGov (Secdo Il do Capitulo 1V).

Art. 49 Para o servidor que obtiver resultado 'Reprovado' em qualquer ciclo avaliativo
(Conceito 'Inadequado’ ou 'Insuficiente' previstos no Anexo V), devera ser firmado plano de
acdo para melhoria de desempenho no Estagio Probatdrio, o qual devera ser elaborado
conjuntamente entre o servidor avaliado, sua chefia imediata e a equipe de trabalho (pares

avaliadores).

Paragrafo Unico. O plano de acdo devera ser elaborado em até 30 (trinta) dias do

resultado da avaliagdo de cada ciclo avaliativo.

Art. 50 Em caso de cessdo/requisi¢do de servidor durante o Estagio Probatdrio, a chefia
imediata e a equipe de trabalho (pares avaliadores) deverdo seguir os manuais especificos de

avaliacdo de servidor cedido/requisitado para realizacdo das avaliagcdes no AvaliaGov.

SECAO IV - DO PEDIDO DE RECONSIDERAGAO EM CICLO AVALIATIVO

Art. 51 A cada ciclo avaliativo, o servidor que obtiver resultado '‘Reprovado no ciclo
avaliativo' ou 'Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP' (art.
42), podera apresentar pedido de reconsideragdo devidamente justificado, a sua chefia
imediata e a sua equipe de trabalho (pares avaliadores), no prazo de até 05 (cinco) dias uteis,

contados da data de ciéncia do resultado da sua avaliagdo.
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§ 12 Sera considerado invalido o pedido de reconsideragdo enviado pelo servidor fora

do prazo previsto no caput deste artigo.

§ 22 O pedido de reconsideragdo devera conter as razdes/justificativas relativas a cada

nota ou fator avaliativo objeto de contestagdo, e dos eventuais documentos comprobatdrios.

Art. 52 A chefia imediata e os integrantes da equipe de trabalho (pares avaliadores)
apreciardo, no prazo de até 30 (trinta) dias, o pedido de reconsideracdo de suas respectivas

avaliagOes.

Art. 53 Em caso de indeferimento do pedido de reconsideragdo, serdo mantidos: nota,

conceito e resultado no ciclo avaliativo obtido pelo servidor avaliado.

Art. 54 Se o resultado inicial no ciclo avaliativo obtido pelo servidor tiver sido de
'Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP', a analise do

pedido de reconsideracdo devera ser de:

| - Aprovado no ciclo avaliativo, com aumento da nota consolidada, e comprovagdo pelo

servidor do cumprimento da carga horaria do PDI-EP para o respectivo ciclo avaliativo; ou

Il - Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP, com
aumento da nota consolidada, porém sem comprovagdo da conclusdo do PDI-EP no pedido de

reconsideragdo; ou

Il - Manutengdo do resultado (Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao

cumprimento do PDI-EP) e da nota inicial recebida pelo servidor.

Art. 55 Se o resultado inicial no ciclo avaliativo obtido pelo servidor tiver sido de

'Reprovado’, a andlise do pedido de reconsideragdo devera ser de:

| - Aprovado, caso a nova nota (apds analise do pedido de reconsideragdo) no ciclo
avaliativo passe a ser igual ou superior a 80 (oitenta) pontos, e seja comprovado pelo servidor

o cumprimento da carga hordria do PDI-EP para o respectivo ciclo avaliativo; ou

Il - Aprovado condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP, caso a nova nota (apos
andlise do pedido de reconsideragdo) no ciclo avaliativo passe a ser igual ou superior a 80
(oitenta) pontos, mas ndo seja comprovado pelo servidor o cumprimento da carga hordria do

PDI-EP para o respectivo ciclo avaliativo; ou

Il - Manutengdo do resultado inicial (Reprovado) e da nota inicial recebida pelo

servidor.

