MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

RESOLUCAO Ne. 020/2006, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E CULTURA da
Universidade Federal da Grande Dourados, no uso de suas atribuicdes legais e
considerando o processo n°. 23005.000340/2006-90 da Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas, resolve:

1) Aprovar os procedimentos para Instrucdo e Tramitacdo de Processo de
Acompanhamento e Avaliacdo de Servidores Docentes e Técnico-administrativos da
UFGD em Estagio Probatorio, que passam a fazer parte integrante desta Resolucao.

2) Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prof. Dr. Damido Duque de Farias
Presidente
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ANEXO | DA RESOLUGAOQ Ne. 20/2006 — CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA,
EXTENSAO E CULTURA

NORMAS PARA INSTRUCAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS DE
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE SERVIDORES DOCENTES E
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM ESTAGIO PROBATORIO DA
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Considera-se Estagio Probatdrio o periodo de 36 meses de acordo com a Lei n°.
8.112/90 e a Emenda Constitucional n°. 19/98, durante o qual os servidores nomeados
para cargo de provimento efetivo na Universidade serdo submetidos a processo de
acompanhamento, orientacdo e avaliagdo de desempenho.

TITULO II
DOS OBJETIVOS

Art. 2° O Estagio Probatorio tem os seguintes objetivos:

| — acompanhar e proporcionar orientacdo e instrumentos ao servidor para o desempenho
das atribuicGes e responsabilidades na estrutura organizacional da Universidade;

Il — promover a adaptacdo e o processo de ajustamento do servidor na unidade de lotagéo;
I11 — detectar os talentos, as potencialidades e as dificuldades do servidor na execucéo das
atividades do cargo;

IV — fornecer dados para a implantacdo de programas de gestdo de desempenho para
corrigir falhas, propiciar treinamentos e promover o desenvolvimento funcional e pessoal,
V — fornecer dados e informagdes que indiquem a necessidade de:

a) remocao do servidor, no curso do estagio, para outra unidade;

b) inclusdo em programas de capacitacéo e aperfeicoamento especificos;

c) afericdo e avaliacdo conclusiva da aptidao e capacidade para o desempenho do cargo,
objeto de processo especifico regularmente constituido quando da entrada em exercicio,
de instrucdo continua conforme estabelecido nestas normas.

Art. 3° A avaliacdo sera realizada por uma Comissdo instituida pelo Reitor, composta de
membros, servidores publicos estaveis do quadro da UFGD, membros da CIS e CPPD,
ocupantes de nivel igual ou superior ao do avaliado, que levardo em consideracdo 0s
seguintes fatores:

| — assiduidade;

Il —disciplina;
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I11 — capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;
V — responsabilidade.

TITULO 1l

DA OBRIGATORIEDADE

Art. 4° Conforme estabelece a legislacdo, o servidor nomeado para o cargo de
provimento efetivo seréd obrigatoriamente submetido ao Estagio Probatorio.

8 1° Caberd a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas formalizar, quando da entrada em
exercicio, processo especifico de Estagio Probatério para cada servidor, instruindo-o de
imediato, com toda a documentacgdo que deu origem a nomeacao, documentos pessoais e
outros que julgar conveniente.

§ 2° Deverdo ser juntadas ao Processo de que trata o § 1° copia de todos os atos inerentes
as atividades funcionais do servidor no decorrer do estagio probatorio, bem como os
originais das avaliagcbes periodicas realizadas com pareceres correspondentes e o
Relatério conclusivo da Comissao Instituida para este fim para homologac¢éo do Reitor;

TITULO IV
CAPITULO |
DO PROCEDIMENTO

Art. 5° As atividades do Estagio probatorio iniciardo assim que o servidor entrar em
exercicio, constatado mediante envio do Termo de Apresentacdo do empossado assinado
a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, observando o disposto nos 88 1° e 2° do Art. 3°.

Art. 6° Caberd a Chefia imediata, juntamente com a Secdo de Gestdo de
Desempenho/DIDAS/COGEP propiciar ao servidor treinamento introdutorio em que
constara as diretrizes institucionais, a descricdo detalhada das atribuicbes inerentes ao
cargo que ira exercer, bem como:

| — orientacOes para o bom desempenho das atribuicdes;

Il — os direitos e deveres legais e regulamentares dos servidores; e

1l — orientagdes a respeito do Estagio Probatério, conceito e finalidades, e dos
instrumentos de acompanhamento e avaliacao.

