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Missao

Promover a educagao de exceléncia por meio do
ensino, pesquisa e extensao nas diversas areas do
conhecimento técnico e tecnoldgico, formando
profissional humanista e inovador, com vistas a
induzir o desenvolvimento econémico e social local,
regional e nacional.

Visao

Ser reconhecido como uma instituicdo de ensino de
exceléncia, sendo referéncia em educacao, ciéncia e
tecnologia no Estado de Mato Grosso do Sul.
Valores

Inovacao;

Etica;

Compromisso com o desenvolvimento local e
regional;

Transparéncia;

Compromisso Social.
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REGULAMENTO DO ESTAGIO PROBATORIO NO IFMS

Estabelece orientagdes sobre o processo de
Avaliacdo do Estdgio Probatério dos
servidores do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul
(IFMS).

A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul,

considerando o disposto no art. 41 da Constituicdao Federal de 1988;

considerando o disposto no art. 20 da Lei n? 8.112/1990, e suas alteracdes
posteriores;

considerando o disposto no Decreto n2 3.298/1999;

considerando o disposto na Nota Técnica n? 529/2009 COGES/ DENOP/ SRH/ MP,

RESOLVE:

Art 12 Dispor sobre as regras, procedimentos e instrumentos para aplicacdo do
processo de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério aos servidores do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS).

Paragrafo uUnico: Para efeito deste Regulamento, servidor é a pessoa legalmente
investida em cargo publico com provimento de carater efetivo.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 22 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficard sujeito a estdgio probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o
qual a sua aptiddo e capacidade serdo continuamente objeto de orientacdo, acompanhamento
e avaliacdo.

CAPITULO II
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art 32 A aptiddo e a capacidade do servidor para o desempenho do cargo serao
avaliadas no decorrer do Estdgio Probatdrio, observados os seguintes fatores, conforme os
critérios do art. 20° da Lei n2 8.112/90:
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| - assiduidade: comparecer ao trabalho regularmente, cumprir os horarios
previstos para entrada e saida, permanecer no local de trabalho, otimizar o horario de trabalho;

Il - disciplina: observar os regulamentos, normas e/ou instru¢des, observar as
orientacdes da chefia e propor alternativas compativeis quando necessdrio, observar os
cronogramas estabelecidos e propor ajustes quando necessario, informar a chefia imprevistos
gue impegcam o comparecimento ou cumprimento de horario;

Ill - capacidade de iniciativa: buscar informacGes e/ou novos conhecimentos
profissionais visando ao aprimoramento da rotina de trabalho, executar e propor agdes dentro
de sua competéncia, participar e cooperar com as atividades desenvolvidas dentro da sua
unidade de trabalho, participar e cooperar com as atividades desenvolvidas no campus e
instituicao.

IV - produtividade: dominar os métodos e técnicas necessarios para a execucao de
suas tarefas, produzir quantidade e qualidade de trabalho proporcional a sua complexidade e
aos recursos disponiveis, ordenar o material e as a¢Ges de trabalho de forma a facilitar a
execucdo das tarefas e atender as necessidades, observar os prazos estabelecidos para
execucao das tarefas.

V - responsabilidade: assumir e comprometer-se com as tarefas que lhe sdo
atribuidas, zelar pela utilizacdo de materiais e equipamentos, zelar pelas informacdes,
demonstrar senso de prioridade e integracdo organizacional na execucdo de suas tarefas.

Art 42 Aos servidores portadores de necessidades especiais (PNEs), devem ser
oferecidas condi¢des ao desempenho das atribuicées do cargo, compativeis com a deficiéncia
apresentada.

§ 12 A compatibilidade entre as atribuicGes do cargo e a deficiéncia do servidor,
durante o Estagio Probatdrio, sera verificada pela equipe multiprofissional, prevista no Decreto
n2 3.298/99.

§ 29 Garantidas as condicGes a que se refere o caput deste artigo, os servidores
portadores de necessidades especiais serdo avaliados seguindo os mesmos critérios dos

demais.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art 52 O periodo de Estagio Probatoério tem como finalidades precipuas:

| - acompanhar o processo de ajustamento do servidor na unidade de lotagdo;
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Il - detectar as potencialidades e as limitacbes do servidor na execuc¢do das
atividades do cargo;

Il - propiciar o fornecimento de dados para a implantagdo de programas de
correcao de falhas, treinamentos e desenvolvimento funcional e pessoal; e

IV - propiciar a coleta de dados e informacbes que indiguem a possibilidade ou
necessidade de:

a) lotacdo do servidor em outra unidade organizacional, no curso de estagio; e
b) afericdo e avalia¢do conclusiva da aptidado e capacidade para desempenho do
cargo.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art 62 Compete a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas (COGEP Reitoria), e
Gestdo de Pessoas nos campus (COGEP campus):

| - coordenar o processo de avaliacdo;

Il - acompanhar e manter atualizadas as informaces dos servidores em Estagio
Probatério;

lll - formalizar o processo correspondente na forma e época referida no art.132
deste Regulamento

IV - acompanhar rigorosamente os prazos, o envio e recebimento dos instrumentos
de aplicacdo e os documentos que porventura sejam necessarios para instruir o processo de
avaliacdo do servidor em Estagio Probatdrio.

