UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

RESOLUCAO/UEPB/CONSUNI/022/2010

Regulamenta o Processo de Avaliagao
do Estagio Probatério dos Servidores
Técnico-Administrativos da
Universidade Estadual da Paraiba -
UEPB, e da outras providéncias.

O CONSELHO UNIVERSITARIO — CONSUNI, DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DA
PARAIBA- CONSUNI, no uso de suas atribuicdes estatutarias e de conformidade com a Lei
Complementar 58 de 30/12/2003 e a Lei Estadual 8.442 de 28/12/2007, alterada pela Lei
Estadual 8.700 de 27/11/2008.

RESOLVE:
TiTULO UNICO

DO PROCESSO DE AVALIAC}AO DE ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O servidor técnico-administrativo nomeado para cargo de provimento efetivo, ao
entrar em exercicio, ficara sujeito a estagio probatoério por periodo de 3 (irés) anos, conforme
dispdem o art. 20 da Lei Complementar 58 de 30/12/2003 e o art. 9° da Lei Estadual 8.442 de
28/12/2007.

§ 1° O Processo de Avaliacdo do Estagio Probatorio ocorrera, anualmente, no més de
aniversario de ingresso na UEPB, ressalvado o que disciplina o art. 20, § 1°, da Lei
Complementar 58/03.

§ 2° O servidor sera considerado estavel apds aprovagao no Estagio Probatério.

§ 3° O servidor ndo aprovado no estagio probatério sera exonerado apds o devido
processo legal.

Art. 2° Considera-se Periodo Probatério o periodo de apuragao dos requisitos
necessarios a confirmagéo do servidor no cargo no qual foi nomeado, conforme dispbe a Lei
Estadual 8.442 de 28/12/2007.

Art. 3° O servidor habilitado em concurso publico, empossado em cargo de provimento
efetivo e aprovado em estagio probatério adquirira estabilidade apds 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no servigo publico.

DO OBJETIVO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4° Avaliar o servidor publico técnico-administrativo nomeado para cargo de
provimento efetivo, conforme dispdem a Lei Complementar 58 de 30/12/2003 e a Lei Estadual
8.442 de 28/12/2007, observado os fatores de que trata o art. 12, dessa Resolugao.
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CAPITULOII
DAS COMPETENCIAS
Art. 5° Compete a Comissdao Permanente do Pessoal Técnico-Administrativo - CPPTA:

| — avaliar e acompanhar o desempenho e o potencial dos servidores com base nos
resultados da Avaliacdo do Estagio Probatorio;

Il — elaborar e encaminhar o relatério dos resultados de cada etapa da Avaliagdo do
Estagio Probatério do servidor avaliado a sua chefia, ao servidor e a Pro-Reitoria de Recursos
Humanos - PRRH;

lll — avaliar pedido de reconsideragao na Avaliagdo de Estagio Probatério, conforme
disposto nesta Resolugédo no Capitulo Ill, Segéo VI.

Art. 6° Compete a Pré-Reitoria de Recursos Humanos - PRRH:

| — acompanhar o processo de Avaliagdo de Estagio Probatorio dos Técnico-
Administrativos da UEPB;

Il — elaborar, controlar e executar o cronograma da avaliagdo de Estagio Probatério dos
Técnico-Administrativos;

llI- treinar e orientar os servidores para realizagdo do processo de avaliagao;

IV — avaliar os relatérios enviados pela CPPTA referente ao processo de avaliagdo de
Estagio Probatorio.

Art. 7° Compete ao Chefe imediato:

| — participar na indicagdo dos pares para avaliacdo do Estagio Probatério dos
servidores Técnico-Administrativos;

Il — realizar a avaliagcdo do Estagio Probatério dos servidores de sua unidade,
respeitando os prazos estabelecidos;

Il — realizar a retroalimentagdo com o servidor avaliado, de posse do relatério emitido
pela CPPTA, ao final de cada etapa do processo de avaliacdo do Estagio Probatério;

IV — disseminar, junto a sua equipe, os procedimentos, instrumentos e implicagdes
decorrentes da avaliagdo do Estagio Probatério e a postura desejavel dos envolvidos frente ao
processo.

Art. 8° Compete ao servidor avaliado:

| — conhecer o processo de avaliagao do Estagio Probatdrio;

Il — participar juntamente com o Chefe imediato, na indicagcéo dos pares;

lll — realizar a autoavaliagado de desempenho, respeitando os prazos estabelecidos;

IV — analisar, juntamente com sua chefia, o resultado global de sua avaliagao, ao final
de cada etapa do processo de avaliagdo do Estagio Probatério.