Art. 7° A orientacdo e 0 acompanhamento do servidor em estagio probatorio seréo
realizados de forma continuada por um servidor efetivo da respectiva unidade durante
todo o processo, em conformidade com o disposto nesta Resolucéo.
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§ 1° Nas Unidades Académicas, o Orientador sera indicado pelo respectivo Conselho
Diretor. O orientador deverd ser efetivo, de preferéncia da mesma unidade, com experiéncia
nas atividades de ensino, pesquisa, extensao e cultura;

8 2° Nos orgaos administrativos, o Orientador sera o proprio Chefe da Unidade ou o servidor
por ele designado, com a concordancia da Pro-Reitoria correspondente.
8 3° N&o sera permitido ao Orientador fazer parte das Comissdes de Avaliacao.

Art. 8° A avaliacdo de desempenho do servidor, durante o estagio probatdrio, obedecera
aos seguintes principios:

| — total conhecimento, por parte do Avaliado, do instrumento de avaliagcdo, resguardando
seu direito de ampla defesa e contraditério;

Il — realizacdo de reuniGes com a presenca dos membros da Comissdo de Avaliacdo do
Estagio Probatorio e do Orientador, visando a analise dos instrumentos de avaliacdo e
recomendacdes para a correcdo de eventuais falhas, sendo dada ciéncia disso ao
Avaliado;

I11 — observéncia dos prazos previstos nesta Resolugéo.

Art. 9° Sdo responsaveis pela avaliacdo:

| — as chefias imediatas, responsaveis diretamente pela unidade em que o servidor técnico
administrativo avaliado estiver lotado;

Il — a Direcdo da Unidade Académica e a Coordenadoria de Curso, com 0 respectivo
parecer do Conselho Diretor quando se tratar de servidor docente;

Il — uma comissao especial, instituida pelo Reitor que sera responsavel pela avaliacdo
por parte da comunidade interna e externa, presidida pelo Ouvidor da UFGD, com
representantes dos 3 (trés) segmentos, técnico-administrativos, docentes e discentes;

IV — a Secdo de Gestdo de Desempenho/DIDAS/COGEP como responsavel pelo
acompanhamento e apoio para avaliadores, avaliados e para a Comissdo de Avaliacdo do
Estagio Probatorio;

V — a Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério que coordenard e acompanhara o
processo de avaliacdo, procedera a apuragdo dos resultados e os encaminhara a Secdo de
Gestdo do Desempenho/DIDAS/COGEP, a Reitoria e dara ciéncia ao interessado atraves
da COGEP;

Art. 10 As avaliacOes de desempenho serdo realizadas em quatro etapas:

| — a primeira, que compreende o periodo entre o 1° (primeiro) e 0 6° (sexto) més de
atividades do servidor;

Il — a segunda, compreendida entre o 7° (sétimo) e 0 14° (décimo quarto) més;

Il — a terceira, entre 0 15° (décimo quinto) e o 21° (vigésimo primeiro) més; e

IV —a quarta, entre 0 22° (vigésimo segundo) més e o 30° (trigésimo) més.

Paragrafo unico — 30 (trinta) dias apos a Ultima etapa a Comissao de Avaliacao de Estagio
Probatdrio procedera a apuracdo dos resultados e juntara ao processo para homologacgéo
pelo Reitor.
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TITULO V
CAPITULO II
DA AVALIACAO DOS DOCENTES

Art. 11. Em cada fase prevista no artigo anterior, deverdo ser formulados pelo Docente,
com o acompanhamento de seu Orientador, Plano de Atividades e Relatorio de
Atividades, conforme os modelos constantes nos Anexos Il e Il desta Resolucdo, que
serdo submetidos a Comissdo Especial de Avaliacdo, a Chefia imediata e a Comissao de
Avaliacéo do Estagio Probatorio.

§ 1° O Plano de Atividades devera ser entregue a Comissdo Especial de Avaliacdo, a
Chefia imediata e a Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio até 20 (vinte) dias apds
o inicio de cada fase.

8 2° O Relatorio das Atividades deveré ser entregue a Comissdo Especial de Avaliacdo, a
Chefia imediata e a Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio até 20 (vinte) dias apds
o0 término de cada fase.

8 3° Devera constar do Relatdrio de Atividades copia do Plano de Atividades Docentes
do periodo em andlise, contemplando todas as atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo e
Administracéo.

