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Servigo Pablico Federal
k. Ministério da Educacao
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS)|

RESOLUGAO N2 235, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2019. (*)

Aprova as Normas de Estagio Probatério dos Servidores no ambito da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes legais, e
tendo em vista o disposto no art. 20 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro 1990, e no art. 41 da Constitui¢do Federal, alterado pela Emenda
Constitucional n2 19, de 4 de junho de 1998, e considerando o contido no Processo n2 23104.037685/2019-03, resolve, ad referendum:

Art. 12 Aprovar as Normas de Estdgio Probatdrio dos Servidores da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS).

CAPITULO |
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 22 O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo na UFMS ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de trinta e seis
meses (trés anos), nos termos da legislacdo federal vigente.

Art. 32 Considera-se Estagio Probatério o periodo que visa aferir se o servidor possui aptiddo e capacidade para o desempenho do
conjunto das atribuigdes e responsabilidades do cargo publico, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade: frequéncia didria ao trabalho e cumprimento da carga horaria de trabalho diaria;

Il - disciplina: comportamento quanto aos aspectos de observancia aos regulamentos e orientagdes da chefia;

Il - iniciativa: capacidade de tomar providéncias por conta prépria dentro de sua competéncia;

IV - produtividade: rendimento compativel com as condi¢8es de trabalho produzido e atendimento a prazos estabelecidos; e

V - responsabilidade: assungdo de tarefas que Ihe sdo propostas dentro dos prazos e condigSes estabelecidas, conduta moral e ética
profissional e o zelo com o patrimdnio publico

Art. 42 O Estégio Probatdrio tem os seguintes objetivos:

| - identificar o servidor apto para o desempenho do conjunto de atribuigdes e responsabilidades na estrutura organizacional da UFMS;
Il - orientar e acompanhar o processo de ajustamento do servidor na Unidade de lotagdo;

Il - detectar as potencialidades e as limitagdes do servidor na execugdo das atividades do cargo;

IV - subsidiar o planejamento de programas de capacitagdo e desenvolvimento visando a melhoria da qualidade e produtividade dos
servigos prestados;

V - validar os procedimentos de recrutamento e sele¢do de pessoal; e

VI - fornecer informagdes técnicas que facilitem o planejamento, organizagdo, diregdo, controle das atividades realizadas, bem como as
informagdes que indiquem a possibilidade ou necessidade de:

a) remocgdo do servidor, no curso do estagio, para outra Unidade;
b) inclusdo em programas de reciclagem, atualizacdo e aperfeicoamento; ou

c) aferi¢do e avaliagdo conclusiva da aptiddo e capacidade para desempenho do cargo.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 52 A avaliagdo do desempenho do servidor sera realizada por uma Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD), composta por
trés servidores estaveis, constituida por meio de ato do dirigente da Unidade de lotagdo do servidor avaliado.

§12 O ato de constituicdo da CAD devera ser publicado no Boletim Oficial da UFMS em até quarenta e cinco dias apds a entrada em
exercicio do servidor avaliado.

§22 Para Servidores Docentes, a CAD devera ser composta pela Dire¢do da Unidade e por pelo menos um membro docente do
Colegiado do Curso no qual o avaliado possui maior atribui¢do de aulas.

§32 Para Servidores Técnico-Administrativos, a CAD devera ser composta pela Dire¢do da Unidade, pela Chefia Imediata e um
membro ocupante de cargo de classe igual ou superior ao do avaliado.

Art. 62 Ndo poderd compor a CAD o servidor que:
| - seja cOnjuge ou companheiro do avaliado;

Il - possua grau de parentesco consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ou
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Il - esteja respondendo a Processo Administrativo Disciplinar ou Sindicancia.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 72 Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progep):

| - propiciar ao servidor treinamento introdutério, em que constara as diretrizes institucionais, os direitos e deveres legais e
regulamentares do servidor;

Il - informar e esclarecer ao servidor sobre o que é Estagio Probatdrio, suas implicagdes e objetivos e etapas;
Il - orientar a CAD e coordenar o processo de avaliagdo;
IV - acompanhar e manter atualizadas as informagdes dos servidores em Estédgio Probatdrio; e

V - acompanhar, subsidiar e apoiar servidores e Chefias envolvidas visando a solugdo dos problemas detectados e melhor utilizagdo
das potencialidades identificadas.