Art. 9° Compete ao par avaliador:

| — conhecer o processo de avaliagdo do Estagio Probatdrio;

Il — realizar a avaliacdo do Estagio Probatério do servidor indicado, respeitando os
prazos estabelecidos.

CAPIiTULO Il

DO PROCESSO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO
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Art. 10° O processo de avaliagao de estagio probatdrio sera efetuado em trés etapas,
sendo uma a cada ano, e ao final da 32 etapa o fechamento da avaliagdo do processo do
estagio probatério.

Paragrafo unico. A data para efeito da avaliacio do estagio probatério sera a de inicio
do exercicio funcional do servidor.

SEGAO |
DA METODOLOGIA DO PROCESSO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 A metodologia adotada no processo de avaliagdo do estagio probatdrio
constituir-se-a de:

a) avaliagao pela chefia imediata;
b) avaliagao pelo proprio servidor - autoavaliagao;
c) avaliagao pelo par do servidor.

§ 1° Para efeito de avaliacdo do estagio probatorio, define-se como par avaliador os
servidores da carreira, que desempenham suas atividades no mesmo setor de lotacdo do
avaliado ou aqueles que se utilizam dos seus servicos.

§ 2° A avaliagao pelo par sera realizada por, no minimo, 1(um) e, no maximo, 3 (irés)
servidores, em cada periodo de observagao anual.

§ 3° No caso do processo de avaliagao utilizar mais de 1 (um) par sera considerada a
média aritmética dos pares.

Art. 12 A chefia imediata, o servidor avaliado e o par avaliador terdao um unico
formulario composto com os fatores enumerados nos incisos | a V, do art. 20 da Lei
Complementar 58 de 30/12/2003:

| — assiduidade;

Il — disciplina;

1l — iniciativa;

IV — produtividade;

V — responsabilidade.

Art. 13 O Formulario de Avaliagao de Estagio Probatério (anexo I), parte integrante
desta Resolugdo, é constituido por 5 (cinco) fatores, conforme art. 12, sendo cada fator
composto por 5 (cinco) subfatores.

SEGAO II

DO CALCULO E DA APURAGAO DOS RESULTADOS

Art. 14 As notas atribuidas aos subfatores terdo valores escalonados de 2,0 (dois) a 10
(dez).

Art. 15 As notas atribuidas aos fatores serdo obtidas pela média aritmética dos seus
subfatores.

Art. 16 A nota parcial de cada avaliador sera obtida adotando-se a média aritmética dos
valores atribuidos a cada fator de avaliagao.
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Art. 17 Para a apuracédo da média parcial de cada fator avaliado e a média final de cada
periodo de observagao serao considerados 0s seguintes pesos:

1. Avaliagao da Chefia imediata: Peso= 5 (cinco);
2. Autoavaliacdo: Peso= 2,5 (dois € meio);
3. Avaliagao do par: Peso= 2,5 (dois e meio);

Art. 18 A média de cada etapa de avaliagao (MFFinal) sera obtida utilizando-se as
notas das avaliagdes parciais de cada avaliador, adotando a média ponderada dos valores

atribuidos a cada avaliagao parcial e os pesos previstos no Art. 17, desta Resolucéo, por meio
das formulas seguintes:

—— _ NFC [P+ NFA [¥,°+ NFP [¥,°
MFn: n n 4 n 2

.

— MFC[®+MFALY, e+ MFPI[Y,°
MFFinal = C \ : :

Onde:
MF . =Média poderada parcial de cada fator avaliado;

MF rinat =Média ponderada final de avaliagdo de cada periodo de observagao;
NFC, =Nota de cada fator de avaliacdo da chefia imediata;

NFA, =Nota de cada fator de autoavaliagdo do servidor;
NFP, =Nota de cada fator de avaliagdo do par do servidor avaliado.

MFC = M¢édia aritmética dos fatores avaliados pela chefia imediata (nota parcial da chefia).
MF A = Média aritmética dos fatores de autoavaliacdo ( nota parcial de autoavaliacao ).

MFP = Média aritmética dos fatores avaliados pelo par do servidor avaliado (nota parcial do par).

Art. 19 Os conceitos e as faixas da avaliagao parcial e final sdo os seguintes:

FAIXA DE FAIXA DE
CONCEITO MEDIA CONCEITO MEDIA
INSUFICIENTE - é Até 4,9 BOM - desempenha 7,0a8,9
necessario haver suas
melhorias atividades de forma
imediatas. adequada.
REGULAR — 50a6,9 OTIMO -0 9,0a10
geralmente ndo tem desempenho é
bom desempenho. reconhecido por
Necessario haver todos com

melhorias. destaque.
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Art. 20 Na apuracao do resultado final do processo de avaliagcado de estagio probatdrio
do Técnico-Administrativo serdo computadas as notas dos trés anos do processo, calculada
por meio de média aritmética que, para conhecimento do servidor, tera sua equivaléncia em
conceito.