8 4° A Comisséo de Avaliagdo do Estagio Probatdrio poderd, na anélise dos Planos e dos
Relatorios de Atividades, fazer recomendacbes, que deverdo ser observadas
obrigatoriamente pelo Avaliado e por seu Orientador no relatério seguinte, e assim
sucessivamente, até a Gltima fase.

§ 5° Quando a recomendacdo for referente ao Relatdrio da 42 Fase, o Avaliado devera
apresentar relatorio complementar dirigido ao Conselho Diretor da Unidade Académica a
que se encontra vinculado, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data em que tiver
tomado conhecimento dela.

8 6° Se, durante o periodo compreendido entre a elaboracdo do Plano de Atividades e a
apresentacdo do Relatorio correspondente, as atividades programadas forem modificadas,
com a concordancia do Orientador, o Avaliado devera comunicar, imediatamente, as
mudangas a Comissdo Especial de Avaliacdo, a Chefia imediata e a Comissdo de
Avaliacdo do Estéagio Probatdrio.

Art. 12. A Avaliacdo de Desempenho, em cada fase do Estagio Probatério do Docente,
sera realizada pela Comissé@o Especial de Avaliacdo, pela Chefia imediata e submetida a
Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério, conforme o modelo constante no Anexo
IV desta Resolucéo.
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8 1° No preenchimento do formulario de Avaliacdo de Desempenho, a Comissdo de
Avaliacdo podera diligenciar, nos diversos setores da UFGD, para obter dados concretos
que justifiguem a resposta aos parametros de avaliacdo previstos no Art. 3° desta
Resolucao.

8 2° Para auxiliar a avaliagdo da Comissdo Especial de Avaliacdo, deverdo ser
acrescentados ao processo 0s seguintes documentos, em adi¢do ao Plano de Atividades e
ao Relatorio de Atividades:

| - oficio emitido pelo Diretor da Unidade de Ensino, ouvidos os Coordenadores de
Curso, se for o caso, sobre a assiduidade e a disciplina do Docente;

Il - relato das Comissbes de Ensino, de Pesquisa e de Extensdo da Faculdade sobre a
iniciativa, a produtividade e a responsabilidade do Docente;

Il - comprovante de treinamento especifico, durante o periodo de avaliacdo, se for o
caso;

IV — informacdes referentes a cada uma das disciplinas ministradas pelo Avaliado,
conduzidas pela Pré-Reitoria de Ensino de Graduagéo, em que constem 0 cronograma de
atividades, a programacdo, o sistema de avaliacdo de disciplinas e as notas finais
alcancadas pelos estudantes.

8 3° A cada fator de avaliagdo serdo atribuidos os conceitos A, B, C e D, equivalentes a
4, 3, 2 e 1 pontos, distribuidos aleatoriamente, de forma que o maior nimero de pontos
corresponda a melhor nota.

8 4° Ap0s a cada etapa de avaliacdo, sera dado vista de processo ao Avaliado e a seu
Orientador, para manifestarem e, ou, requererem, no prazo comum de 10 (dez) dias da
notificacdo, o que for de direito.

Art. 13. Ap0s a avaliacdo de cada etapa, o processo serd encaminhado ao Conselho
Diretor da Unidade Académica, para analise e deliberacéo.

Art. 14. Encerrada a 4 Fase de avaliacdo, a Comissdo de Avaliacdo do Estégio
Probatorio devera elaborar Relatdrio Final circunstanciado sobre o estagio probatorio do
Docente Avaliado.

8 1° Devera constar do Relatério Final de Avaliacdo a andlise do desempenho do
Avaliado quanto aos fatores previstos no Art. 3° desta Resolugéo, conforme o § 3° do Art.
12.

8 2° Durante os 30 meses, 0 Avaliado devera alcangar, no minimo, a pontuacao exigida
para a mudanga do nivel | para o nivel 1l da classe docente a que pertence nos termos da
Resolucdo /02 COUNI.(colocar o nUmero da res. que vai aprovar essas normas)
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Art. 15. Antes de o Relatorio Final de Avaliagdo ser submetido ao Conselho Diretor, serd
dado vista de processo ao Avaliado, para que requeira o que for de direito, no prazo
méaximo de 10 (dez) dias, podendo apresentar defesa e anexar documentos, se for o caso.

Art. 16. Decorrido esse prazo, o Relatorio Final do estagio probatdrio seré apreciado pelo
Conselho Diretor da faculdade.