SECAO V - DA INTERPOSICAO DE RECURSO EM CICLO AVALIATIVO

Art. 56 Em cada ciclo avaliativo, o servidor que obtiver resultado do pedido de
reconsideracdo de 'Reprovado’ ou 'Aprovado condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP',
podera apresentar recurso a CAED, devidamente justificado, no prazo de até 30 (trinta) dias,

contados da data de ciéncia do resultado do pedido de reconsideragao.

§ 12 Sera considerado invalido o recurso enviado pelo servidor fora do prazo previsto no

caput deste artigo.

§ 22 O recurso devera conter as razdes/justificativas relativas a cada nota ou fator

avaliativo objeto de contestagdo, e dos eventuais documentos comprobatorios.



Art. 57 A contar do recebimento do recurso interposto pelo servidor, a CAED terd até 30
(trinta) dias, contados da data de seu recebimento para andlise e decisdo final quanto ao

recurso.

Art. 58 Para a decisdo final quanto ao recurso, a CAED deverd fundamentar a analise e
considerar: a andlise dos registros (processo eletronico do SIPAC e AvaliaGov) de
acompanhamento do desempenho do servidor; os resultados das avaliagées de desempenho
durante o Estagio Probatorio, os pedidos de reconsideragdo e sua decisdo final; o recurso

interposto pelo servidor.

Paragrafo unico. A CAED poderd, durante o periodo destinado o julgamento do recurso,
solicitar esclarecimentos a respeito das informagdes constantes no processo eletrénico a
chefia imediata do servidor; ao préprio servidor; aos integrantes da equipe de trabalho (pares

avaliadores); ou ao setor de gestdo de pessoas correspondente (PRGP ou CGP).

Art. 59 Em caso de indeferimento do pedido de recurso, serdo mantidos: nota, conceito
e resultado no ciclo avaliativo obtido pelo servidor avaliado, apds reconsideragdo (Segdo 1V
deste Capitulo).

Art. 60 Caso o resultado final da anadlise do pedido de reconsideragdo em ciclo avaliativo

(Secdo IV deste Capitulo) tiver sido de 'Aprovado em ciclo avaliativo condicionalmente ao

cumprimento do PDI-EP', a decisdo final da CAED quanto ao recurso interposto pelo servidor

devera ser de:

| - Aprovado no ciclo avaliativo, com aumento da nota consolidada apds recurso
(atribuida pela CAED durante andlise do recurso), e comprovagdo pelo servidor do

cumprimento da carga horaria do PDI-EP no recurso; ou

Il - Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP, com
aumento da nota consolidada apds recurso (atribuida pela CAED durante analise do recurso),
porém sem comprovacao pelo servidor do cumprimento da carga horaria do PDI-EP durante o

recurso; ou

Il - Manutengdo do resultado no ciclo avaliativo (Aprovado condicionalmente ao

cumprimento do PDI-EP) e da nota final da andlise do pedido de reconsideragao.

Art. 61 Caso o resultado final da analise do pedido de reconsideragdo em ciclo avaliativo

(Secdo IV deste Capitulo) tiver sido de 'Reprovado no ciclo avaliativo', a decisdo final da CAED

quanto ao recurso interposto pelo servidor devera ser de:

| - Aprovado no ciclo avaliativo, com aumento da nota consolidada apds recurso
(atribuida pela CAED durante andlise do recurso), e comprova¢do pelo servidor do

cumprimento da carga horaria do PDI-EP no recurso;

Il - Aprovado no ciclo avaliativo condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP, com
aumento da nota consolidada apds recurso (atribuida pela CAED durante analise do recurso),
porém sem comprovacgdo pelo servidor do cumprimento da carga horaria do PDI-EP durante o

recurso, ou

Il - Manutengdo do resultado (Reprovado no ciclo avaliativo) e da nota final da analise

do pedido de reconsideragdo.
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Art. 62 Da decisdo final da CAED quanto ao recurso interposto pelo servidor, contra
resultado de analise de pedido de reconsideragdo em ciclo avaliativo, ndo cabera novo pedido

de reconsideragdo, nem novo recurso.