Art. 21 A aprovagao no estagio probatdrio sera concedida ao Técnico-Administrativo
que obtiver na média final o conceito “BOM” ou “OTIMQO?”, previstos no art. 19 desta Resolugao.

SEGAO Il
DOS SERVIDORES AVALIADOS E AVALIADORES

Art. 22 Serdao avaliados todos os Técnico-Administrativos nomeados para cargo de
provimento efetivo, ao entrar em exercicio.

§ 1° Ao servidor em estagio probatério somente poderao ser concedidas as licengas e 0
afastamento previsto nos artigos 82, incisos | a IV, e 91 da Lei Complementar 58 de
30/12/2003, bem assim afastamento para participar de curso de formacado decorrente de
aprovacgao em concurso para outro cargo da administragcdo Publica Estadual.

§ 2° O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licengas previstas nos artigos 84,
85 e 87 da Lei Complementar 58 de 30/12/2003, bem assim na hipétese da participacdo de
cursos de formacgao, e sera retomado a partir do término do impedimento.

§ 3° Os servidores que estiverem a disposicdo de outros 6rgaos, no periodo de
avaliagdo, terdo suspenso o processo avaliativo por tempo igual aquele.

Art. 23 O servidor que estiver desenvolvendo atividades funcionais decorrentes de
cargo comissionado, para efeito do seu processo de avaliagao, sera considerado na fungao da
Carreira Técnico-Administrativa.

Art. 24 O servidor que estiver desenvolvendo atividades funcionais decorrentes de
readaptagao, para efeito do seu processo de avaliacdo, sera considerado na funcdo que o
mesmo estiver desempenhando no periodo de observacéo.

Art. 25 O servidor avaliado que tiver mudancga de chefia imediata ou mudar de lotacéo,
no periodo de observacao, tera a sua avaliacao realizada por aquela que permaneceu maior
tempo nesta condigao.

Art. 26 O servidor que, no periodo de observagao, sofrer penalidade disciplinar de
suspensao, devidamente documentada em sua pasta funcional, tera a sua avaliagdo suspensa
durante esse periodo.

SEGAO IV
DO PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS
Art. 27 O preenchimento do formulario de avaliagao sera realizado por meio eletrbénico,
visando facilitar o processamento de informacdes e a recuperacao de dados de desempenho
dos servidores.
Paragrafo unico. Podera ser realizado o preenchimento manual do formulario de

avaliacdo impresso, sendo posteriormente digitalizado para o processamento eletrénico no
Sistema de Avaliagao do Estagio Probatério.
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SECAO V

DA RETROALIMENTAGAO DA AVALIAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Art. 28 O servidor avaliado recebera, ao término de cada etapa, o resultado de sua
avaliacdo do estagio probatério contendo o conceito, por fator, equivalente a média das trés
fontes de avaliagao.

Art. 29 A chefia imediata do servidor avaliado recebera o relatério com o resultado
previsto no art. 28 desta Resolugéo, com o objetivo de realizar a retroalimentacao e oferecer ao
servidor alternativas e caminhos para promover melhorias nos principais pontos identificados.

§ 1° A retroalimentagdo € um mecanismo de analise que propicia aos avaliados o que
se espera deles, informando-os de como estdo desenvolvendo suas fungdes e como podem
melhorar aqueles aspectos que ainda nio atingiram o desempenho esperado.

§ 2° A chefia imediata do servidor avaliado assume um papel de relevancia nesse
contexto, na medida em que deve ser capaz de perceber as necessidades e auxiliar no
desenvolvimento do servidor quanto as suas competéncias.

SEGAO VI
DO RECURSO

Art. 30 Do resultado parcial da avaliagdo do estagio probatorio do Técnico-
Administrativo podera ser encaminhado pedido de reconsideracdo a CPPTA,
devidamente fundamentado, no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da data de
ciéncia do resultado.

Art. 31 O recurso referente a avaliagdo do estagio probatério do Técnico-
Administrativo devera ser encaminhado, devidamente fundamentado, ao CONSUNI,
seguindo o prazo previsto no art. 30.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
SECAO |
DA REGRA DE TRANSICAO DA AVALIAGAO

Art. 32 Sera considerado para inicio do periodo de observagdo o ano de 2010,

respeitando a data do inicio do exercicio funcional do servidor.
SECAOII

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 33 O resultado e os instrumentos de avaliagdo, os recursos interpostos, serdo
arquivados na pasta funcional do servidor.

Art. 34 A sistematica de avaliagdo de estagio probatério, ora implantada, sofrera um
processo continuo de acompanhamento e aperfeicoamento, por meio da CPPTA e PRRH.