Art. 82 Compete ao Chefe Imediato ou a Direg¢do da Unidade de Lotagdo:
| - elaborar a cada etapa, juntamente com o servidor, Plano de Trabalho contendo as fung¢Bes que este exercerd; e

Il - fornecer a CAD qualquer documento ou informagdo necesséria que auxilie no processo de avaliagdo do desempenho do servidor.

Art. 92 Compete a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD):
| - acompanhar o Plano de Trabalho e avaliar a produtividade, a cada etapa, no periodo global do estagio;
I - realizar feedback ao avaliado sobre seu desempenho ao final de cada etapa; e

Il - dar ciéncia ao servidor do resultado da sua avaliagdo.

Art. 10. Compete a Unidade de Desenvolvimento e Avaliagdo da Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento da Progep
formalizar, quando da entrada em exercicio, processo especifico de Estagio Probatdrio para cada servidor.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO PARA AVALIAGAO

Art. 11. As avaliagBes do Estagio Probatdrio serdo realizadas observadas as seguintes etapas:
| - a primeira, relativa ao periodo compreendido entre o primeiro e o décimo més de atividades do servidor;
Il - a segunda, relativa ao periodo compreendido entre o décimo primeiro e o vigésimo primeiro més de atividades do servidor; e

Il - a terceira, relativa ao periodo compreendido entre o vigésimo segundo e o trigésimo segundo més de atividades do servidor.

Art. 12. A avaliagdo do Estdgio Probatdrio contemplara também a elaboragdo e aprovagdo de Plano de Trabalho (Anexo |) por etapa de
avaliagdo.

Art. 13. Para cada etapa de avaliagdo, o servidor avaliado devera dar ciéncia, por meio de assinatura no Formulario de Avaliagdo de
Desempenho, juntamente com a Chefia Imediata e a CAD.

§ 12 A pontuagdo de cada um dos cinco fatores, constante no Formulario de Avaliagdo de Desempenho (Anexo ll), sera o resultado da
média aritmética dos pontos atribuidos pela CAD ao desempenho obtido pelo servidor em cada um dos correspondentes sub-fatores, observando-se
a escala de 0,0 (zero) a 10,0 (dez).

§ 22 Sera considerado aprovado no Estagio Probatério o servidor que alcangar, no minimo, 6,0 (seis), na pontuagdo final, resultante da
média aritmética dos resultados finais das trés etapas das avaliagdes.

Art. 14. A entrada em exercicio, comunicada pela Chefia Imediata a Progep, sera a data de inicio do Estdgio Probatdrio.

Art. 15. A Diregdo da Unidade de lotagdo e as Chefias Imediata e Mediata, quando houver, deverdo informar a descri¢do detalhada das
atribuigBes inerentes ao cargo que ira exercer, orientar os avaliados para o bom desempenho das atribui¢es do cargo e elaborar, em conjunto com o
avaliado, o Plano de Trabalho da etapa.

§12 Ao final de cada etapa, a CAD deverd apresentar feedback formal ao servidor quanto a sua avaliagdo, a fim de apresentar
possiveis sugestdes de alteragdo no Plano de Trabalho, bem como encaminhamento para o servigo psicossocial da Progep, caso necessario.

§29 A aferigdo da aptiddo no Estagio Probatdrio serd feita pela Avaliagdo de Desempenho (AD) aprovada pela Comissdo de Avaliagdo
de Desempenho (CAD), constituida para tal finalidade.
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CAPITULO V
DOS RECURSOS

Art. 16. O servidor avaliado tera o prazo de quinze dias, a contar da ciéncia de suas notas, para impetrar recurso ao Comité de Gestdo
de Pessoas (CGP).