SECAO VI - DA AVALIACAO ESPECIAL/FINAL DE DESEMPENHO EMITIDA PELA CAED
(APOS 0S 03 CICLOS AVALIATIVOS)

Art. 63 Apds a conclusdo dos 03 ciclos avaliativos, a CAED consolidara, na avaliagao
especial/final de desempenho do servidor, as notas atribuidas nos 03 (trés) ciclos avaliativos,

por meio da média aritmética da nota final de cada ciclo.

§ 12 Na hipdtese de a média aritmética das notas de que trata o caput deste artigo,

resultar em numero fracionado, o mesmo devera ser arredondado para mais.

§ 22 Sera considerado aprovado no Estdgio Probatdrio o servidor que obtiver nota final
consolidada igual ou superior a 80 (oitenta) pontos e que obtiver o certificado de conclusdo

do PDI-EP (Capitulo IlI).

§ 392 Na avaliagdo especial/final de desempenho do servidor, a CAED atribuira os

conceitos descritos no Anexo V, de acordo com as respectivas notas.

Art. 64 Apods apuragdo de todo o processo avaliativo, a CAED emitird a avaliagdo

especial/final de desempenho do servidor, que devera ser de:

| - Aprovado, se a nota (média) consolidada dos 03 ciclos avaliativos for igual ou

superior a 80 pontos; e tiver sido cumprido o PDI-EP pelo servidor; ou

Il - Aprovado condicionalmente ao cumprimento do PDI-EP, se a nota (média)
consolidada dos 03 ciclos avaliativos for igual ou superior a 80 pontos; e ndo tiver sido

cumprido o PDI-EP pelo servidor;

Il - Reprovado, se a nota (média) consolidada dos 03 ciclos avaliativos for inferior a 80

pontos; e nao tiver sido cumprido o PDI-EP pelo servidor.

Art. 65 A CAED executard seus registros internos préprios, e encaminhara o processo
eletrénico do SIPAC para a DDP/PRGP, apds inclusdo da versdo ndo editavel (pdf) da avaliagdo

especial/final de desempenho (realizada no AvaliaGov).

Paragrafo Unico. De acordo com a definicio do periodo de transicdo, até que o

AvaliaGov esteja efetivamente implantado (Secdo Il do Capitulo 1), caberd a CAED verificar

com a DDP/PRGP a necessidade de ser emitido e incluido no processo o Relatério Final

Conclusivo (Anexo VI).

CAPITULO V - DO RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO E SUA PUBLICAGAO

Art. 66 Apds recebimento do processo eletronico no SIPAC, com a avaliagdo

especial/final de desempenho emitida pela CAED, a DDP/PRGP:

| - realizara a analise dos documentos constantes no processo e, caso exista alguma

inconformidade, encaminhara o processo para a CAED para ajustes; e

Il - comunicara o Resultado Final (Aprovado ou Reprovado) ao servidor e a sua unidade

organizacional de lotagdo.
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Art. 67 Caso o servidor tenho obtido Resultado Final de 'Aprovado' no Estdgio
Probatdrio, a DDP/PRGP tomara as providéncias necessdrias para publicagdio no DOU da

portaria de homologagdo do Estagio Probatdrio.

§ 12. A homologacdo do Estagio Probatdrio do servidor sera publicada no Diario Oficial
da Unido (DOU), pela autoridade maxima da UNIFEI (Secdo Il do Capitulo Il), no prazo de até

20 (vinte) dias, contados do término do periodo de cumprimento do Estagio Probatorio.

§ 29. Na hipdtese do servidor ter atingido o conceito excepcional no resultado final da
avaliacdo especial/final de desempenho, constard o referido conceito em destaque na
publicacdo da homologacdo de que trata o art. 14, paragrafo Unico, do Decreto n? 12.374, de

6 de fevereiro de 2025, para fins de reconhecimento e valorizag3do.