Art. 17. Compete ao COUNI a decisao final sobre o processo de estagio probatorio.

Art. 18. O resultado de cada etapa do Estdgio Probatorio sera aproveitado como
elemento integrante de categorias avaliativas do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
académico dos servidores docentes.

TITULO VI
CAPITULO 11l
DA AVALIACAO DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Art. 19. Para cada fase de avaliacdo, o Avaliado devera receber o Plano de Atividade
respectivo, elaborado pela Chefia ou responsavel imediato e, se for o caso, com a
participacdo do Orientador, conforme o modelo previsto no Anexo V desta Resolugéo, no
prazo de até 20 (vinte) dias ap6s o inicio da fase.

Paragrafo Unico — O Plano de Atividade devera ser também submetido a Comissdo
Especial de Avaliacdo e a Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatorio, para ciéncia.

Art. 20. Durante cada fase devera ser elaborado, pelo responsavel imediato, Relatério de
Acompanhamento do desempenho do servidor, com a ciéncia do Avaliado e do seu
Orientador, conforme modelo previsto no Anexo VI desta Resolugé&o.

§ 1° - O Relatério de Acompanhamento devera ser finalizado e anexado ao processo de
avaliacdo até 10 (dez) diasapos o término de cada fase

8 2° Quando necessario, a Comissdao de Avaliacdo do Estagio Probatorio fara
recomendacgdes ao Orientador e ao Avaliado, para a correcdo de eventuais falhas, que
deverdo ser observadas pelo Avaliado e por seu Orientador, na fase seguinte.

Art. 21. A Avaliacdo de Desempenho sera realizada pela chefia imediata, pela Comissao
Especial de Avaliacdo, conforme modelo previsto no Anexo VII desta Resolucéo, e apos
a vista de processo pelo Avaliado, a Comisséo de Avaliacdo do Estagio Probatorio dara
ciéncia na avaliagéo.
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Paragrafo Unico - A cada fator de avaliacdo serdo atribuidas quatro opcdes, codificadas
por A, B, C e D, com equivaléncia, em valores numéricos, a 4, 3, 2 e 1 pontos,
distribuidos aleatoriamente, de forma que o maior nimero de pontos corresponda a
melhor nota.

Art. 22. Ao final de cada etapa de avaliacdo, serd dado vista de processo ao Avaliado e a
seu Orientador, para que se manifestem e, ou, requeiram o que for de direito. Em seguida,
sera enviado ao Conselho da Faculdade ou, nos 6rgdos administrativos, a Pro-Reitoria
correspondente, para anélise e parecer.

Paragrafo Unico - A vista de processo citada no caput deste artigo devera ocorrer no
prazo comum de 10 (dez) dias da notificacdo do Avaliado e do seu Orientador.

Art. 23. Encerrada a 4° fase, a Comissdo de Avaliacdo devera elaborar Relatorio Final
circunstanciado sobre o estagio probatério do Avaliado.

Art. 24 - Decorrido o prazo citado no 8§ 1° do Art. 22, com relacdo ao Relatorio Final, o
processo serd submetido ao COUNI, que dara a decisdo final, nos termos do Regimento
Geral da UFGD, acerca da aprovacdo ou da rejeicdo do estagio probatorio do servidor
técnico-administrativo avaliado.

Art. 25. O resultado de cada etapa do Estagio Probatorio sera aproveitado para concessao
da Progressao Funcional por mérito ao servidor técnico-administrativo efetivado.

TITULO VII
CAPITULO IV
DO ORIENTADOR
Art.26. Compete ao Orientador:

I - tomar conhecimento de toda a legislacdo da UFGD referente ao processo de avaliagao
de servidor em estagio probatorio;

Il - instruir o servidor quanto a leitura do Estatuto e Regimentos da UFGD;

I11 - auxiliar o Avaliado no aprendizado dos processos de tomada de decisdes;

IV - manter com o orientado relacdo de didlogo e aprendizado mutuo;

V - participar ativamente das fases de avaliacdo, contribuindo sempre para que 0s
eventuais equivocos das fases anteriores sejam corrigidos;

VI - comunicar, sempre que necessario, a Unidade ou Orgdo em que o servidor esteja
prestando servicos, a necessidade de adequacédo do plano de avaliacao;

VII - recomendar a Unidade ou Orgdo, a realizacdo, quando necessario, por parte do
Avaliado, de cursos ou treinamento especifico.
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Paragrafo Unico - Em caso de impedimento do Orientador, devera ser conduzido para a
escolha de seu substituto, de acordo com o Art. 7° desta Resolucéo.