§12 O CGP tera o prazo de trinta dias Uteis para analise e julgamento do recurso, a contar da data de interposigdo.

§22 Caso necessario, o CGP podera solicitar, a Unidade do avaliado ou outra Unidade que julgar conveniente, pareceres ou demais
documentos que fundamentem sua decisdo.

CAPITULO VI
DISPOSICBES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. Ao final da terceira etapa, quatro meses antes do final do estdgio probatdrio, e apds o periodo de recurso, a Progep deverd
encaminhar o processo para homologagdo do Reitor.

Art. 18. O servidor aprovado na avaliagdo do Estagio Probatdrio serd considerado estavel, exceto em situagdes de interrupgdo do
estdgio, conforme previsto na Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 19. O servidor ndo aprovado no Estagio Probatdrio sera exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no paragrafo unico do art. 29 da Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 20. Ocorrendo mudanga de lotagdo o servidor sera avaliado pela Chefia Imediata de onde permaneceu por mais tempo.

Art. 21. Todos os servidores com ingresso a partir da data de publicagdo desta Resolugdo, bem como aqueles que ainda ndo tenham
completado trinta e dois meses de efetivo exercicio, serdo avaliados conforme as disposi¢Ges desta Resolugdo.

Paragrafo Unico. Os servidores que ja possuem pontuagdo em uma ou mais etapas terdo estas pontuagdes mantidas, sendo as demais
etapas avaliadas de acordo com o estabelecido nesta Resolugdo.

Art. 22. O servidor que no periodo da avaliagdo de desempenho tiver sido afastado com énus para a UFMS, por periodo superior a seis
meses, tera repetidos os resultados, automaticamente, e na integra, da ultima avaliacdo.

Paragrafo Unico. Caso ndo tenha havido avaliagdo anterior, sera atribuida na etapa a pontuacdo final 6,0 (seis).
Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos pela Progep.

Art. 24. Ficam revogadas:

|- a Resolugdo n2 19, de 10 de setembro de 2004; e

Il - a Resolugdo n2 72, de 13 de dezembro de 2006.

Art. 25. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 12 de janeiro de 2020.

MARCELO AUGUSTO SANTOS TURINE

(*) Republicada por ter constado incorre¢do, quanto ao original, na Edi¢gdo n? 7.171 do Boletim Oficial da UFMS, em 21/11/2019.

ANEXO | - PLANO DE TRABALHO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO
(Resolugdo n2 235, CD, de 14 de Novembro de 2019.)

Nome: Cargo:
Matricula Siape: Lotagdo:
Periodo de Avaliagdo: Etapa:

Periodo do Estagio Probatdrio:

| Orientagdes:
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O Plano de Trabalho é um documento de acompanhamento de metas de cada etapa de avaliagdo e deve ser entendido como um compromisso
firmado entre o Servidor e a UFMS. O preenchimento é realizado em reunido pactuada, o que garante transparéncia e esclarecimento de quaisquer
duvidas. As informagdes nele contidas serdo de fundamental importancia para viabilizar a avaliagdo de desempenho do Servidor ao final do periodo.

O Plano devera explicitar os processos de trabalho, as atribui¢Ges e responsabilidades do Servidor no periodo, que servirdo como base para a etapa
de avaliagdo. Deve ser acompanhado e avaliado para o melhor desempenho, ndo impedindo que mudangas sejam feitas em seu curso, sempre que
necessarias e em comum acordo entre Chefias e Servidor.

As metas pactuadas possibilitam (1) o acompanhamento do desempenho dos servidores ao longo do periodo avaliativo, (2) ratificam o parecer da (s)
Chefia (s) em sua justificativa de notas e (3) referendam o Servidor para seguir os objetivos discutidos e decididos.