Art. 68 Se o Resultado Final tenha sido de 'Reprovado’, a DDP/PRGP orientard o servidor
com relagdo ao direito de contraditério e ampla defesa, bem como da possibilidade de
interposi¢cdo de recurso (devidamente justificado e fundamentado) contra o Resultado Final

de reprovagdo.

§ 12 Sendo interposto recurso pelo servidor, este serad incluido pela DDP/PRGP no
processo do Estagio Probatdrio, o qual sera encaminhado para apreciagdo e deliberagdo do

CEPEAd.

§ 22 Apds apreciagdo do processo, e deliberagdo quanto ao recurso interposto pelo
servidor, o CEPEAd emitira decisdo do Resultado Final no Estagio Probatdrio apds recurso, que

podera ser de:

| - Aprovado, com devolucdo do processo a DDP/PRGP, para providéncias de emissdo e

publicagdo no DOU da portaria de homologagdo do Estagio Probatodrio; ou

Il - Reprovado, com devolugdo do processo a DDP/PRGP, para providéncias de emissdo e
publicagdo no DOU da portaria de exoneragdo de oficio do servidor (conforme Lei 8.112/90,

art. 34, inciso 1).

§ 32 Da decisdo do CEPEAd do Resultado Final no Estagio Probatdrio apds recurso, ndo

cabera pedido de reconsideragcdo ou novo recurso no ambito administrativo.

Art. 69 A aprovacgdo no Estagio Probatdrio, bem como sua homologagdo e publicagdo no
DOU, sdo condigdes indispensaveis para que o servidor adquira estabilidade no cargo e no

servico publico.

Art. 70 Apds publicagdo da portaria de homologagdo, ou da exoneragdo de oficio, a
DDP/PRGP incluird todos os documentos do Estagio Probatério no Assentamento Funcional

Digital (AFD), e nos registros funcionais do servidor.

CAPITULO VI - CESSAO E REQUISICAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 71 O servidor em Estagio Probatdrio podera ser cedido ou requisitado para outro
6rgdo ou entidade, observado o disposto no art. 20, § 32, da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro

de 1990, ou em legislagdo especifica.

§ 12 O servidor requisitado com fundamento no art. 22 da Lei n2 9.007, de 17 de margo

de 1995, ndo tera seu Estagio Probatdrio suspenso enquanto durar a requisigao.


https://docs.google.com/document/d/1Q0fkqswU1mz_xyp1xpHXKqejOEDP3KCT/edit#heading=h.6tqvk38w3f9e

§ 22 Ato conjunto das autoridades maximas do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em
Servigos Publicos e da Casa Civil da Presidéncia da Republica podera estabelecer as hipéteses
em que serd vedada a requisicdo de servidores de cargos ou carreiras especificas durante o

Estagio Probatodrio.

CAPITULO VII - DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS DA LEI N2 8.112/90 QUE SUSPENDEM
O ESTAGIO PROBATORIO

Art. 72 No Anexo VIl estdo indicados os casos de licengas e afastamentos expressos na

Lei n2 8.112/90 que suspendem o Estéagio Probatdrio.

Paragrafo Unico. Em caso de licenca ou afastamento que suspenda o Estagio Probatdrio,
todos os prazos sdo interrompidos, sendo restabelecidos na data de retorno do servidor ao

trabalho.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 73 Estdo sujeitos as determinagdes do Decreto n2 12.374/25 todos os servidores de
cargo efetivo, que tenham iniciado efetivo exercicio na UNIFEI a partir de 07/02/25 (data de

publicacdo do Decreto no DOU).

Art. 74 Os casos omissos serao resolvidos pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, o qual
podera recorrer a Rede de Colaboragdo do Sipec e/ou as instancias superiores cabiveis da

UNIFEI, para deliberacdo/decis3o.