Art 72 Compete a chefia imediata do servidor:

| - orientar os avaliados para o bom desempenho das atribuicGes do cargo; e
Il - avaliar o servidor, preencher os formularios e demais instrumentos pertinentes
nos prazos estabelecidos.

§ 29 Caso seja necessario, poderdao ser anexados documentos comprobatérios,
solicitados aos setores responsaveis, conforme a area em que o servidor atue (docente ou
administrativo).

§ 32 Se houver mudancga de chefia imediata, o novo ocupante da funcdo estard
apto a avaliar o servidor em Estagio Probatdrio desde que esteja hd no minimo 6 (seis) meses
na funcao.
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§ 492 Se ndo estiver ha no minimo 6 meses na funcdo de chefia, o avaliador sera a
antiga chefia do servidor em conjunto com a atual; e se o antigo chefe ndo estiver mais na
Instituicdo, o avaliador serd a chefia atual em conjunto com seu superior.

Art 82 Compete as Comissdes Local e Geral de Avaliacdo de Desempenho do
Estagio Probatorio:

| - acompanhar todo o processo de avaliagdo;

Il - orientar avaliadores;
[Il - analisar e julgar recursos (de cada etapa e do resultado final, respectivamente);
IV - tratar de casos ndo previstos neste Regulamento.

§ 29 A Comissdo Local de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério serd
composta pelos membros do Nucleo de Gestdo Administrativa Educacional (NUGED) e COGEP
em cada campus.

§ 32 A Comissdo Geral de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatdrio serd
composta pela COGEP Reitoria.

§ 49 A analise de recursos interpostos pelos servidores do NUGED e COGEP campus
serd realizada pela Comissao Geral de Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatoério.

CAPITULO V
DAS ETAPAS DE AVALIACAO

Art 92 O processo de Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério serd
realizado em 3 (trés) etapas, organizadas da seguinte forma:

| - primeira etapa: até o 1292 (décimo segundo) més de exercicio;
Il - segunda etapa: até o 242 (vigésimo quarto) més de exercicio; e

Il - terceira etapa: até o 322 (trigésimo segundo) més de exercicio.

§ 12 Na primeira etapa a avaliacdo ndo podera ocorrer em periodo inferior a 8
(oito) meses de efetivo exercicio do servidor.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 10 As atividades da Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério terdo
inicio conforme data do Termo de entrada em exercicio.

Art. 11 A chefia imediata fard uso do formulario de acompanhamento de
desempenho para registrar acontecimentos e ocorréncias da vida funcional do servidor, que
julgar importantes para as avaliacdes de desempenho do Estagio Probatério devendo ser
preenchido na presenca do servidor para sua ciéncia para arquivamento no processo de
avaliacdo de desempenho do estdgio probatério.

§ 12 Caso o servidor se recuse a assinar o formulario, a chefia imediata indicara
dois servidores de nivel hierarquico superior que deverdo assinar como testemunhas do fato.

Art. 12 A cada etapa de avaliacdo realizada, a chefia imediata encaminhara os
formuldrios a COGEP campus para arquivamento no processo de Avaliacdo de Desempenho do
Estagio Probatério.

§ 192 Apds o recebimento do formuldrio de avaliacdo do servidor, a chefia imediata
terd um prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para preenché-lo e devolvé-lo a COGEP campus.

Art. 13 No prazo de 20 (vinte) dias Uteis da realizacdo da 32 (terceira) etapa, devera
ser elaborado pela chefia imediata e juntado ao processo, o relatdrio final das 3 (trés)
avaliagoes.

Paragrafo Unico: A chefia imediata enviara o relatdrio final a COGEP campus, que o
encaminharad para arquivamento no processo e a COGEP Reitoria para submeter a
homologacdo da autoridade competente, entre o0 322 e 342 més de exercicio.

CAPITULO VII
DO CRITERIO DE APROVACAO

Art. 14 A soma dos fatores de avaliacdao, conforme art. 42 deste Regulamento, sera
10 (dez), cada um valendo até 2,0 pontos, composto por 4 (quatro) itens que valem até 5
pontos cada um.