Descrigdo das atividades a serem realizadas

. Periodo )
Atividades programadas | Metas » A Horas semanais
(de més/ano a més/ano)

- . ~ . Period

| —Atividades de Ensino na Educagdo Superior erio Ao A Horas

(de més/ano a més/ano) .
Semanais

Disciplinas:

Outras atividades:

Il — Atividades de Pesquisa, Extensdo e Inovagdo PerlodAo A Horas .
(de més/ano a més/ano) | Semanais

11l - Atividades Administrativas e PerlodP
o (de més/ano Horas
Representagao ~ .
a més/ano) Semanais
Periodo
VI - Outras/Capacitag¢a
Outras/Capacitagdo (de més/ano a més/ano) Comprovante (n2)

Data: / /

Assinatura do Servidor /Assinatura Chefia/Assinatura Dirigente

ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
(Resolugdo n2 235, CD, de 14 de Novembro de 2019.)

Nome: Cargo:
Matricula Siape: Lotagdo:
Periodo de Avaliagdo: Etapa:

Periodo do Estagio Probatdrio:

Este formulario é confidencial. Cada comportamento deve ser analisando levando-se em consideragdo o desempenho do Servidor, exclusivamente,
no periodo informado. A avaliagdo deve basear-se em fatos reais da vida funcional do Servidor e ndo em impressGes pessoais.

PONTUACAO

8,1a 10,0 | Possui o fator em grau elevado. E bastante caracteristico do avaliado

6,1a8,0 |Possuio fator em grau mediano. Frequentemente é uma de suas caracteristicas.

4,1a6,0 |Possuio fator em grau razoavel. Eventualmente é uma de suas caracteristicas.

2,1a4,0 |Possuio fator em grau pequeno. Ndo é uma de suas caracteristicas.

0,0 22,0 |N&o possui o fator. Definitivamente ndo é uma de suas caracteristicas.

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2048152&infra_sistema;



28/11/2019 SEI/UFMS - 1650776 - Republicacéo - Resolugao

1. ASSIDUIDADE (frequéncia, pontualidade e constancia) PONTUACAO

1.1 Comparece regularmente ao trabalho (cumpre carga horéria semanal), aulas, quando docente, e demais atividades

1.2 E pontual (chega nos horarios nas atividades estabelecidas e aulas, quando docente)

1.3 Permanece no setor durante o expediente — Preenche corretamente, no prazo, o registro eletrénico de frequéncia e/ou plano de atividade

1.4 Comunica dos imprevistos que o impedem de comparecer ao trabalho e/ou d4 conhecimento das chegadas em atraso e saidas antecipadas, com reposi¢do

1.5 Comparece as atividades administrativas (reunies, comissdes, eventos, cursos, entre outros) convocadas pela Instituicdo

MEDIA DO FATOR 1 - Sub-fatores (1.1 + 1.2 +1.3+1.4+1.5) /5=

2. DISCIPLINA (Obediéncia, comportamento e ética) PONTUAGAO

2.1 Cumpre as normas institucionais, apresenta plano de ensino, quando docente, e respeita a hierarquia organizacional

2.2 Mantem conduta compativel com a ética publica (moralidade, sigilo, discrigdo, preserva imagem institucional, entre outros)

2.3 Procura cooperar com a equipe e manter um bom relacionamento ambiente de trabalho, resolver e evitar conflitos

2.4 Trata com urbanidade os colegas, professores e técnicos, os estudantes e demais cidaddos que buscam os servigos da UFMS