Art. 75 Revogam-se as disposicdes contrdrias, em especial a Norma de Estdgio
Probatério de Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo no ambito da UNIFEI (Ultima

alteragdo pela Resolugdo CEPEAd n2 156, de 11/12/19).

Art. 76 Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua aprovagdo pelo CEPEAd, e sua
respectiva publicagdo no Boletim Interno de Servigos (BIS), sendo necessaria sua atualizagdo
sempre que houver mudanga na legislagdo do Estagio Probatdrio, ou aprimoramento dos

instrumentos de avaliagdo.

ANEXO | - PLANO DE ATIVIDADES - ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO

ESTAGIO PROBATORIO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO
PLANO DE ATIVIDADES

Este formulario deve ser preenchido pelo servidor avaliado juntamente com a chefia e equipe
de trabalho (pares avaliadores), e tem a finalidade de orienta-lo para as atividades a serem

desenvolvidas.

1. Avaliadores

Nome do servidor

avaliado:

Matricula do e-mail:

servidor avaliado:



https://docs.google.com/document/d/1Q0fkqswU1mz_xyp1xpHXKqejOEDP3KCT/edit#heading=h.n61devudr369

Cargo do servidor

avaliado:

Lotagdo do servidor

avaliado:

Setor de Trabalho:

Nome da Chefia

imediata:

Nome do 12
membro da equipe

de trabalho:

Nome do 2°
membro da equipe

de trabalho:

Nome do 32
membro da equipe

de trabalho:

Nome do 42
membro da equipe
de trabalho (quando

houver):

Nome do 52
membro da equipe
de trabalho (quando

houver):

Periodo: Inicio: (data de Término: (362
entrada em més)
efetivo exercicio

no cargo)

Relacione as atividades a serem desenvolvidas durante os proximos trés anos (36 meses):

2. Planejamento de atividades:

2.1. Principais atribuicSes e responsabilidades no local de trabalho:

2.2. Padrdes de desempenho esperados para cada critério conforme a Lei n2 8112/90:

2.2.1. Padrdes esperados de assiduidade (frequéncia e pontualidade no trabalho)

2.2.2. Padrdes esperados de disciplina (cumprimento das normas, regras e procedimentos

institucionais)

2.2.3. Padrdes esperados de iniciativa (proatividade, habilidade para identificar e

implementar solugdes e enfrentar desafios)

2.2.4. Padrdes esperados de produtividade (entrega de resultados de qualidade, dentro dos

prazos e objetivos estabelecidos)

2.2.5. Padrdes esperados de responsabilidade (compromisso com as tarefas, os resultados e

0 uso ético dos recursos publicos)




2.2.6. Atividades previstas (padrao esperado de qualidade, prazos de realizagdo e metas a

serem atingidas)

3. Informagdes da chefia sobre o setor

3.1. Horario de funcionamento do setor

Manha: Das: Tarde: Das: Noite: Das:

As: As: As:

3.2. Infraestrutura disponivel ao servidor para execugao de suas tarefas:

Equipamentos

Excelente Bom Regular Insatisfatério
Materiais
Excelente Bom Regular Insatisfatério
Ambiente Fisico
Excelente Bom Regular Insatisfatorio

(espago, ventilagao,

iluminagdo etc.)

3.3. Orientag0es da chefia para a realizacdo das Atividades (treinamentos, capacitagdo,

leitura, consultas, critério de priorizagdo das atividades)

DATA:

Obs.: Este documento deve ser assinado no SIPAC por todos os avaliadores (chefia

imediata, servidor avaliado e equipe de trabalho)

OBSERVACOES

ANEXO Il - FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO

Periodo
Avaliagdo de desempenho do estagio probatodrio avaliativo:
Dias de
Formulario de Acompanhamento - 1° Ciclo Avaliativo (12 meses) afastamento: 0

Este formulario deve ser preenchido pela chefia imediata do servidor, pelo préprio servidor em estagio
probatdrio e por seus pares avaliadores, e tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo
servidor.