§ 12 A nota final (NF) de cada avaliacdo sera calculada somando-se a nota do total
dos fatores (TF) dividindo-os por 10, sendo NF= (TF1+TF2+TF3+TF4+TF5)/10.

Art. 15 Sera considerado aprovado no Estagio Probatdrio, o servidor que alcancar
no minimo 7,0 (sete) na média global.
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§ 12 A média global sera obtida por meio do cdlculo da média aritmética das notas
das AvaliacGes de Desempenho do Estagio Probatdrio atribuidas em cada um dos trés periodos
avaliativos, sendo MG= (n1 +n2 +n3) /3.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 16 O servidor podera interpor recurso a Comissdo Local da Avaliacdo de
Desempenho do Estagio Probatdrio no prazo de 5 (cinco) dias apds ciéncia dos resultados de
cada etapa.

Pardgrafo Unico: O recurso devera ser julgado pela Comissdo Local no prazo de até
10 (dez) dias.

Art. 17 Do resultado final do Estagio Probatério, caberd recurso a Comissdo Geral
da Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatdrio no prazo de 5 (cinco) dias apds ciéncia.

Paragrafo Unico: A Comissdao Geral terd o prazo de 10 (dez) dias para analisar os
recursos. Apos anadlise, o parecer sera encaminhado ao Reitor para homologagao.

CAPITULO IX
DAS LICENCAS, AFASTAMENTOS E SUSPENSOES

Art. 18 Art. 18 Ao servidor em Estagio Probatério somente poderdo ser concedidas
as seguintes licencas e afastamentos:

| - por motivo de doenca em pessoa da familia, precedida de exame por médico
ou junta médica oficial;
Il - por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
lll - para o servico militar;
IV - para atividade politica;
V - para Exercicio de Mandato Eletivo;
VI - para estudo ou missdo oficial no exterior;
VIl - para servir organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere; e
VIII - afastamento para participagdao em curso de formagdo decorrente de aprovagao
em concurso para outro cargo na Administracdo Publica Federal.

Art. 19 O Estagio Probatério ficara suspenso nos casos de:
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| - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
Il - licenga por motivo de afastamento do cOnjuge, sem remuneragao;
Il - licenga para atividade politica;
IV - afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere; e
V - afastamento para participacdo em curso de formacdo decorrente de aprovacao
em concurso para outro cargo na Administracdo Publica Federal.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20 O processo de Estdgio Probatério finalizado serd composto de:

| - avaliacGes de desempenho do Estagio Probatdrio (Anexo 1);
Il - relatorio final, devidamente assinado pelo servidor, chefia imediata e Comissdo
Geral da Avaliacdo do Estagio Probatdrio (Anexo ll);
Il - formularios de registro de acompanhamento (Anexo lll);
IV - eventual recurso impetrado pelo avaliado com parecer da Comissdo da
Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatodrio Local e/ou Geral (Anexo 1V);
V - homologacdo pelo Reitor por meio de portaria.

Campo Grande, 20 de agosto de 2012.

Marcus Aurélius Stier Serpe
Presidente do Conselho Superior
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ANEXO |
FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO
NOME:
MATRICULA SIAPE: UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO:
PERIODO DO ESTAGIO (dia/més/ano): / / a / /
AVALIADOR:
CARGO DO AVALIADOR:
REFERENCIA PARA PONTUACOES DAS RESPOSTAS
1 2 3 4 5
Nunca Na minoria das | As vezes Na maioria das vezes Sempre
vezes
FATOR: ASSIDUIDADE
CRITERIOS NOTA
1 Comparece ao trabalho regularmente.
2 Cumpre os horarios previstos para entrada e saida.
3 Permanece no local de trabalho.
4 Otimiza o horario de trabalho.
NOTA TOTAL DO FATOR ASSIDUIDADE
FATOR: DISCIPLINA
CRITERIOS NOTA

1 | Observa os regulamentos, normas e/ou instrucdes.

necessario.

Observa as orientacbes da chefia e propOe alternativas compativeis quando

3 | Observa os cronogramas estabelecidos e propde ajustes quando necessario.

horario.