TITULO VIII
CAPITULO V
DA COMISSAO DE AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 27. A Comissao de Avaliacdo do Estagio Probatorio para docentes sera composta de
servidores docente membros da CPPD e servidores docentes estaveis, ocupantes de nivel
igual ou superior ao do avaliado.

Art. 28. A Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério para técnico-administrativos
sera composta por servidores técnico-administrativos membros da CIS e servidores
técnico-administrativos estaveis, ocupantes de cargos de nivel igual ou superior ao do
avaliado.

Art. 29. Séo atribuicdes da Comissao de Avaliacao de Estagio Probatério:

| — Estabelecer mecanismos proprios a serem utilizados pelos avaliadores;

Il — Acompanhar e fiscalizar o processo de Estagio Probatério;

Il — Proceder a apuracdo dos resultados da avaliacdo;

IV — Encaminhar os resultados a Secdo de Gestdo de Desempenho/DIDAS/COGEP e ao
Reitor; e

V — Dar conhecimento do resultado ao interessado pela COGEP.

TITULO IX
CAPITULO VI
DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO

Art. 30. A Comissdo especial de avaliacao, instituida pelo Reitor, com representantes dos
3 (trés) segmentos da comunidade universitaria (docentes, discentes e técnico-
administrativos) e presidida pelo Ouvidor da UFGD, tem as seguintes atribuiges:

| — avaliar o servidor docente e técnico-administrativo em Estagio Probatdrio ouvindo a
comunidade interna e externa;

Il — estabelecer, junto a comunidades interna e a externa da UFGD, mecanismos que
possibilitem juntar informacGes sobre o desempenho e comportamento do servidor em
Estagio Probatorio, nas atribuicdes do cargo para subsidiar sua avaliacao;
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Il — Receber sugestfes e/ou reclamagdes quanto ao desempenho e comportamento do
servidor em Estagio Probatério e fazer as recomendacfes necessarias para correcao de
eventuais falhas, que dever&o ser observadas pelo avaliado e por seu Orientador.

TITULO X
CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. O servidor que, ao ser nomeado, ndo tiver experiéncia e conhecimentos
necessarios ao desempenho das atribui¢fes do cargo devera submeter-se a treinamento e
a acompanhamento especificos, coordenados pelo Orientador e sob o acompanhamento
da Comissdo de Avaliacao, sendo seu resultado parte integrante da avaliacéo.

Art. 32. Todos os processos de estagio probatério serdo examinados em regime de
urgéncia.

Art. 33. O eventual ndo cumprimento de prazo, no decorrer do processo, ndo garante ao
Avaliado a aprovacao no estagio probatorio.

Art. 34. Durante o periodo de estagio probatdrio, ndo sera autorizado nem licenca para
desempenho de mandato classista ou para tratar de interesses particulares nem
afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade.

§ 1° Somente em casos excepcionais, 0s servidores em estagio probatério poderdo
ausentar-se da Instituicdo para fins de treinamento, atendidas as disposi¢des pertinentes,
conforme normas em vigor.

8 2° O servidor que obtiver a liberacdo para o afastamento para o fim previsto no § 1°
deste artigo terd sua avaliacdo procedida pela comissdo de que trata o Art. 3° que
considerara as atividades desenvolvidas até a data de seu afastamento e, a partir dai, os
relatorios académicos, a avaliacdo de desempenho e outras atividades relevantes,
comprovadas com atestados e certidées emitidos pela instituicdo que a promover.

Art. 35. O servidor ndo aprovado no estagio probatorio seré exonerado.

Paragrafo Unico - Se, no decorrer do processo de acompanhamento e avaliagdo, a
Comissdo de Avaliacdo constatar no servidor comportamento inadequado as suas
fungdes, poderd, em Relatorio, comunicar o fato ao Conselho Diretor da Unidade de
Ensino ou, se 6rgdos administrativos, a Pro-Reitoria correspondente, recomendando 0
cumprimento do Regimento Geral da UFGD.
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Art. 36. Os servidores que, na data da publicacdo desta Resolucdo, estiverem em estagio
probatdrio, passardo a ser avaliados na forma desta Resolucdo.

Art. 37. Os casos omissos serdo resolvidos pelo COUNI.

Prof. Dr. Damido Duque de Farias
Presidente
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