Este formulario deve ser mantido neste processo, devidamente assinado, e fara parte do relatério final
conclusivo.

Identificagdo do servidor em estagio probatério

Nome:

Matricula:

E-mail:

Telefone:

Cargo:

Lotagdo:




Setor de trabalho:

Data de entrada em
exercicio:

Identificagdao da chefia imediata do servidor

Nome:

Matricula:

E-mail:

Setor de trabalho:

Quantidade de membros da equipe de

trabalho

Identificagdo do 1° membro da equipe de trabalho

Nome:

Matricula:

E-mail:

Setor de trabalho:

Identificagdo do 2° membro da equipe de trabalho

Nome:

Matricula:

E-mail:

Setor de trabalho:

Identificacdo do 3° membro da equipe de trabalho

Nome:

Matricula:

E-mail:

Setor de trabalho:

Identificacdo do 4° membro da equipe de trabalho

Nome:

Matricula:

E-mail:

Setor de trabalho:

Identificagdo do 5° membro da equipe de trabalho




Considere atentamente os critérios apresentados abaixo para refletir sobre o desempenho do(a) servidor(a),
observando a descri¢do de cada item. Cada fator deve ser avaliado de acordo com o nivel de atendimento
aos descritores, atribuindo a pontuagdo que melhor represente o desempenho observado. Utilize como
referéncia os padrdes de produtividade, capacidade de iniciativa, responsabilidade, disciplina e assiduidade,
conforme descritos no Plano de Atividades e no Anexo | da Instrugdo Normativa SGP/MGI n2 122/2025.

de avaliagdo para os

diretamente com
atendimento ao
publico externo ou
interno)

Produtividade(Fatores

servidores em estagio
probatério que atuam

demandadas ou

pactuadas no
prazo estabelecido
de forma eficiente
e eficaz.

Nota do | Nota do | Nota do | Nota
Nota da Nota da 1° 2° 3° 4°
Fatores previstos no| Descritores de Pontuagio chefia |autoavaliagdo|membro|membro|membro|{mem
art. 20 da Lei n2| avaliagdo de imediata| do Servidor da da da da
8.112, de 1990. desempenho do em estagio | equipe | equipe | equipe | equi
servidor | probatério de de de de
trabalho|trabalho|trabalho|traba

Cumpre as

atividades

Identifica
oportunidades
para otimizar a

sua atuagao.

Demonstra uma
mentalidade
orientada para
solugdes,
superando
desafios para
alcangar
resultados.

Realiza o
atendimento ao
publico com
clareza e
assertividade,
esclarecendo
duvidas sempre
que necessario de

forma
humanizada,
garantindo o
tratamento cordial
e orespeito a
diversidade.

Demonstra
competéncia
técnica necessaria

a execucdo de
suas atividades.

Capacidade de
iniciativa

Age de forma
proativa e
perspicaz, de
acordo com as
normas e com as
legislagdes
pertinentes.

Busca

constantemente o
desenvolvimento,
a proficiénciae o




aprimoramento
profissional.

Coloca

-sea
disposicdo da
administragao,

espontaneamente,
para aprender e
executar outros

servicos e auxiliar
os integrantes de
equipe.

posi

Assume os
resultados

negativos
decorrentes de
sua atuagao.

tivos e
5

Ze

Responsabilidade

patrimonio
publico, evita
. 5
desperdicios de
material e gastos
desnecessarios.

la pelo

fu

Cumpre as suas
obrigacbes

ncionais e

coOmpromissos
pactuados.

Cum

pre as normas
legais,

regulamentos e
procedimentos
estabelecidos pelo

érgdo ou
entidade.

Segue as

Disciplina . ~
P orientagGes da
chefia imediata.