2.5 Sabe trabalhar as criticas/feedback melhorando seu comportamento para aprimorar a execugdo das atividades

MEDIA DO FATOR 2 - Sub-fatores (2.1 +2.2 +2.3+2.4+2.5) /5=

3. CAPACIDADE DE INICIATIVA (independéncia, autonomia e interesse) PONTUAGAO

3.1 Busca orientagdo e tem iniciativa e prd-atividade para solugdo de problemas, duvidas ou tomada de decisdo

3.2 Tem interesse em saber o funcionamento/estrutura da universidade e das fung¢des

3.3 Participa dos cursos, capacitagdes e eventos na area relacionada ao seu cargo e fungdo

3.4 Antecipa-se, usando criatividade e/ou apresentando ideias, para consecucdo das atividades que Ihe compete

3.5 Se coloca a disposigdo para ajudar a equipe (Chefia e/ou colegas) contribuindo para o desenvolvimento da UFMS no dia a dia da Unidade ou em comissdes,
comités e assemelhados

MEDIA DO FATOR 3 - Sub-fatores (3.1 +3.2+3.3+3.4+35) /5=

4. PRODUTIVIDADE (eficiéncia, eficacia e efetividade) PONTUAGAO

4.1 Racionaliza o tempo na execugdo de suas atividades/Cumpre os prazos académicos e/ou administrativos

4.2 Mantém a regularidade e a organizagdo nas atividades observando as prioridades SIADOC E SIATEC

4.3 Executa as atividades com precisdo, evitando erro

4.4 Visa o alcance dos objetivos primando pela qualidade

4.5 Utiliza os recursos materiais, cientificos e tecnolégicos de maneira eficiente/metodologia compativel com o plano de ensino e o PPl da UFMS

4.6 Estimula/apoia atividades de ensino, pesquisa, extensdo, empreendedorismo e inovagdo

MEDIA DO FATOR 4 - Sub-fatores (4.1 + 4.2 + 43 + 4.4+ 4.5+4.6) / 6 =

5. RESPONSABILIDADE (conduta profissional) PONTUAGAO

5.1 Age com comprometimento e disposi¢do para realizar suas obrigagGes de trabalho

5.2 Zela pelo patriménio, evitando desperdicio de material e gastos desnecessarios

5.3 Resguarda fatos de interesse da UFMS, agindo com discrigdo

5.4 Cumpre com os prazos demonstrando confianga na realizagdo das atividades

5.5 Assume as responsabilidades pelas atividades elaboradas
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MEDIA DO FATOR 5 - Sub-fatores (5.1 + 5.2 +5.3+5.4+5.5) /5=

MEDIA GERAL DOS FATORES (1+2+3+4+5) /5=

Descreva as potencialidades do Servidor:

Descreva as oportunidades de melhoria do Servidor:

Assinale com “X” a (s) causa (s) que mais interfere (m) no desempenho do (a) avaliado (a) e especifique:
() dificuldade com relacionamento com os colegas ou Chefia

() falta de interesse por outras atividades de mesmo nivel operacional ao cargo

() problemas de saude

() condi¢do ambiental desfavordvel ou equipamentos e materiais inadequados

( ) falta de treinamento e aperfeicoamento

( ) outros — Cite:

Alguma (s) dessas necessidades é (sdo) imediata (s)? Se sim, assinale e especifique:
() Ser capacitado

() Ser removido

() Ser encaminhado para o servigo assistencial da UFMS

() Outros — Cite:

A Comissdo deseja apresentar sugestdes ou acrescentar informagdes? Cite:

Assinatura dos membros da CAD

Registro de reunido de feedback

Vocé considera justa a avaliagdo? ( ) Sim ( ) Ndo (Neste caso, poderd protocolar recurso no Comité de Gestdo de Pessoas/Progep no prazo de quinze
dias).

Assinatura do Servidor

Documento assinado eletronicamente por Marcelo Augusto Santos Turine, Reitor(a), em 27/11/2019, as 17:41, conforme horario oficial
de Mato Grosso do Sul, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sel: &

eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?
1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1650776 e o cédigo CRC 12635E72.

CONSELHO DIRETOR
Av Costa e Silva, s/n° - Cidade Universitaria
Fone:
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n? 23104.000159/2019-80 SEI n2 1650
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