Art. 35 Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela CPPTA, PRRH e
Procuradoria Juridica.

Art. 36 A presente Resolug¢ao entrara em vigor na data de sua publicagao.

Prof° ALDO BEZERRA MACIEL
Vice-Reitor

® RESOLUCAO/UEPB/CONSUNI/022/2010. Diario Oficial do Estado, Jodo Pessoa, 20 de maio de 2010. p08
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ANEXO | DA RESOLUGAO/UEPB/CONSUNI/022/2010

FORMULARIO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO

° Autoavaliacéo Avaliacao pela chefia imediata E Avaliagao pelo Par

Este Formulario tem por objetivo avaliar o servidor publico submetido a Estagio
Probatério, conforme dispdem o artigo 20 da Lei Complementar 58 de 30/12/2003 e o artigo 8°
da Lei Estadual 8.442 de 28/12/2007, a fim de confirma-lo ou ndo no cargo para o qual fora
nomeado, observando os seguintes fatores: Assiduidade, Disciplina, Iniciativa, Produtividade e
Responsabilidade.

Cada um desses fatores é composto por 5 (cinco) subfatores. Preencha o Formulario,
atribuindo uma nota de 20 (vinte) a 100 (cem) para cada subfator.

Avaliador

Nome do Servidor

| — ASSIDUIDADE - Refere-se ao cumprimento do horario e a constancia no comparecimento.

1.E pontual

2.Permanece no local de trabalho durante o expediente ou quando ndo se encontra no mesmo, esta desenvolvendo atividades pertinentes a sua fungao.

3.As eventuais chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerancia.

4.Da conhecimento e/ou solicita da chefia imediata permissao para ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

5.Falta ao trabalho apenas por motivos justificados

NOTA DO FATOR

Il - DISCIPLINA - Refere-se ao comportamento ético e profissional, ao respeito hierarquico e ao cumprimento da legislagdo e normas internas.

1.Evita comentarios comprometedores ao conceito da Instituicdo/imagem dos Servidores ou prejudiciais ao ambiente de trabalho.

2.Segue cuidadosamente as normas de trabalho da Instituigao.

3.Conhece e observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza as deliberagdes recebidas.

4.Conhece e executa as atribui¢des de seu cargo/fungéo.

5.Cumpre a legislagao vigente, assumindo obrigagdes de trabalho.

NOTA DO FATOR

Il - INICIATIVA - Refere-se a capacidade do servidor de tomar decisdes em face de problemas surgidos no contexto de suas atividades, bem

como de adaptar-se ou buscar solugdes adequadas visando ao sucesso do grupo e a melhoria do trabalho.

1.E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais, buscando solugdes para os problemas encontrados.

2.Procura contornar situagées dificeis surgidas no trabalho.

3. Executa o seu trabalho sem necessidade de ordens e orientagdes constantes, encaminhando correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua

algada decisoria

4. Adapta-se a inovagdes no trabalho, é criativo. Apresenta sugestdes e criticas construtivas para realizagéo do trabalho

5. Investe no autodesenvolvimento profissional, troca experiéncia com os colegas, auxiliando-os na busca de solugdes relativas a problemas de trabalhos.

NOTA DO FATOR

IV — PRODUTIVIDADE - Trabalho produzido, levando-se em conta a complexidade, o tempo de execugédo e as condigoes de trabalho sem

prejuizo da qualidade.

1.Racionaliza o tempo de execugéo nas tarefas, considerando suas complexidades e aproveita a disponibilidade de tempo de forma produtiva.

2. Organiza as tarefas, observando as prioridades.

3.0 nivel de atengdo que dispensa a execugado de seu trabalho € suficiente para levar a um resultado de boa qualidade.

4.Conhece as técnicas necessarias ao desempenho das suas atividades, realizando-as adequadamente

5. Mantém o seu trabalho em dia.
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NOTA DO FATOR

V — RESPONSABILIDADE - Comprometimento, empenho, seriedade com que encara seu trabalho, bem como zelo por equipamentos,

informagoes, valores ou pessoas envolvidas na execugéo de suas tarefas.

1.Executa com responsabilidade suas atribuigdes, cumprindo os prazos de trabalho estabelecidos.

2.Assume as consequliéncias de suas proprias atitudes.

3.Resguarda fatos de interesse da administragéo, agindo com discrigéo.

4.Zela pelo patriménio da Instituicdo, conservando-os em condigdes de uso. Evita desperdicios de material e gastos desnecessarios.

5. Preocupa-se com o éxito do seu trabalho.

NOTA DO FATOR

NOTA DO AVALIADOR

Local e Data: Assinatura do Avaliador
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