Procede de
maneira ética,
assegurando a

credibilidade do

érgdo ou
entidade.
Assiduidade(Fatores Comparece
de avaliagdo para os | regularmente ao
servidores em estagio trabalho,
probatdrio que estdo cumprindo
no regime de controle | integralmente sua
de frequéncia). jornada de
trabalho e a
execucdo das
atividades.
Mantem-se

presente e garante
a continuidade
das atividades

sem interrupcgdes
desnecessarias.

Informa a chefia
imediata,




tempestivamente,
sobre imprevistos
que impegam o
seu
comparecimento
ou cumprimento
da sua jornada de

trabalho.
Nota da 1° avaliagdao 0
Nota Arredondada 0
Conceito Insuficiente
Descrigao Desempenho muito abaixo do esperado

*Se a média resultar em numero fracionado, sera arredondado para mais.

Justificativa

ANEXO IIl - TERMO DE COMPROMISSO DE CONCLUSAO DO PDI-EP

TERMO DE COMPROMISSO DE CONCLUSAO DO PDI-EP

Eu, , portador

do CPF n? . - ___, matricula SIAPE n2 , hos termos

do art. 11, § 49, inciso Il, da Instrugdo Normativa SGP/MGI n2 122, de 21 de margo de 2025,
comprometo-me a apresentar o Certificado de conclusdo do Programa de Desenvolvimento
Inicial de Estagio Probatdrio (PDI-EP) em, no maximo 90 (noventa) dias apds o final do

segundo (292) ciclo avaliativo do meu Estagio Probatdrio.

JUSTIFICATIVA

ANEXAR DOCUMENTO COMPROBATORIO, CASO HOUVER.

LOCAL, / /

Assinatura do servidor avaliado:

Assinatura da chefia imediata:

Data: / /

Anuéncia e assinatura da Comissado de Avaliagdo Especial de Desempenho (CAED):

ANEXO IV - FATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO




Fatores previstos no art. 20 da Lei n?

8.112, de 1990.

Descritores de avaliacdo de

desempenho

Pontuagao

maxima

Produtividade (Fatores de avaliagdo

para os servidores em estagio
probatdrio que ndo atuam diretamente
com atendimento ao publico externo

ou interno)

Cumpre as atividades demandadas
ou pactuadas no prazo
estabelecido de forma eficiente e

eficaz.

Identifica  oportunidades para

otimizar a sua atuagdo.

Demonstra uma  mentalidade

orientada para solugdes,
superando desafios para alcangar

resultados.

Realiza as atividades atendendo

aos padrées de qualidade

estabelecidos, necessitando de

poucas corre¢Bes e/ou

complementagdes.

Demonstra competéncia técnica
necessaria a execu¢do de suas

atividades.

Produtividade (Fatores de avaliagdo

para os servidores em estdgio
probatdério que atuam diretamente
com atendimento ao publico externo

ou interno)

Cumpre as atividades demandadas
ou pactuadas no prazo
estabelecido de forma eficiente e

eficaz.

Identifica  oportunidades para

otimizar a sua atuagao.

Demonstra uma mentalidade

orientada para solugdes,
superando desafios para alcancgar

resultados.

Realiza o atendimento ao publico

com clareza e assertividade,
esclarecendo duvidas sempre que
necessario de forma humanizada,
garantindo o tratamento cordial e

o respeito a diversidade.

Demonstra competéncia técnica

necessaria a execu¢do de suas




atividades.

Capacidade de iniciativa

Age de forma proativa e perspicaz,
de acordo com as normas e com as

legislagdes pertinentes.

Busca constantemente o
desenvolvimento, a proficiéncia e

0 aprimoramento profissional.

Coloca-se a  disposicdo  da
administracao, espontaneamente,
para aprender e executar outros
servicos e auxiliar os integrantes

da equipe.