Informa a chefia imprevistos que impegam seu comparecimento ou cumprimento de

NOTA TOTAL DO FATOR DISCIPLINA

IFMS - REGULAMENTO ESTAGIO PROBATORIO - AGOSTO/2012
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FATOR: CAPACIDADE DE INICATIVA
CRITERIOS NOTA
1 Busca informacdes e/ou novos conhecimentos profissionais visando ao
aprimoramento de sua rotina de trabalho.
2 | Executa e propde a¢Oes dentro de sua competéncia.
3 Participa e coopera com as atividades desenvolvidas dentro da sua unidade de
trabalho.
4 | Participa e coopera com as atividades desenvolvidas no cdmpus e instituicdo.
NOTA TOTAL DO FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA
FATOR: PRODUTIVIDADE
CRITERIOS NOTA

1 | Domina os métodos e técnicas necessarios para a execucdo de suas tarefas.

Produz quantidade e qualidade de trabalho proporcional a sua complexidade e aos
recursos disponiveis.

Ordena o material e as agGes de trabalho de forma a facilitar a execu¢do das tarefas e
atender as necessidades.

4 | Observa os prazos estabelecidos para execugao das tarefas.

NOTA TOTAL DO FATOR PRODUTIVIDADE

FATOR: RESPONSABILIDADE

CRITERIOS NOTA

1 | Assume e compromete-se com as tarefas que lhe sdo atribuidas.

2 | Zela pela utilizagdo de materiais e equipamentos.

3 | Zela pelas informacgdGes

Demonstra senso de prioridade e integracdo organizacional na execucdo de suas
tarefas.

NOTA TOTAL DO FATOR RESPONSABILIDADE

FATORES NOTA

l. Assiduidade

1. Disciplina

Il. Capacidade de iniciativa

V. Produtividade

V. Responsabilidade

TOTAL fatores

NOTA FINAL (TOTAL FATORES - 10)
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ESPAGO DISPONIVEL PARA COMENTARIOS DA CHEFIA IMEDIATA

ESPACO DISPONIVEL PARA COMENTARIOS COMISSAO DE AVALIACAO

AVALIADOR AVALIADO
Rubrica identificada ou assinatura Rubrica identificada ou assinatura
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ANEXO Il
RELATORIO FINAL DA AVALIAGCAO DO ESTAGIO PROBATORIO
NOME:
MATRICULA SIAPE: UNIDADE DE LOTACAO:
CARGO:
PERIODO DO ESTAGIO (dia/més/ano): / / a / /
NOTAS DO ESTAGIO PROBATORIO
AVALIAGCAO NOTA
12— / / a / /
28— / / a / /
32— / / a / /
TOTAL
MEDIA GLOBAL (total/n avaliagdes)

PARECER CONCLUSIVO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA AQUISICAO DA
ESTABILIDADE

() MEDIA INSUFICIENTE () MEDIA SUFICIENTE
MENOR QUE 7(SETE) PONTOS IGUAL OU MAIOR QUE 7(SETE) PONTOS
Considerando o desempenho do servidor avaliado, conforme resultado das avaliagbes e a pontuacdo
auferida, recomenda-se a sua no estdgio probatério (aprovagdo ou ndo
aprovacdo)
, / /
Servidor Chefia Comissdo Geral de Avaliacao
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ANEXO Il
FICHA DE REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO

) 1 11
MINISTERIO DA EDUCAGAD n

Secretaria de Educa¢3o Profissional e Tecnoldgica b

x —_ : INSTITUTO

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR

MNOME: SIAPE: DATA:

Instrugbes

- Este formuldrio € preenchido pela chefia imediata e servidor e tem como objetivo auxiliar o processo de Avaliagio de Desempenho do Estagio
Probatorio, para gue aspectos positivos & negativos do servidor, no desempenho de suas atribuipbes, ndo sejam esgquecidos;

- Nos aspectos positivos, anote as tarefas bem cumpridas, dentro dos prazos estabelecidos, as colaboragbes para o desenvolvimento do Orgdoe
outros fatores relevantes do desempenho;

- Mos aspectos negativos, anote as faltas, atrasos, tarefas mal cumpridas, suas causas e owtros fatos gue prejudicaram o desempenho do servidor.

Descricdo:

Justificativa do servidor [opcional):

Ciente:

Chefia Imedizta Servidor Relatado Responsavel pela
GestZo de Pessoas
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ANEXO IV
FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO - AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

NOME:
MATRICULA SIAPE: \ UNIDADE DE LOTACAO:

CARGO:

PERIODO DO ESTAGIO (dia/més/ano): / / a / /

DISCORDANCIA, JUSTIFICATIVA E PROPOSTA DE ALTERAGAO DO SERVIDOR

, de de

AVALIADO
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Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul M“E%E)‘ET&:L(Z |
ato Grosso do Sul
ESPACO DISPONIVEL PARA COMENTARIOS DO AVALIADOR
, de de

AVALIADOR

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO

Comissao
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