Responsabilidade

Assume os resultados positivos e
negativos decorrentes de sua

atuacgdo.

Zela pelo patrimonio publico, evita
desperdicios de material e gastos

desnecessarios.

Cumpre as suas obriga¢des
funcionais e compromissos

pactuados.

Disciplina

Cumpre as normas legais,
regulamentos e procedimentos
estabelecidos pelo drgdo ou

entidade.

Segue as orientacdes da chefia

imediata.

Procede de maneira ética,
assegurando a credibilidade do

drgdo ou entidade.

Assiduidade (Fatores de avaliacdo para
os servidores em estdgio probatdrio
que estdo no regime de controle de

frequéncia).

Comparece  regularmente  ao
trabalho, cumprindo integralmente
sua jornada de trabalho e a

execucdo das atividades.

Mantem-se presente e garante a
continuidade das atividades sem

interrupgdes desnecessarias.

Informa a chefia imediata,
tempestivamente, sobre

imprevistos que impegam o seu




comparecimento ou cumprimento

da sua jornada de trabalho.

Assiduidade (Fatores de avaliagdo para | Participa ativamente das 7
os servidores em estagio probatdrio | atividades.
participantes do Programa de Gestao

de Desempenho - PGD).

Permanece disponivel para contato 6
no periodo definido no Termo de
Ciéncia e Responsabilidade - TCR,
observado o horério de
funcionamento do ¢drgdo ou

entidade.

Informa, tempestivamente, a 2
ocorréncia de imprevistos que
comprometam a entrega das
atividades acordadas ou auséncia

em eventos pré-agendados.

ANEXO V - CONCEITO A SER ATRIBUIDO DE ACORDO COM A NOTA OBTIDA NOS FATORES DO

ANEXO IV
Conceito Descri¢ao Nota
Excepcional Desempenho muito acima das expectativas. De 96 a
100
Alto Desempenho | Desempenho acima do esperado. De 91 a95
Adequado Desempenho conforme o esperado. De 80 a 90
Inadequado Desempenho abaixo do esperado com contribuicGes | De 51 a 79
limitadas e necessidade de melhorias substanciais.
Insuficiente Desempenho muito abaixo do esperado. Até 50

ANEXO VI - RELATORIO FINAL CONCLUSIVO - ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO

Periodo
avaliativo:

Relatério Final Conclusivo -
Dias de

afastamento:

Identificagdo do servidor em estagio probatério

Nome:

Matricula:

Email:

Telefone:

Cargo:




Lotagdo:

Setor de trabalho:

Data de entrada em
exercicio:

Identificagao dos membros da CAED

Nome:

Nome:

Nome:

Nota Final 0,0

Nota Arredondada 0

Conceito Insuficiente

Descrigao Desempenho muito abaixo do esperado

*Se a média resultar em nimero fracionado, sera arredondado para mais.

Justificativa

Fatos novos ocorridos nos quatro (04) meses finais do Estagio Probatoério

ANEXO VII - LICENCAS E AFASTAMENTOS EXPRESSOS NA LEI N2 8.112/90 QUE
SUSPENDEM O ESTAGIO PROBATORIO

SUSPENDE O ESTAGIO PROBATORIO

(CONFORME ART. 20 § 52 DA LEI 8.112/90 E INSTRUGCOES NORMATIVAS SGP/MGI N2 122/25
E SGP/MGI N2 88/26)

| - licenga para tratamento de saude do conjuge, companheiro e outros familiares,

conforme art. 83 da Lei 8.112/90;

Il - licenga para acompanhamento do cénjuge, conforme art. 84, § 12 da Lei n2 8.112/90;

Il - licenga para atividade politica, conforme art. 86 da Lei n2 8.112/90;

IV - afastamento para servir em organismo internacional do qual a Republica Federativa do

Brasil seja parte, conforme art. 96 da Lei n2 8.112/90;

V - afastamento para participagdo em curso de formagao.
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